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Editia INTAI

Revizia 0

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau dupa caz, revizia | Componenta Modalitatea Data de la.care e ap fica
in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile edifiel sau
reviziei editiel
1 2 3 4

2.1 Editia I X X

2.2 Revizia 1

2.3 Revizia 2

2.4 Editia IT
2.5 Revizia 1 X X

2.6 Revizia 2
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VERIFICAT
EXTERN

APROBAT

FUNCTIA SEMNATURA

DATA

OBS

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnatura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Informare, 2 Secretariat Secretar sef
evidenta,
arhivare
3.2. | informare 3 Administratie Administrator
3.3. | informare 4 Personal didactic Prof. metodisti
3.4. informare 5 Conducere Director
3.5. informare 6 Personal didactic auxiliar informatician si
bibliotecar
3.6. informare 7 Personal nedidactic Administrator
3.7. | informare 9 Financiar contabil Contabil sef
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

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 manager, in luarea deciziei;
4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala;

Procedura operationala evidentierea prezentei angajatilor , a invoirilor §i a concediilor acordate angajatilor in baza cererilor si
stabileste etapele si activitatile ce se vor desfasura pentru aprobarea si evidenta invoirilor si a concediilor precum si pasii de urmat in
cadrul evidentei prezentei in cadrul institutiilor publice .

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate la Scoala Gim.Mircea
Eliade;

Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru evidentierea prezentei , invoirilor si concediilor
angajatilor din cadrul institutiilor publice;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Secretariat;
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De aceasti activitate depind in cadrul activitatii efectuate urméatoarele compartimente :
Administratie;
Secretariat;
Personal didactic ;
Conducere ;
Personal didactic auxiliar(laborator, biblioteca);
Personal nedidactic

°

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate; listarea
compartimentelor implicate in procesul activitatii.
Aceasta activitate depinde de furnizarea datelor de la urmatoarele compartimente:
Secretariat ;
De aceasta activitate beneficiaza in cadrul activititilor efectuate urmitoarele compartimente:
Administratie ;
Secretariat;
Personal didactic ;
Conducere ;
Personal didactic auxiliar(laborator, biblioteca);
Personal nedidactic;

......UO'QJ

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale:
- Standardele internationale de management /control intern;
6.2. Legislatie primara:
-Legea 1/2011
- Codul Muncii aprobat prin Legea nr. 53/2003 cu completarile si modificarile ulterioare;
- H.G. nr. 250 / 1992 republicata si actualizata privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare ;
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H.G. nr. 578/1992 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome si din unitatile bugetare;
H.G. nr. 314/1995 pentru completarea si modificarea Hotararii Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de
odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

ORDONANTA DE URGENTA nr. 65 din 29 iunie 2005 privind modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii;

ORDONANTA Nr. 29 din 18 august 1995 cu completarile si modificarile ulterioare privind plata drepturilor
cuvenite salariatilor din administratia publica, alte unitati bugetare si din regiile autonome cu specific deosebit,
pentru concediul de odihna neefectuat;

LEGE Nr. 133 din 29 decembrie 1995 cu completarile si modificarile ulterioare pentru aprobarea Ordonantei
Guvernului nr. 29/1995 privind plata drepturilor cuvenite salariatilor din administratia publica, alte unitati
bugetare si din regiile autonome cu specific deosebit, pentru concediul de odihna neefectuat;

6.3. Legislatie secundara:
- Ordinul M.E.N. nr. 3251 / 1998 pentru aprobarea normelor metodologice privind efectuarea concediului de
odihna a personalului didactic;
- Nomenclator din 14/12/2004 si modelele si normele de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor financiar-
contabile, comune pe economie, care nu au regim special de inscriere si numerotare;
- Norma metodologica din 14/12/2004 de intocmire si utilizare a registrelor si formularelor comune pe economie
privind activitatea financiara si contabila;
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

CIRCUITUL DOCUMENTELOR,;
REGULAMENTUL INTERN AL INSTITUTIEI PUBLICE;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor
7.2. Abrevieri ale termenilor
8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati
8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
- documentele utilizate sunt :
1. condica de prezenta,
2. fisa colectiva de prezenta;
3. carnetul de munca;
4. registrul general de evidenta salariatilor;
8.2.2. Continutul si rolul documentelor
1. condica de prezenta:
1. Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul zilei de munca, consemnarea a orelor
suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii boald, boli profesionale, accidente de munca, maternitate, invoiri si
concediu fara salariu, absente nemotivate;
2. Se intocmeste intr-un singur exemplar de compartimentul de resurse umane din cadrul institutiei publice;
3. Nu circula;
4. Se arhiveazd la compartimentul resurse umane din cadrul institutiei publice;
5.Contine minim obligatoriu:
- denumirea institutiei publice
- sectia pentru care se Intocmeste documentul;
- in interior se vor inscrie numele si prenumele salariatilor , functia , ziua , luna si anul, semnatura la venire , ora venirii , semnatura la
plecare , ora plecarii , intarzieri , absente motivate si nemotivate.
2. foia colectiva de prezenta:
1. Serveste ca:
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- document centralizator privind evidenta timpului de munca al salariatului , a orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de
odihna, concedii boala, boli profesionale, accidente de munca, maternitate, invoiri si concediu fara salariu, absente nemotivate;

2. Se Intocmeste Intr-un singur exemplar care st la baza Intocmirii satelor de plata ale institutiei publice;

3. Circula:
- la persoana care il Intocmeste;
- conducerea unitatii care il aproba;

- document justificativ care sta la baza intocmirii statelor de plata;

4. Se arhiveaza la serviciul financiar contabil;

5. Continutul minim obligatoriu:
- denumirea unitatii;

- sectia pentru care se intocmeste documentul;

- luna pentru care se intocmeste documentul;

- abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;
- tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane:

- in prima coloana se Inscrie numarul curent;

- 1n coloana a doua se inscrie numarul matricol;

- in coloana a treia se inscrie numele i prenumele salariatului;

- in coloana a patra se Tnscrie meseria si functia;

- in coloana a cincia se Tnscriu orele separate pe zile calendaristice;
- in coloana a sasea se inscrie totalul orelor lucrate;

- coloana a sasea este Tmpartitd pentru ore suplimentare cu 75% si respectiv 100% si orele de noapte;

- in coloana a saptea se inscrie total ore nelucrate;
- in coloana a opta se inscriu orele de intrerupere;
- coloana a noua este impartitd si cuprinde concedii de odihnd, concedii boala, boli profesionale, accidente de munca, maternitate,
invoiri si concediu fara salariu, absente nemotivate;

3. Registrul general de evidenta a salariatilor:
Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza in forma electronica in ordinea angajarii si cuprinde urmatoarele

elemente:
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- elemente de identificare a salariatilor;
- data angajarii;

- functia/ocupatia;

- tipul contractului individual de munca;

si de implementare a standardelor de management

- data si temeiul incetarii contractului individual de munca.
Se arhiveaza respectandu-se normele legale in vigoare.

