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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
 

Nr. 4465-7  din 13.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.P. 

din 11.10.2017 
APROBATĂ ÎN ŞEDINŢA C.A. 

din 13.10.2017 
 
Cuprins:  

1. Lista responsabililor verificării şi, după caz, aprobării reviziei procedurii operaţionale   
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale               
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia din cadrul ediţiei 

procedurii  
4. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională  
5. Grup țintă 
6. Introducere, scop 
7. Documente de referință   
8. Domeniul de aplicare                                    
9. Descrierea activităților  
10. Anexa 1 – cerere concediu odihna 
11. Anexa 2 – TABEL pentru evidența concediilor de odihnă ale angajaților din Liceul 

Pedagogic „Nicolae Iorga” Botoșani, pentru anul _________ 
12.Anexa 3- Invoire personal 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după 

caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Elemente privind 
responsabilii/oper
aţiune a 

Numele şi 
prenumele 

Funcţia Data Semnătură 

Elaborat Șchiopu  
Olguța 

Membru 
CEAC 

10.10.2017  

Verificat Vatavu Adriana Membru 
CEAC 

10.10.2017  

Aprobat Sănduleanu Mirela Director 10.10.2017  

 
 
 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 Ediţia sau, după caz, 
revizia din cadrul 
ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea reviziei Data la care 
se aplică 
prevederile 
ediţiei sau 
revizia ediţiei 

 1. 2. 3. 4. 

2.1 Ediţia I   12.02.2015 

2.2 Revizia 1 Numele instituției Înlocuire 13.10.2017 
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3.Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, 
revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 Scopul 
difuzării 

Exempar 
nr. 

Compartiment Funcţia Nume şi 
prenume 

Data 
primirii 

Semnătu
ra 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 

3.1 Avizare 
 
 
 
 
 
 

1 Management Director Sănduleanu 
Mirela Ofelia 

 
 
 
 

 

3.2 aplicare 2 Secretariat Secretar șef Arnăutu 
Roxana 

  

3.3 aplicare 3 Financiar contabil Contabil șef Ichim 
Mariana 
 
 

  

3.4 evidenţă 4 Managementul 
calității 

Coordonator 
CEAC 

Ipate Geanina   

 
4. Definiţiile şi abrevierile termenilor utilizaţi în procedura operaţională: 
Definiţiile termenilor: 
 
7.Definiţii şi abrevieri : 
 
a) definiţii : 

 procedură operaţională :prezentarea formalizată, în scris a tutror paşilor ce trebuie 
urmaţi, a metodelor şi procedelor  cu privire la aspectul procesual; 

 Ediţie : forma iniţială sau actualizată a unei procedure operaţionale 
 Revizie în cadrul unei ediţii–actiune de modificare a uneia sau mai multor component 

ale PO. 
 

b) abrevieri ale temenilor: 
 PO –procedură operaţională 
 E- elaborare; 
 V-verificare; 
 A-aprobare 
 Ap.-aplicare 
 Ah-arhivare 
 P-predare 
 N- numirea 
 P-prezentarea 
 MEN –Ministerul Educaţiei Naţionale 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 L –lege 
 UOG-ordonanţa de Urgenţa    a Guvernului 
 OU-Ordonanţa de Urgenţă 
 O-ordonantă 
 D-decret 
 CO concediu de odihnă 
 CM- carnet de muncă 
 REVISAL- registru de evidenţa a  salariaţilor                                                           
 FCP –foaie colectivă de prezenţa                                   
 RI –Regulement intern 
 RM – resurse material                                                      
 OS- ore suplimentare 
 RU- resurse umane 
 CP-condica de prezenţa 
 CFP-concediu făra plata 
 OPC ordonator principal de credite 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 
5. Grup țintă: personalul  angajat al Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” Botoșani, indiferent 
de compartiment sau de forma de angajare 

 
 
 

6. Scopul procedurii 
6.1. Evidenţierea prezenţei angajaţilor,a învoirilor a CO în baza cererilor,stabilirea etapelor şi 
activitaţilor ce se vor desfăşura, paşii de urmat în cadrul evidenţei prezenţei în cadrul 
instituţiei . 
6.2. Delimitarea activitatii în cadrul portofolliului de activitati desfăşurate(toate etapele ce vor 
fi parcurse privind prezenţa, învoirile, concediile de odihnă) 
 
