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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 ) 3 B 5
1.1. | Elaborat SOVA CARMEN Profesor, responsabil 27.04.2023
ELENA elaborare proceduri,

Compartimentului de
management al unitatii

1.2. | Verificat MARIN IRINA Profesor, Conducitorul | 28.04.2023
Compartimentului de
management al unitatii

1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct, 28.04.2023

responsabil SCIM
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 05.05.2023

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul edifiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I, Revizia 1 X X 05.05.2023
2.2
2:8)

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii mr. prenumele primirii
1 2 3 4 3 6
3.1 Aprobare | Director CIOFU 05.05.2023
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Director BILBOR 28.04.2023
adjunct DANIELA
3.3 Verificare 1 Profesor MARIN IRINA 27.04.2023
3.4 | Aplicare 1 CADIR,SECR,FIAD Director CIOFU 05.05.2023
CONSTANTIN
3.5 | Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 05.05.2023
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef | IFTIME 05.05.2023
CONSTANTINA
NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,FIAD CIOFU 05.05.2023
CONSTANTIN

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

4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigurd 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

5. Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald: Prevederile prezentei
proceduri se aplica tuturor membrilor Comisiei Paritare.
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5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
unitate: Activitatea este relevanta ca importanti, fiind procedurati distinet in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati: De
activitatea proceduratid depind toate celelalte activititi din cadrul unitdtii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
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 activititii: Toate compartimentele.

6. Documente de referinti
6.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:
- Legea Educatiei Nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
- ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de Invatdmant preuniversitar
- Art.13 alin (1) din Contractul Colectiv de Munc# Unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant
Preuniversitar 651/28.04.2021;
- Legii — cadm nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Legea nr. 53/2003 — Codul munecii cu modificarile si completarile ulterioare.
6.3. Legislatie secundarii:
- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitdtilor publice;
- Instructiunea 1/2018 a MEN privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de Invitimant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al
entitédtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
Regulamentul Intern al unitétii;
- Decizii ale Conducitorului unitatii;
- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul

crt.

1 Proceduri Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
documentata suport de hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi

proceduri de sistemn si proceduri operationalc;

2 Procedura de | Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul entititii
sistem (procedurd | publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o entitate publici;

3 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se

conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tip#rit
inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual
sau din trecut

4 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura i datarea acesteia, a autorititii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.
5 Verificare Confirmare prin examinare $i furnizare de dovezi obiective de citre

autoritatea desemnatd (verificator), a faptului cd sunt satisficute
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cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

0 Convocare Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulatd In scris sau prin
email, pe care un cetdtean ori o organizatie legal constituitd o poate
adresa autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din
unititile administrativteritoriale, societdtilor nationale, societatilor

comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome

7 Ordine de zi Petitie si documente rezultate n urma cercetarii efectuate (puncte de
vedere, rdspunsuri date, extrase din legislatie, rapoarte de control,

documente anexi solicitate, etc.)

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.S. Procedura de sistem

5. E Elaborare

6. \% Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9, Ah. Arhivare

10. HCA Hotérarea Consiliului de Administratie

11. C.C.M.UN.R.I Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Ramuri Invatimant

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

In cadrul unitatii de invatamant se constituie comisia paritard. Comisia paritard de la nivelul unitétii de
invatamént este Imputernicitd si analizeze §i s rezolve totalitatea problemelor care apar in aplicarea
C.C.M.UNR., la solicitarea uneia dintre parti. Comisia paritara adopta hotarari privind modul de
aplicare a normelor si metodologiilor legislatiei specifice InvitimAntului, precum si toate aspectele ce
privesc reforma, organizarea si desféisurarea procesului de invatimant. Commisia paritard este compusi
dintr-un numir egal de membri din partea conducerii unitatii de invatimaént si a organizatiilor sindicale
afiliate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt
cele enumerate la pet. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documenlele utilizale I elabotatea prezentei proceduti au 1olul de a teglementa wodalitalea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cétre salariatii unititii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;



- Consumabile (cerneald/toner);

- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducétorul unitatii;

- Compartimentele previzute in organigrama unitétii;

- Reprezentantii sindicatului.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta proceduri.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Comisia paritarid este compusad dintr-un numér egal de membri din partea conducerii unititii de
invitamant si a organizatiilor sindicale afiliate. Din structura comisiei vor face parte 2 cadre didactice
stabilite de cétre Consiliul de Administratie si 2 cadre didactice stabilite de citre organizatiile
sindicale. Consiliul de Administratie emite HCA privind membri din comisie. Organizatiile sindicale
vor redacta o adres# Inregistrata la secretariat, prin care anuntd membri propusi in comisie.