8.2.3. Circuitul documentelor

- conform anexei
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

- conform listei de inventar anexata
8.3.2. Resurse umane

- conform statelor de functii anexate
8.3.3. Resurse financiare

- conform bugetului anual aprobat
8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

L\Ir'; Etapa Operatiunea Obs.
l. RESURSE Evidentierea 1. Procurarea condicii de prezenta a personalului;
UMANE prezentei , invoirilor [ 2 Numerotarea filelor condicii de prezenta;

si concediilor.

3. Intocmirea procesului verbal pe ultima fila a condicii de prezent;

4. Inscrierea salariatilor in condica de prezent;
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Nr.
crt.

Etapa

Operatiunea

Obs.

5. Desemnarea , prin decizie a persoanei responsabile de condica de prezenta;

6. Stabilirea programului de lucru prin regulament intern;

7. Stabilirea intervalului de semnare a condicii de prezenta la sosire si la plecare;

8. Semnarea condicii de prezentd de personalul angajat la sosire si la plecare;

9. Intocmirea foii colective de prezenti la sfarsitul lunii;

10. Aprobarea foii colective de prezentd de conducatorul institutiei publice;

11. Intocmirea cererii de Tnvoire de angajatul solicitant;

12. Inregistrarea cererii de invoire la registraturd;

13. Aprobarea cererii de invoire de conducatorul institutiei;

14. Inscrierea invoirii in condica de prezenta;

15. Inscrierea invoirii in foaia colectiva de prezenta;

16. Planificarea concediilor de odihna in baza cererilor Intocmite;

17. Intocmirea cererii de concediu de concediu de odihna de angajatul solicitant;

18. Inregistrarea cererii de concediu de odihna la registratura unitatii;

19. Aprobarea cererii de concediu de odihna de conducéatorul institutiei;

20. Intocmirea unei evidente separate a concediilor de odihna;

21.Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor de odihni efectuate de fiecare
angajat in parte;

22.Inscrierea zilelor efectuate din concediul de odihni in condica de prezenta;

23. Inscrierea zilelor de concediu de odihni efectuate de fiecare angajat in parte In
foaia colectiva de prezenta;

24. Intocmirea cererii de concediu fara plata de angajatul solicitant;

25. Inregistrarea cererii de concediu fira plata la registratura institutiei;

26. Aprobarea cererii de concediu fara plata de conducatorul institutiei,

27. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fira plati;

28. Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei publice;

10
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Nr.
crt.

Etapa

Operatiunea

Obs.

29. Semnarea deciziei de conducéitorul institutiei unde este angajat solicitantul;

30. Predarea unui exemplar din decizie sub semnituri privata solicitantului;

31. Intocmirea unei evidente a concediilor fara plata;

32. Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor fara plata;

33.Inscrierea in carnetul de muncid a modificirilor intervenite in angajarea
solicitantulut;

34. Inscrierea concediului fira plata in condica de prezenta;

35. Inscrierea concediului fara plata in foaia colectiva de prezenta;

36. Intocmirea cererii de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat de solicitantul
angajat al institutiilor publice;

37. Inregistrarea cererii de concediu pentru redactarea lucririi de doctorat la registratura
institutiei unde este angajat solicitantul;

38. Aprobarea cererii in consiliul de administratie a institutiei;

39. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu pentru redactarea
lucririi de doctorat;

40. Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei publice;

41. Semnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este angajat solicitantul;

42. Predarea unui exemplar din decizie sub semnituri privati solicitantului;

43. Intocmirea unei evidente a concediilor pentru redactarea lucrarii de doctorat;

44, Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor pentru redactarea lucrarii de
doctorat;

45.Tnscrierea in carnetul de muncid a modificirilor intervenite in angajarea
solicitantului,

46. Inscrierea concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat in condica de
prezenta;

11
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Nr.
crt.

Etapa

Operatiunea

Obs.

47. Inscrierea concediului pentru redactarea lucririi de doctorat in foaia colectiva
de prezenta;

48. Intocmirea cererii pentru acordarea de zile libere platite de citre solicitantul angajat;

49. Inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere platite la registratura unitatii;

50. Aprobarea cererii pentru acordarea de zile libere platite de conducatorul institutiei;

51. Intocmirea unei evidente pentru acordarea de zile libere plitite;

52. Inregistrarea in evidenta deschisd a numdrului de zile libere plitite aprobate si
efectuate pentru fiecare angajat in parte;

53. Inscrierea In condica de prezenti a zilelor libere plitite acordate angajatilor;

54.Inscrierea in fisa colectivi de prezenti a zilelor libere plitite acordate
angajatilor;

55. Intocmirea cererii de concediu fira plata pentru studii de catre solicitantul angajat;

56. Inregistrarea cererii de concediu fara platd pentru studii la registratura institutiei;

57. Aprobarea cererii de concediu fara plata pentru studii de conducatorul institugiei;

58. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fiara plati pentru
studii;

59. Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei publice;

60. Semnarea deciziei de conducitorul institutiei unde este angajat solicitantul;

61. Predarea unui exemplar din decizie sub semnitura privata solicitantului;

62. Intocmirea unei evidente pentru concediile fard plati pentru studii aprobate si
efectuate de fiecare angajat in parte;

63. Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor fira platd pentru studii aprobate si
efectuate pentru tot personalul angajat in institutiile publice;

64. Inscrierea in condica de prezentii a concediu firi plati pentru studii de ciitre
solicitantul angajat;

12
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Nr.

ort Etapa Operatiunea Obs.
65. Inscrierea in foaia colectivi de prezenti a concediu firi plati pentru studii de
ciatre solicitantul angajat;
66. Anuntarea institutiei in termen de trei zile de la data la care angajatul
beneficiaza de concediu medical;
67. Vizarea certificatelor medicale de medicul de familie;
68. Prezentarea certificatului medical la institutie;
69. Aprobarea certificatului medical de conducatorul institutiei;
70. Intocmirea unei evidente a concediilor medicale;
71. Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor medicale;
IDENTIFICAREA RISCURILOR
L\lr:. Domeniul Obiecte auditabile Riscuri semnificative
0 1 2 3
Resurse 1. Procurarea condicii de prezenta a personalului; | - inexistenta unei condici de prezentd a personalului in cadrul institutiei
umane publice;