6.3.- Lista principalelor activitati de care depinde : 
 a) Această activitate depinde de activitatea compartimentelor : 

 secretariat                                                                                                          
 b)de această activitate depind următoarele compartimente : 

 secretariat 
 personal didactic 
 conducere 
 personal didactic auxiliar (secretar IA,ad-tor fin.de patrimoniu MII, bibliotecar) 
 personal nedidactic(îngrijitori, muncitori de întreţinere) 

 
6.4- Listarea compartimentelor furnizoare de date  şi/sau beneficiare de rezultate ale 
activităţii procedurale, listarea compartimentelor implicate în procesul activitaţii. 
 a)activitatea depinde de furnizarea datelor : 

 secretariat 
 b)de această activitate depind compartimentele : 

 secretariat 
 personal didactic 
 conducere 
 personal didactic auxiliar 
 personal nedidactic ( îngrijitori, muncitori de întreţinere) 

 
 

7. Documente de referinţă 
a)legislaţie primară : Codul Muncii ( legea nr.53/2003 cu completările ulterioare,  

 H.G.nr.250/1992 actualizată (concediul de odihnă, alte concedii din unităţile 
bugetare); 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

 H.G. nr.578/1992 pt.modificarea H.G.nr.250/1992; 
 H.G. nr.314/1995(completarea şi modificarea H.G. nr.250/1992_ 
 O.U.G nr.65/29 iunie 2005 privind modificarea şi completarea Legii nr.53/2003; 
 Ordonanţa nr.29/18.08.1995(cu completarile şi modificările privind drepturile cuvenite 

salariaţilor adin administraţia public, alte unităţi buigetare); 
 LEGE nr.133/29.12.1995( care completează prevederile Ordonanţei nr.29/1995); 
 Legea educației naționale nr. 1/2011, completată, modificată şi republicată; 
 Codul Muncii 
 ORDIN nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea 

concediului de odihnă al personalului didactic din învățământ 
 Contractul colectiv de muncă 
 Contractul individual de muncă 
 ROFUIP 

 
 

b)legislaţie secundară: 
                                                                            

 Ordinul M.E.N. nr.3251/1998 privind aprobarea normelor metodolodie pentru 
efectuarea concediului de odihna a personalului didactic; 

 Nomemclator din 14.012.2004 privind întocmirea şi utilizarea registrelor  şi 
formularelor financiar contabile, commune pe economie care nu au regim special de 
înscriere şi numerotare; 

 
c)alte documente : 

 Circuitul documentelor; 
6. Regulamentul de ordine interioară al LICEULUI PEDAGOGIC „NICOLAE IORGA” 

BOTOŞANI, aprobat în şedinţa Consiliului Profesoral din data …………….în şedinţa 
Consiliului de Administraţie din data ……………şi înregistrat în Registrul de 
documente interne al unităţii cu…………………..  

 
8. Domeniul de aplicare 

 
a. Procedura se aplică de către Biroul Secretariat 
b. Procedura se aplică întregului personal angajat al Liceului Pedagogic „Nicolae 
Iorga” Botoșani, indiferent de compartiment sau de forma de angajare 

 
 

9. Descrierea activităţilor şi responsabilităţilor 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

Activităţi / Etape Răspunde Mod   de desfăşurare / Termene Riscuri 
semnificative 

Activități de 
întocmire și 
actualizare a 
Planificării 
anuale de 
efectuare a 
concediilor și a 
Tabelului de 
evidență a 
concediilor 
 
 

Compartimentul 
secretariat 

 În primele 2 luni ale anului școlar consiliul 
de administrație face programarea 
concediului în funcție de interesul 
învățământului și a celui în cauză 

 Programarea concediului de odihnă se 
dispune prin decizie a directorului din 
Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” 
Botoșani 

 În fiecare lună, persoana responsabilă cu 
completarea condicii de prezență înscrie 
CO al personalului în Condicile de 
Prezență 

 Plecarea in CO se face pe baza de 
Cerere de CO, aprobata de directorul 
Liceului Pedagogic „Nicolae Iorga” 
Botoșani (Anexa 1) 

 Pe planificarea programării concediilor se 
menționează datele de plecare-venire  

 Secretariatul operează Cererile de 
plecare în concediu în Pontaj și în Tabelul 
de evidență a concediilor, (Anexa 2)  