Directorul unititii de invatimént, in baza celor doud documente si a bazei legale aferente, emite
decizia de constituire.

Termenul de constituire a comisiei este 30 septembrie. Comisia patitard se va Intruni lunar sau la
cererea oricdireia dintre parti In termen de 5 zile de la inregistrarea cererii la secretariatul unitatii de
invatdmant. Convocarea sedintei se va face de cétre directorul unitatii de Invatimant cu cel putin 48 de
ore Tnainte, pe bazi de convocator pe care va fi trecutd si ordinea de zi. Fiecare membru al comisiei va
primi mapa cu documentele si proiectele de hotarare. Cvorumul necesar pentru desfisurarea sedintelor
comisiei este de 3/4 din numdérul total de membri, adica 3 din 4, iar hotdrérile se aprobi cu jumitate
plus 1 din numirul celor prezenti, adica 2 din 3 sau 3 din 4. Comisia va fi prezidati alternativ de citre
un reprezentant al fieclirel parti, ales in sedinta respectivd. Timpul de muncd afectat activititilor
comisiel se recunoaste de timp de lucru efectiv prestat; se recomanda ca activititile comisiel s3 se
desfasoarc in asa fcl incét sd nu afecteze buna desfasurare a orelor de curs. Toate sedintele comisiei
paritarc vor fi conscmnate In Registrul de procese-verbale si se vor finaliza cu emiterea unei hotfrari.
Secretariatul comisiei paritare va fi asigurat de catre compartimentul secretariat din unitate si acesta va
acoperi §i necesarul de material de biroticd. Prin grija secretariatului comisiei paritare, se pun la
dispozifia organizatiilor sindicale copii ale proceselor verbale gi ale hotardrilor adoptate, in termen de
maximum 7 zile lucrdtoare de la desfagurarea sedintei. La nivelul unitétii, comisia paritard va emite
hotérari in ceea ce priveste:

a) Programul pentru Ziua Mondiala a Educatiei — 5 Octombrie si pentru Ziua Invatitorului - 5 Tunie (se
va aproba In cadrul comisiei paritare cu cel putin 30 de zile inainte);

b) Fisele posturilor pentru fiecare cadru didactic in parte;

c) Fisele de evaluare ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic (eriterii, indicatori de
performanti, dovezi, punctaj defalcat);

d) Programul seolar zilnic §i orarul unititii;

) Programul pentru personalul auxiliar si nedidactic (inclusiv pauza de masi — 15 minute considerate
din programul zilnic de ore);

) Regulamentul de organizare si functionare a unitatii;

g) Concedierile individuale;

h) Planul anual de formare profesionali;

i) Nominalizarea salariatilor care isi desfasoari activitatea in locuri periculoase de munci;
j) Echipamente de protectie, instruirea si testarea salariatilor cu privire la normele de protectia muncii;
k) Criteriile de acordare a premiilor dintr-un fond constituit in limita a 30% din totalul veniturilor nete
realizate de unitatea de invatamant care realizeazi venituri proprii;

1) Comisia paritara este imputernicit? sd analizeze si si rezolve orice alte probleme ce apar in aplicarea
contractului colectiv de muncé, la solicitarea oricareia dintre péarti. Hotdrérile comisiei paritare sunt
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obligatorii pentru ambele parti si nerespectarea acestora atrage sanctiuni disciplinare potrivit legii. Ele
se redacteazd in formd scrisd §i vor fi aduse la cunostinta salariatilor in termen de 3 zile lucritoare prin
afisare. Hotérérile comisiei paritare vor fi afisate In cancelarie si scanate si postate pe site-ul unitétii in
termen de 7 zile de la emitere. Unitatea de invatdméant este obligatd si asigure in incinta ei, gratuit,
pentru activitatea sindicatului, spatiul si mobilierul necesare, precum si acces la echipamentul de
biroticd al unititii. Conditiile de acces la utilizarea acestora se va stabili de cétre comisia paritard de la
nivelul unitatii de invataiméant. Regulamentul intern se intocmeste in cadrul comisiei paritare la nivelul
unitdtii de Tnvatimant. Mandatul comisiei este de 3 ani.