2. Numerotarea filelor condicii de prezentd;

- omisiunea de numerotare a filelor condicii de prezentd a personalului
angajat in institutiile publice;

3.Intocmirea procesului verbal pe ultima fili a
condicii de prezenta;

- neintocmirea procesului verbal pe ultima fild a condicii de prezentd;

- intocmirea procesului verbal de pe ultima fila a condicii de prezenta fara
sa contind toate datele necesare ca de exemplu a numerelor de file ce
contine acest formular;

4. Inscrierea salariatilor In condica de prezent;

- nelnscrierea salariatilor in condica de prezentd;
- inscrierea salariatilor in condica de prezenta cu omisiunea unora;

13
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5.Desemnarea , prin decizie a persoanei
responsabile de condica de prezenta;

- omiterea de a desemna , prin decizie persoana responsabild de condica de
prezenta;

6. Stabilirea programului de lucru prin regulament
intern;

- omisiunea de a stabili programului de lucru prin regulament intern;
- stabilirea unui program de lucru cu incélcarea normelor legale in vigoare;

7. Stabilirea intervalului de semnare a condicii de
prezenta la sosire si la plecare;

- omisiunea stabilirii intervalului de semnare a condicii de prezenta la
sosire si la plecare;

8.Semnarea condicii de prezentd de personalul
angajat la sosire si la plecare;

- nesemnarea condicii de prezentd de personalul angajat la sosirea si la
plecarea de la locul de munca;

9. Intocmirea foii colective de prezenti la sfarsitul
lunii;

- neintocmirea foii colective de prezenta la sfarsitul lunii;
- Intocmirea foii colective de prezenta la sfarsitul lunii fara respectarea
indicatorilor formularului;

10. Aprobarea foii colective de prezentda de
conducatorul institutiei publice;

- neaprobarea foii colective de prezentd de conducatorul institutiei publice;

11.Intocmirea cererii de invoire de angajatul
solicitant;

- neintocmirea cererii de Tnvoire de angajatul solicitant;
- intocmirea cererii fara precizarea datei pentru care se solicitd Invoirea;

12. Inregistrarea cererii de invoire la registratur;

- neinregistrarea cererii de invoire la registratura;

13. Aprobarea cererii de invoire de conducdtorul
institugiei;

- neaprobarea cererii de Invoire de conducatorul institutiei;

14. Inscrierea invoirii in condica de prezentd;

- neinscrierea invoirii in condica de prezenta;

15. Inscrierea invoirii 1n foaia colectiva de
prezenta,

- neinscrierea nvoirii in foaia colectiva de prezenta;

16. Planificarea concediilor de odihnd in baza
cererilor Tntocmite;

- omisiunea de planificare a concediilor de odihnd in baza cererilor
intocmite de fiecare angajat Tn parte;

- planificarea cu intarziere a concediilor de odihna pentru fiecare angajat in
parte;

17. Intocmirea cererii de concediu de concediu de
odihna de angajatul solicitant;

- neintocmirea cererii de concediu de concediu de odihnd de angajatul
solicitant;
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18. Inregistrarea cererii de concediu de odihnd la
registratura unitatii;

- nelnregistrarea cererii de concediu de odihna la registratura unitatii;

19. Aprobarea cererii de concediu de odihnd de
conducatorul institutiei;

- neaprobarea cererii de concediu de odihna de conducatorul institutiei;
- aprobarea verbala a cererii de odihna de conducatorul institutiei;

20. Intocmirea unei evidente separate a concediilor
de odihna;

- neintocmirea unei evidente separate a concediilor de odihnd pentru
fiecare angajat in parte;

21. Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor
de odihnd efectuate de fiecare angajat in parte;

- neinregistrarea in evidenta deschisa a concediilor de odihna efectuate de
fiecare angajat in parte;

- omisiunea de inscriere a tuturor zilelor de concediu de odihna efectuate
de fiecare angajat in parte;

22.Inscrierea zilelor efectuate din concediul de
odihna in condica de prezenta;

- neinscrierea concediului de odihna in condica de prezenta;

23.Inscrierea zilelor de concediu de odihni
efectuate de fiecare angajat in parte in foaia
colectiva de prezenta;

- neinscrierea concediului de odihna in foaia colectiva de prezenta;

24. Intocmirea cererii de concediu fira plata de
angajatul solicitant;

- neintocmirea cererii de concediu fara plata de angajatul solicitant;
- Intocmirea cererii de concediu fard platd de angajatul solicitant fara a se
mentiona perioada;

25. Inregistrarea cererii de concediu fara plati la
registratura institutiei;

- neinregistrarea cererii de concediu fard plata la registratura institutiei;

26. Aprobarea cererii de concediu fara platd de
conducatorul institutiei;

- neaprobarea cererii de concediu fara plata de conducatorul institutiei;

27. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii
de concediu fiara plata;

- neemiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fara plata;
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28. Avizarea deciziei de compartimentul juridic
al institutiei publice;

- neemiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu de fara
plata;

- emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fara plata
fara sa se inscrierea temeiul legal care std la baza acordarii acestui
drept al angajatului solicitant;

- nedatarea deciziei pentru aprobarea cererii de concediu fara plata;

29. Semnarea  deciziei de conducatorul
institutiei unde este angajat solicitantul;

- nesemnarea deciziei de conduciatorul institutiei unde este angajat
solicitantul,

30. Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- nepredarea unui exemplar din decizie sub semnitura privata
solicitantului;
- predarea unui exemplar din decizie fara existenta unei justificari;

31. Intocmirea unei evidente a concediilor fara
platd;

- neintocmirea unei evidente a concediilor fara plata acordate si efectuate
de angajati institutiilor publice;

32. Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor

- neinregistrarea in evidenta deschisa a concediilor fard plata acordate si

fara plata; efectuate de angajati institutiilor publice;

33.Inscrierea in carnetul de munci a |- neinscrierea in carnetul de munci a modificirilor intervenite in
modificirilor intervenite 1in angajarea | angajarea solicitantului;
solicitantului;

34. Inscrierea concediului fara plata in condica
de prezenta;

- neinscrierea concediului fara plata in condica de prezenta;

35. Inscrierea concediului fara plati in foaia
colectiva de prezenta;

- neinscrierea concediului fara plata in foaia colectiva de prezenta;

36. Intocmirea cererii de concediu  pentru
redactarea lucrarii de doctorat de solicitantul
angajat al institutiilor publice;

- neintocmirea cererii de concediu pentru redactarea lucrdrii de doctorat de
solicitantul angajat al institutiilor publice ;

37.Inregistrarea cererii de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat la registratura
institugiei unde este angajat solicitantul;

- neinregistrarea cererii de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat
la registratura institutiei unde este angajat solicitantul;
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38. Aprobarea cererii in consiliul de administratie
a institutiei;

- neaprobarea cererii in consiliul de administratie a institutiei,

- aprobarea cererii pentru redactarea lucrarii de doctorat fara discutarea ei
in consiliul de administratie al institutiei publice unde este angajat
solicitantul,

39. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii
de concediu pentru redactarea lucrarii de
doctorat;

- neemiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat;

- emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat fiara sa se inscrierea temeiul legal care
sta la baza acordarii acestui drept al angajatului solicitant;

- nedatarea deciziei pentru aprobarea cererii de acordare a
concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat;

40. Avizarea deciziei de compartimentul juridic
al institutiei publice;

- neavizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei publice;

41. Semnarea  deciziei de conducatorul
institutiei unde este angajat solicitantul;

- nesemnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este angajat
solicitantul;

42.Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- nepredarea unui exemplar din decizie;
- predarea unui exemplar din decizie fara existenta unei justificari;

43. Intocmirea unei evidente a concediilor pentru
redactarea lucrarii de doctorat;

- neintocmirea unei evidente a concediilor efectuate pentru redactarea
lucrarii de doctorat de angajatii unitatii;

44 Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor
pentru redactarea lucrarii de doctorat;

- neinregistrarea in evidenta deschisa a concediilor efectuate pentru
redactarea lucrdrii de doctorat de angajatii institutiilor publice;

45.Inscrierea in carnetul de munci a
modificarilor intervenite in angajarea
solicitantulut,

- omisiunea de a inscriere in carnetul de muncid a modificirilor
intervenite in angajarea solicitantului in urma acordairii concediului
pentru redactarea lucrarii de doctorat;

46.Tnscrierea  concediului pentru redactarea
lucrarii de doctorat in condica de prezenta;

- neinscrierea concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat in
condica de prezenta;

47.1nscrierea concediului pentru redactarea
lucrarii de doctorat in foaia colectiva de
prezenta;

- neinscrierea concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat in
foaia colectiva de prezenta;
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48. Intocmirea cererii pentru acordarea de zile
libere platite de catre solicitantul angajat;

- neintocmirea cererii pentru acordarea de zile libere platite de catre
solicitantul angajat;

49. Tnregistrarea cererii pentru acordarea de zile
libere platite la registratura unitatii;

- neinregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere platite la registratura
unitdfii unde solicitantul este angajat;

50. Aprobarea cererii pentru acordarea de zile
libere platite de conducatorul institugiei;

- neaprobarea cererii pentru acordarea de zile libere platite de conducatorul
institutiei unde este angajat solicitantul;

51. Intocmirea unei evidente pentru acordarea de
zile libere platite;

- neintocmirea unei evidente pentru acordarea de zile libere platite
angajatilor in compensare cu orele suplimentare efectuate, in urmatoarele
30 de zile de la data efectuarii acestora;

52. Inregistrarea in evidenta deschisa a numarului
de zile libere platite aprobate si efectuate pentru
fiecare angajat in parte;

- neinregistrarea in evidenta deschisd a numarului de zile libere platite
aprobate si efectuate pentru fiecare angajat in parte;

53.Inscrierea in condica de prezenti a zilelor
libere plitite acordate angajatilor;

- neinscrierea in condica de prezenta a zilelor libere plitite acordate
angajatilor;

54.Inscrierea in fisa colectivi de prezenta a
zilelor libere plitite acordate angajatilor;

- neinscrierea in fisa colectivd de prezenta a zilelor libere plitite
acordate angajatilor;

55.Intocmirea cererii de concediu fard plata
pentru studii de catre solicitantul angajat;

- neintocmirea cererii de concediu fara platd pentru studii de catre
solicitantul angajat;

56. Inregistrarea cererii de concediu fira plati
pentru studii la registratura institutiei;

- neinregistrarea cererii de concediu fara plata pentru studii la registratura
institugiei unde solicitantul este angajat cu contract de munca ;

57. Aprobarea cererii de concediu fara plata pentru
studii de conducatorul institutiei;

- neaprobarea cererii de concediu fard platd pentru studii de conducatorul
institutiei;

58. Emiterea deciziei privind aprobarea cererii
de concediu fiara plata pentru studii;

- neemiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fara plata
pentru studii;
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59. Avizarea deciziei de compartimentul juridic
al institutiei publice;

- neemiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu de fara
plata pentru studii;

- emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fara plata
pentru studii fara si se inscrierea temeiul legal care sti la baza
acordarii acestui drept al angajatului solicitant;

- nedatarea deciziei pentru aprobarea cererii de concediu fara plata
pentru studii;

60. Semnarea  deciziei de conducatorul
institutiei unde este angajat solicitantul;

- nesemnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este angajat
solicitantul;

61. Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- nepredarea unui exemplar din decizie sub semnitura privata
solicitantului;
- predarea unui exemplar din decizie fard existenta unei justificari;

62. Intocmirea unei evidente pentru concediile fara
platd pentru studii aprobate si efectuate de
fiecare angajat in parte;

- neintocmirea unei evidente pentru concediile fara platd pentru studii
aprobate si efectuate de fiecare angajat in parte;

63. Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor
fara platd pentru studii aprobate si efectuate
pentru tot personalul angajat n institutiile
publice;

- neinregistrarea in evidenta deschisd a concediilor fara plata pentru studii
aprobate si efectuate pentru tot personalul angajat in institutiile publice;

64. Inscrierea in condica de prezenti a concediu
fara plata pentru studii de catre solicitantul
angajat;

- neinscrierea in condica de prezentd a concediu fiara plata pentru
studii de catre solicitantul angajat;

65. Inscrierea in foaia colectivi de prezenti a
concediu fara platd pentru studii de catre
solicitantul angajat;

- neinscrierea in foaia colectiva de prezenti a concediu fira plati
pentru studii de citre solicitantul angajat;