Calitatea de membru in comisia paritard inceteazi de drept in urmétoarele situatii:

a) Retragerea sprijinului de cétre partea ce l-a propus;

b) Incetarea mandatului;

¢) Transferul/detasarea inir-o altd unitate de Invatimant;

d) Absenta nemotivatd de la cel mult 3 sedinte;

e) Primirea unei sanctiuni;

) Pensionarea;

g) Decesul.

Comisia paritard de la nivelul unititii de invitdmént poate fi convocatd ori de céte ori intervin
probleme in executarea Contractului Colectiv de Munci. In functie de conditii, in unitatea de
invatamént, comisia paritard de la nivelul acesteia convine asupra unui orar flexibil de lueru, precum si
asupra modalitatilor concrete de aplicare a acestuia. Piirtile contractante convin c¢i personalul din
invagimant beneficiazd de un premiu dintr-un fond constituit in limita a 30% din totalul veniturilor
nete realizate In unitatea de invatdmaént, care realizeazi venituri proprii, prin activitafi suplimentare
fatd de cele prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli. Criteriile de acordare se stabilesc in comisia
paritard de la nivelul unitétii de Invatimant. Nominalizarea salariatilor care isi desfasoari activitatea in
locuri de muncé in conditii deosebite se face de cétre angajator impreuna cu reprezentantii sindicatului
semnatar ale prezentului contract colectiv de muncé, in comisia paritard de la nivelul unititii de
invatimént. Angajatorul va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie, instruirea §i testarea
salariatilor cu privire la normele de protectie a muncii. In acest scop, conducerea unitatii de invatimant
va prevedea, in proiectele de buget, sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie
si va solicita consiliului local alocarea la timp a fondurilor necesare. Comisia paritard va fundamenta
sutnele necesare. Hotdrdrea privind concedierile individuale sau coleclive se adopla de comisia parilard
de Ia nivelul unitatii de inva{dmant, respectiv Inspectoratului Scolar.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitétii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

9. Responsabilitati

9.1. Conducitorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea $i mentinerea procedurii.

9.2. Comisia Paritari

- Aplicd si mentine procedura;

- Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura.

10. Formular de evidenti a modificarilor

Nr. | Editia | Dataedifiei | Revizia Data Nr. Descriere Semnatura
crt. reviziel | pag. modificare conducitorului compartimentulut
1 p | B0 ] as0s2003 | x Antet,
legislatie
2




11. Formular de analiza a procedurii

N . Nume gi inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. | Compartim prenume drept
crt. ent conducator d 113 _ . ..
compartiment sau delegat Semnitura Data Observatii | Semnatura | Data
1 CADIR | Marinlrina | SovaElena 03.05.2023
Carmen
2
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr Data intrarii
ex. | Comparti Nume si prenume Data Semnitura Data " Vlgoare‘ 'a Semnatura
ment #P primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 05.05.2023
2 FIAD Popa Ana Maria | 05.05.2023
3 SECR Iftime Narcisa 05.05.2023
Constantina
4 CP Popescu Elena 05.05.2023
Cristina

13. Anexe/formulare/diagrame de proces

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in

cadrul editiei proceduril dOCUMENTALE ...ccovivieierieiiieecreri et seseseeee e e seeneesbesseeesaeseesnasan 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii ......c.ooeceeveeerenviniercece e 2
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

PIOCEAUTIL oottt ettt e et b e as s be s 2
4. ScOPUl PIOCEAUITT 1..viveiee i iecaeesreee s e ssees e st e seesaeseasaes s s e e s es ee e n s srvanasm e e sr e srassenaneeneeneas 2
5. Domeniul de AplICATE .....ooiiiiiiie et ee et et e aaee e
6. Documente de Teferinti . ...t e a3
7. Definitii $1 ADIBVIETT «..ooeeecceeecccre e e 3
8. DESCTIEIEA PIOCEAUITL 1euverereteenireeteetestertesteste e seaas eseencemesee s e e emeeeaneeaenasasbasbasbastasbestasbassnennssenes 4
0. ReSPONSADIIEALL ....eoviiiiiicceeiecsirt sttt ettt et et ea st e sb e st st ss s s aes e b b arsenresbe bbbt s essesasees 6
10. Formular de evidentd @ modifiCArilor .......ccocviiiiiiiiiieee e nansnssaans 6
11. Formular de analizi @ ProCeaUITE ......cooi it eete et s e eeb et s sb e b eess et e nae s 7
12. Lista de difuzare @ proCeaUITL ..ot e cesse e aescere s 7