66. Anuntarea institutiei in termen de trei zile
de la data la care angajatul beneficiaza de
concediu medical;

- neanuntarea institutiei in termen de trei zile de la data la care
angajatul beneficiaza de concediu medical;
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67. Vizarea certificatelor medicale de medicul de
familie;

- neavizarea certificatelor medicale de medicul de familie;

68. Prezentarea certificatului medical la institutie;

- neprezentarea certificatului medical la institutiile publice unde este
angajat beneficiarul acestui concediu;

- prezentarea certificatului medical farda viza medicului de familie a
beneficiarului,

69. Aprobarea  certificatului medical de

conducatorul institutiei;

- plata concediilor medicale fara aprobarea certificatului medical de
conducatorul institutiei unde este angajat beneficiarul concediului;

70. Intocmirea unei evidente a concediilor

medicale;

- neintocmirea unei evidente a concediilor medicale;

71. Inregistrarea Tn evidenta deschisi a concediilor
medicale;

- nelnregistrarea in evidenta deschisd a concediilor medicale prezentate la
institutiile publice pentru decontarea acestora;

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr

ort Domeniul Obiecte auditabile Operatiunile sau activitatile desfasurate
1 Resurse Procurarea condicii de prezenta a personalului; - achizitionarea formularelor tipizate de condica de prezenta pentru fiecare
umane loc de munca in parte;

Numerotarea filelor condicii de prezenta;

- numerotarea fiecarei fild din condica de prezentd;

Intocmirea procesului verbal pe ultima fila a
condicii de prezenta;

- inscrierea pe ultima fila a condicii de prezenta a procesului verbal care sa
cuprinda cel putin numarul de file existente si numarul cu care s-a inceput
numerotarea si numarul cu care s-a terminat aceasta;

- procesul verbal va fi datat si semnat de persoana care a efectuat
operatiunea de numerotare a filelor condicii de prezenta;
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Inscrierea salariatilor in condica de prezenta; - se vor inscrie toti salariatii, pe fiecare loc de munca , si se va trece
functia detinutd de fiecare angajat in parte;

Desemnarea , prin decizie a persoanei | - prin decizia conducatorului unitatii va fi desemnata persoana responsabila

responsabile de condica de prezenta; cu condica de prezenta;

- decizia va fi vizata de juristul unitatii sau de inlocuitorul acestuia;
- decizia va fi inméanata persoanei desemnate sub semnatura privata;

Stabilirea programului de lucru prin regulament | - stabilirea programului de lucru pentru fiecare punct de lucru in parte si

intern; mentionarea acestuia in regulamentul intern al institutiei publice;

Stabilirea intervalului de semnare a condicii de | - se va stabili intervalul pentru semnarea condicii atat la sosire cat si la
prezenta la sosire si la plecare; plecarea de la locul de munca a personalului din institutiile publice;
Semnarea condicii de prezentd de personalul | - se va semna condica de prezenta atat la plecarea cat si la sosirea la locul
angajat la sosire si la plecare; de munca de catre toti angajatii institutiilor publice;

- se va mentiona 1n condica de prezenta ora atat la plecarea de la locul de
munca cat si la sosirea la locul de munca de catre toti angajatii institutiilor

publice;
Intocmirea foii colective de prezentda la sfarsitul | - la finele fiecarei luni , in baza condicii de prezenta se va intocmi foaia
lunii; colectiva de prezenta pentru fiecare loc de munca in parte;

- dupa intocmirea foii colective de prezenta se va trece la totalizarea orelor
lucrate pentru fiecare angajat in parte;

- pe langd totalizarea orelor lucrate se vor trece numarul orelor de
concediu de odihnd, concediu fara plata, concediu medical, invoirilor,
absente nemotivate, maternitate, orele suplimentare platite cu un procent de
75%, orele suplimentare platite cu un procent de 100%, orele de noapte si
programul redus;

- foaia colectiva de prezenta va fi semnata de persoana imputernicita sa o

intocmeasca;
Aprobarea foii colective de prezentd de |- foaia colectivd de prezentd va fi semnatd de conducatorul institutiei
conducatorul institutiei publice; publice sau dupa caz a conducatorului locului de munca unde presteaza
activitatea,
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Intocmirea cererii  de

solicitant;

invoire de angajatul

- angajatul redacteaza cererea de invoire pentru aprobare;

Inregistrarea cererii de invoire la registratura;

- cererea de invoire a angajatului se va depun la registratura unitatii unde i
va fi aloca un numar in registrul de intrari iesiri a documentelor;

Aprobarea cererii de invoire de conducatorul
institutiei;

- cererea de invoire va fi aprobata de conducatorul institutiei publice;
- angajatul va fi instiintat de faptul cd i s-a aprobat cererea de invoire;

Inscrierea invoirii in condica de prezenta;

- orele de Tnvoire se trec in condica de prezenta in dreptul fiecarui angajat
n parte;

Inscrierea invoirii in foaia colectiva de prezenta;

- orele de invoire se trec in foaia colectiva de prezenta in dreptul fiecarui
angajat in parte;

Planificarea concediilor de odihnd 1in baza

cererilor Tntocmite;

- in luna decembrie al fiecarui an se va face planificarea concediilor de
odihna pentru anul urmator pentru fiecare angajat in parte;

Intocmirea cererii de concediu de concediu de
odihna de angajatul solicitant;

- angajatul redacteaza cererea pentru aprobare;

Inregistrarea cererii de concediu de odihnd la
registratura unitatii;

- cererea se va depun la registratura unitatii unde i va fi aloca un numar in
registrul de intrari iesiri a documentelor;

Aprobarea cererii de concediu de odihna de
conducatorul institutiei;

- cererea va f1 aprobatd de conducdatorul institutiei publice;
- angajatul va fi ingtiintat de faptul ca i s-a aprobat cererea;

Intocmirea unei evidente separate a concediilor de
odihng;

- Intocmirea unei evidente in care sd se inscrie toate zilele de concediu de
odihna de care a beneficiat fiecare angajat din cadrul institutiei publice, in
cursul unui an calendaristic;

Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor de
odihna efectuate de fiecare angajat in parte;

- Inregistrarea in evidenta deschisa a zilelor de concediu de odihna de care
a beneficiat fiecare angajat in parte , in cursul anului calendaristic;

Tnscrierea  zilelor efectuate din concediul de
odihni in condica de prezenta;

- se va trece in condica de prezentd toate zilele de concediu de odihna
efectuate de fiecare angajat in parte al institutiei publice;

inscrierea zilelor de concediu de odihni
efectuate de fiecare angajat in parte in foaia
colectiva de prezenta;

- la finele fiecdrei luni , se va trece in foaia colectivd de prezenta toate
zilele de concediu de odihna efectuate de fiecare angajat in parte din cadrul
institutiei publice;
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Intocmirea cererii de concediu fira plata de
angajatul solicitant;

- angajatul redacteaza cererea de concediu fara plata pentru aprobare;

Inregistrarea cererii de concediu fard plata la
registratura institutiei,

- cererea de concediu fard platd se va depun la registratura unitatii unde i
va fi aloca un numar in registrul de intrari iesiri a documentelor;

Aprobarea cererii de concediu fara platd de
conducatorul institutiei;

- cererea de concediu fara platd va fi aprobatd de conducatorul institutiei
publice;

- angajatul va fi instiintat de faptul ca i s-a aprobat cererea de concediu fara
plata;

Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de
concediu fara plata;

- se va redacta decizia prin care se aproba cererea de concediu fara plata;

Avizarea deciziei de compartimentul juridic al
institutiei publice;

- compartimentul juridic al institutiei sau 1n lipsa acestuia a
compartimentului specializat va aviza decizia prin care se aproba cererea
de concediu fara plata;

Semnarea deciziei de conducitorul institutiei
unde este angajat solicitantul;

- conducdtorul institutiei publice semneaza decizia prin care se aproba
cererea de concediu fara plata;

Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- un exemplar din decizie este dat angajatului solicitant al concediului fara
platd, sub semnaturd privatd a acestuia;

Intocmirea unei evidente a concediilor fara plata;

- Intocmirea unei evidente in care s se inscrie toate zilele de concediu fara
platd de care a beneficiat fiecare angajat din cadrul institutiei publice, n
cursul unui an calendaristic;

Inregistrarea In evidenta deschisi a concediilor
fara plata;

- inregistrarea in evidenta deschisa a zilelor de concediu fard platd de care a
beneficiat fiecare angajat in parte , in cursul anului calendaristic;

Inscrierea in carnetul de munci a modificirilor
intervenite in angajarea solicitantului;

- se va trece in condica de prezenta toate zilele de concediu fara plata
efectuate de fiecare angajat in parte al instituiei publice;

Inscrierea concediului fara plata in condica de
prezenta;

- se va trece in condica de prezentd toate zilele de concediu fard plata
efectuate de fiecare angajat in parte din cadrul institutiei publice;
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Inscrierea concediului fira platd in foaia
colectiva de prezenta;

- la finele fiecdrei luni , se va trece in foaia colectivd de prezenta toate
zilele de concediu fara plata efectuate de fiecare angajat n parte din cadrul
institutiei publice;

Intocmirea cererii de concediu pentru redactarea
lucrarii de doctorat de solicitantul angajat al
institugiilor publice;

- angajatul redacteaza cererea de concediu pentru redactarea lucrarii de
doctorat pentru aprobare;

Inregistrarea cererii de concediu pentru redactarea
lucrarii de doctorat la registratura institutiei unde
este angajat solicitantul;

- cererea de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat se va depun la
registratura unitatii unde 1 va fi aloca un numar in registrul de intrari iesiri
a documentelor;

Aprobarea cererii in consiliul de administratie a
institutiei;

- cererea de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat va fi aprobata
de conducatorul institutiei publice;

- angajatul va fi instiintat de faptul ca i s-a aprobat cererea de concediu
pentru redactarea lucrarii de doctorat;

Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de
concediu pentru redactarea lucrarii de
doctorat;

- se va redacta decizia prin care se aprobd cererea de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat;

Avizarea deciziei de compartimentul juridic al
institutiei publice;

- compartimentul juridic al institutiei sau 1n lipsa acestuia a
compartimentului specializat va aviza decizia prin care se aprobd cererea
de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat;

Semnarea deciziei de conducitorul institutiei
unde este angajat solicitantul;

- conducdtorul institutiei publice semneaza decizia prin care se aproba
cererea de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat;

Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- un exemplar din decizie este dat angajatului solicitant al concediului
pentru redactarea lucrarii de doctorat , sub semnatura privata a acestuia;

Intocmirea unei evidente a concediilor pentru
redactarea lucrarii de doctorat;

- intocmirea unei evidente in care sa se inscrie toate zilele de concediu
pentru redactarea lucrarii de doctorat de care a beneficiat fiecare angajat
din cadrul institutiei publice, in cursul unui an calendaristic;

Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor
pentru redactarea lucrarii de doctorat;

- Inregistrarea 1n evidenta deschisd a zilelor de concediu pentru redactarea
lucrarii de doctorat de care a beneficiat fiecare angajat in parte , in cursul
anului calendaristic;
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Inscrierea in carnetul de munci a modificarilor
intervenite in angajarea solicitantului;

- se va trece in condica de prezenta toate zilele de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat efectuate de fiecare angajat in parte al
institutiei publice;

Tnscrierea  concediului  pentru redactarea
lucrarii de doctorat in condica de prezenta;

- se va trece in condica de prezentd toate zilele de concediu pentru
redactarea lucrarii de doctorat efectuate de fiecare angajat in parte din
cadrul institugiei publice;

Tnscrierea  concediului
lucrarii de doctorat
prezenta;

pentru redactarea
in foaia colectiva de

- la finele fiecarei luni , se va trece in foaia colectivd de prezenta toate
zilele de concediu pentru redactarea lucrarii de doctorat efectuate de fiecare
angajat in parte din cadrul institutiei publice;

Intocmirea cererii pentru acordarea de zile libere
platite de catre solicitantul angajat;

- angajatul redacteaza cererea pentru acordarea de zile libere platite pentru
aprobare;

Inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere
platite la registratura unitatii,

- cererea pentru acordarea de zile libere platite se va depun la registratura
unitatii unde i va fi aloca un numar in registrul de intrari iesiri a
documentelor;

Aprobarea cererii pentru acordarea de zile libere
platite de conducatorul institutiei;

- cererea pentru acordarea de zile libere pldtite va fi aprobatd de
conducatorul institutiei publice;
- angajatul va fi ingtiintat de faptul ca i s-a aprobat cererea sus mentionata;

Intocmirea unei evidente pentru acordarea de zile
libere platite;

- iIntocmirea unei evidente in care sd se inscrie toate zilele libere platite de
care a beneficiat fiecare angajat din cadrul institutiei publice, in cursul unui
an calendaristic;

Inregistrarea in evidenta deschisd a numarului de
zile libere platite aprobate si efectuate pentru
fiecare angajat in parte;

- inregistrarea In evidenta deschisd a zilelor libere platite de care a

beneficiat fiecare angajat in parte , in cursul anului calendaristic;

Inscrierea in condica de prezenti a zilelor
libere platite acordate angajatilor;

- se va trece in condica de prezentd toate zilele libere platite acordate si
efectuate de fiecare angajat in parte din cadrul institutiei publice;

Inscrierea in fisa colectivi de prezenti a zilelor
libere platite acordate angajatilor;

- la finele fiecdrei luni , se va trece 1n foaia colectivd de prezentd toate
zilele libere platite acordate si efectuate de fiecare angajat in parte din
cadrul institutiei publice;
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Intocmirea cererii de concediu fard platid pentru
studii de catre solicitantul angajat;

- angajatul redacteaza cererea de concediu fara platd pentru studii pentru aprobare;

Inregistrarea cererii de concediu fard plata pentru
studii la registratura institutiei;

- cererea de concediu fara platd pentru studii se va depun la registratura unitdtii unde i va fi aloca un
numar in registrul de intrari iesiri a documentelor;

Aprobarea cererii de concediu fara platd pentru
studii de conducatorul institutiei;

- cererea de concediu fara plata pentru studii va fi aprobata de conducatorul
institutiei publice;
- angajatul va fi instiintat de faptul c3 i s-a aprobat cererea sus mentionata;

Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de
concediu fara plata pentru studii;

- se va redacta decizia prin care se aproba cererea de concediu fara plata
pentru studii;

Avizarea deciziei de compartimentul juridic al
institutiei publice;

- compartimentul juridic al institutiei sau in lipsa acestuia a
compartimentului specializat va aviza decizia prin care se aprobd cererea
de concediu fara plata pentru studii;

Semnarea deciziei de conducitorul institutiei
unde este angajat solicitantul;

- conducatorul institutiei publice semneazd decizia prin care se aproba
cererea de concediu fard platd pentru studii;

Predarea unui exemplar din decizie sub
semnatura privata solicitantului;

- un exemplar din decizie este dat angajatului solicitant al concediului fara
platd pentru studii, sub semnatura privata a acestuia;

Intocmirea unei evidente pentru concediile fara
platd pentru studii aprobate si efectuate de fiecare
angajat in parte;

- Intocmirea unei evidente in care s se inscrie toate zilele de concediu fara
platd pentru studii de care a beneficiat fiecare angajat din cadrul institutiei
publice, in cursul unui an calendaristic;

Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor
fara plata pentru studii aprobate si efectuate pentru
tot personalul angajat in institutiile publice;

- inregistrarea in evidenta deschisa a zilelor de concediu fara plata pentru
studii de care a beneficiat fiecare angajat in parte , Tn cursul anului
calendaristic;

Inscrierea in condica de prezenti a concediu
fara plata pentru studii de catre solicitantul
angajat;

- se va trece in condica de prezenta toate zilele de concediu fara plata
pentru studii acordate si efectuate de fiecare angajat in parte din cadrul
institutiei publice;

Inscrierea in foaia colectivi de prezenta a
concediu fara platd pentru studii de catre
solicitantul angajat;

- la finele fiecdrei luni , se va trece 1n foaia colectivd de prezentd toate
zilele de concediu fara plata pentru studii acordate si efectuate de fiecare
angajat in parte din cadrul institutiei publice;

26




Scoala Gimnaziala Mircea Procedura operationala Editia INTAI
Eliade EVIDENTA PREZENTEI INVOIRILOR SI Nr.de
CONCEDIILOR exemplare....
COMPARTIMENTUL Pagina..din
RESURSE UMANE REVIZIA O
Exemplar nr.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de control managerial
si de implementare a standardelor de management

Anuntarea institutiei in termen de trei zile de la
data la care angajatul beneficiaza de concediu
medical,

- beneficiarul are obligatia ca in termen de trei zile de la data in care
beneficiaza de concediu medical sd anunte institutia publica cu privire la
acest fapt;

Vizarea certificatelor medicale de medicul de
familie;

- concediul medical de care beneficiaza angajatul va fi vizat de medicul de familie;

Prezentarea certificatului medical la institutie;

- la finele concediului medical angajatul are obligatia de a prezenta

Aprobarea certificatului medical de conducatorul
institutiei;

- certificatul medical al angajatul este aprobat de conducatorul institutiei publice;

Intocmirea unei evidente a concediilor medicale;

- Tntocmirea unei evidente in care sa se inscrie toate zilele de concediu
medical de care a beneficiat fiecare angajat din cadrul institutiei publice, in
cursul unui an calendaristic;

Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor
medicale;

- Tnregistrarea in evidenta deschisa a zilelor de concediu medical de care a
beneficiat fiecare angajat in parte , in cursul anului calendaristic;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

i. imbunatatire a cunoasterii legislatiei activitatii privind evidenta prezentei, invoirilor si a concediilor;
ii. Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind evidenta prezentei, invoirilor si a concediilor;

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

I. Matricea responsabilitatilor

Nr. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) S D Ad | Cn Pm | Pda Is
Crt.

1 Procurarea condicii de prezenta a personalului;

2 Numerotarea filelor condicii de prezentd,

3 Intocmirea procesului verbal pe ultima fila a condicii de prezent3;
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4 Inscrierea salariatilor in condica de prezenti;

5 Desemnarea , prin decizie a persoanei responsabile de condica de
prezenta;

6 Stabilirea programului de lucru prin regulament intern;

7 Stabilirea intervalului de semnare a condicii de prezenta la sosire si
la plecare;

8 Semnarea condicii de prezentd de personalul angajat la sosire si la
plecare;

9 Intocmirea foii colective de prezenta la sfarsitul lunii;

10 Aprobarea foii colective de prezentd de conducatorul institutiei

publice;

I1. Matricea responsabilitatilor

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) S D Ad Cn Pm Pda Is
Crt.

1 | Intocmirea cererii de invoire de angajatul solicitant;

2 | Inregistrarea cererii de invoire la registraturi;

3 | Aprobarea cererii de invoire de conducatorul institutiei;

4 |Inscrierea invoirii in condica de prezent3;

5 | Inscrierea invoirii in foaia colectiva de prezenta;

ITI. Matricea responsabilitatilor

28




Scoala Gimnaziala Mircea Procedura operationala Editia INTAI
Eliade EVIDENTA PREZENTEI INVOIRILOR SI Nr.de
CONCEDIILOR exemplare....
COMPARTIMENTUL Pagina..din
RESURSE UMANE REVIZIA O
Exemplar nr.

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de control managerial
si de implementare a standardelor de management

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) S D Ad | Cn | Pm | Pda Is
Crt.
1 | Planificarea concediilor de odihna in baza cererilor intocmite;
2 | Intocmirea cererii de concediu de concediu de odihni de angajatul
solicitant;
Inregistrarea cererii de concediu de odihna la registratura unitatii;
Aprobarea cererii de concediu de odihna de conducatorul institugiei;
Intocmirea unei evidente separate a concediilor de odihni;
Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor de odihni;
Inscrierea zilelor efectuate din concediul de odihna in condica de
prezenta;
8 | Inscrierea zilelor de concediu de odihna efectuate de fiecare angajat
in parte in foaia colectiva de prezenta;

~Nojob~iw

IV. Matricea responsabilitatilor

Nr. Crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) S D Ad | Cn Pm | Pda Is

1 Intocmirea cererii de concediu fard plati de angajatul
solicitant;

2 Inregistrarea cererii de concediu fara plata la registratura
institugiei;

3 Aprobarea cererii de concediu fara plata de conducatorul
institugiei;

4 Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu
fara plata;

5 Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei
publice;

29




Scoala Gimnaziala Mircea

Procedura operationala

Editia INTAI

Eliade EVIDENTA PREZENTEI, [NVOIRILOR SI Nr.de
CONCEDIILOR exemplare....
COMPARTIMENTUL Pagina..din
RESURSE UMANE REVIZIAQ
Exemplar nr.
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a sistemului de control managerial
si de implementare a standardelor de management
6 Semnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este
angajat solicitantul;
7 Predarea unui exemplar din decizie sub semnaturd privata solicitantului;
8 Intocmirea unei evidente a concediilor fara plati;
9 Inregistrarea in evidenta deschisa a concediilor fira plati;
10 Inscrierea in carnetul de munca a modificarilor intervenite in
angajarea solicitantului;
11 Inscrierea concediului fira plati in condica de prezenti;
12 Inscrierea concediului fira platd in foaia colectiva de prezenta;
V. Matricea responsabilititilor
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Ad | Cn Pm | Pda Is
Crt.
1 Intocmirea cererii de concediu pentru redactarea lucrarii de
doctorat de solicitant ;
2 Inregistrarea cererii de concediu pentru redactarea lucrarii de
doctorat la registratura institutiei,
3 Aprobarea cererii in consiliul de administratie a institutiei;
4 Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu
pentru redactarea lucrarii de doctorat;
5 Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei
publice;
6 Semnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este
angajat solicitantul;
7 Predarea unui exemplar din decizie sub semnéatura privata
solicitantului,
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8 Intocmirea unei evidente a concediilor pentru redactarea
lucrarii de doctorat;

9 Inregistrarea in evidenta deschisd a concediilor pentru
redactarea lucrarii de doctorat;

10 Inscrierea in carnetul de munci a modificirilor intervenite
in angajarea solicitantului;

11 |Inscrierea concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat in
condica de prezenta;

12 | Inscrierea concediului pentru redactarea lucrarii de doctorat in
foaia colectiva de prezenta;

VI. Matricea responsabilitatilor

Nr.
Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Ad

Cn

Pm| Pd | Is

Intocmirea cererii pentru acordarea de zile libere platite de citre solicitantul angajat;

Inregistrarea cererii pentru acordarea de zile libere plitite la registratura unititii;

Aprobarea cererii pentru acordarea de zile libere platite de conducatorul institutiei;

Intocmirea unei evidente pentru acordarea de zile libere plitite;

Inregistrarea in evidenta deschisa a pentru acordarea de zile libere platite;

Inscrierea in condica de prezenti a zilelor libere platite acordate angajatilor;

N[O w|IN

Inscrierea in fisa colectiva de prezenti a zilelor libere platite acordate angajatilor;

VII. Matricea responsabilitatilor

Crt.

Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Ad

Cn

Pm| Pd | Is

Intocmirea cererii de concediu fara plati pentru studii de catre solicitantul angajat;

Inregistrarea cererii de concediu fara plati pentru studii la registratura institutiei;

Aprobarea cererii de concediu fara plata pentru studii de conducatorul institutiei;

Emiterea deciziei privind aprobarea cererii de concediu fara platd pentru studii;

gl

Avizarea deciziei de compartimentul juridic al institutiei publice;
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6 | Semnarea deciziei de conducatorul institutiei unde este angajat solicitantul;
7 Predarea unui exemplar din decizie sub semnatura privata solicitantului;
8 | Intocmirea unei evidente a cererilor de concediu fara plata pentru studii;
9 | Inregistrarea in evidenta deschisa a cererilor de concediu fira plata pentru studii;
10 |Inscrierea in condica de prezentd a concediu fard platd pentru studii de catre
solicitantul angajat;
11 |Inscrierea in foaia colectiva de prezentd a concediu fira plati pentru studii de
catre solicitantul angajat;
VIII. Matricea responsabilitatilor
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) S D Ad Cn Pm | Pda Is
Crt.
1 | Anuntarea institutiei in termen de trei zile de la data la care
angajatul beneficiaza de concediu medical;
2 | Vizarea certificatelor medicale de medicul de familie;
3 | Prezentarea certificatului medical la institutie;
4 | Aprobarea certificatului medical de conducéatorul institutiei,
5 | Intocmirea unei evidente a concediilor medicale;
6 | Inregistrarea in evidenta deschisi a concediilor medicale;
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte
Anexa Ex. Loc. Per. el.
1 Circuitul documentelor Financiar contabil Director 1 personal Secret Perm.
2 Lista inventar Comisia de Director 1 gestionar Secret 3ani
inventariere
3 Bugetul pe anul 2007 Financiar contabil Director si OPC 1 personal Secret 3 ani
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4 Statul de functii Resurse umane Director si ISJ 1 personal Secret 3ani
SV

11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii operationale
2 Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale ) 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale 7
8 Descrierea procedurii operationale 7
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 30
10 Anexe, inregistrari, arhivari 35
11 Cuprins 36
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