 Dacă apar situații care necesită prezența 
la program a angajatului, se întocmește o 
Rechemare din CO 

 Secretariatul înregistrează modificările 
apărute în urma rechemării din CO în 
Condica de prezență, Tabelul de evidență 
al CO și Pontaj 

 
 

nesemnarea 
CP 
 
 

Activitati de 
completare a 
Condicii de 
prezenţa                                                                                       
 

Compartimentul 
secretariat 
Directorul 
instituției 
CEAC 

     a.serveşte ca document obligatoriu în 
care angajatul semnează la începutul şi 
sfârşitul programului consemnarea orelor 
suplimentare, orelor de noapte, concedii 
de odihnă, concedii boală, accidente în 
munca, maternitate, învoiri, concediu fără 
salariu, absenţe nemotivate; 
     b.se întocneşte într-un singur 
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LICEUL  PEDAGOGIC 

„NICOLAE  IORGA”            

       BOTOŞANI 

MINISTERUL EDUCAŢIEI NAȚIONALE  

exemplar de compartimentul resurse 
umane  din cadrul instituţiei; 
     c. nu circulă; 
     d.se  arhivează la compartimentul 
resurse umane din cadrul instituţiei 
publice; 
     e.conţine minim obligatoriu :denumirea 
instituţiei, secţia pentru care se 
întocmeşte documentul, în interior se vor 
scrie numele şi prenumele salariaţilor , 
funcţia ziua luna anul, semnătura ora 
plecării, absenţe nemotivate (pentru 
personalul didactic auxiliar şi nedidactic) 
pentru personalul didactic cindica de 
prezenţa cuprinde Orarul claselor pe zile 
ore specialitaţi, subiectele lecţiilor ., 
semnatura profesorilor, confirmarea 
directorului şi a secretarului. 

 
 

Activități de 
completare a Foii 
colective de 
prezenţă 

Compartimentul 
financiar 

 document centralizator privind evidenţa 
timpului de muncă a salariatului, a 
orelor suplimentare, orelor de noapte, 
concediu de odihnă, concedii de boală, 
maternitate, învoiri şi concediu făra 
salariu, absenţe nemotivate; 

   b.Se întocmeşte într-un singur exemplar 
care stă la baza întocmirii statelor de 
plată 
   c. Circulă :la persoana care îl 
întocmeşte;                                                         

    conducerea unităţii care îl aprobă; 
    document justificativ care stă la baza 

întocmirii statelor de plată; 
   d.Se arhivează la serviciul financiar 
contabil /secretariat; 
   e.Conţinutul minim obligatoriu : 

   denumirea unităţii; 
   secţia pentru care se întocmeşte; 
   luna pentru care se întocmeşte; 
   abrevieri ce stau la baza întocmirii 

documentelor; 
   tabel centralizator care va cuprinde 

neînregistrare
a în evidenţa a 
zilelor libere 
pt.fiecare 
angajat, 
mentionarea 
acestora în 
FCP 
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următoarele coloane : nr.crt, nr.matricol, 
numele şi prenumele salariatului., 
meseria/funcţia, orele separate pe zile 
calendaristice, totalul orelor lucrate  ore 
suplimentare cu 75% şi respectiv cu 
100% şi orele de noapte, total ore 
nelucrate, orele de întrerupere, ultima 
coloană este împărţita şi cuprind4 
concedii de boală, accidente de muncă, 
învoiri, concediu făra salariu, absenţe 
nemotivate.                                     
                                                                                                                                    

 

REVISAL Ompartimentul 
secretariat 
 

 elemente de identificare a salariatului 
 data angajării 
 funcţia/ocupaţia 
 tipul contractului de muncă 
 data şi temeiul încetarii contr.de 

munca 
 seria şi nr. Carnetului de muncă 
 se arhivează dupa normela în 

vigoare. 
 
 

 

Evidenţierea 
prezenţei 
învoirilor 

 -întocmirea cererilor de învoire; 
Aprobarea  
 

neînregistrare
a, cererii de 
învoire 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ANEXA 1 
 

DOAMNĂ DIRECTOR, 
Subsemnata,prof. ---------------------------------------la Liceul Pedagogic „N. Iorga” Botoșani, 
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 vă rog să-mi aprobați cererea pentru   
acordarea concediului de odihnă pentru anul școlar ……………în perioadele următoare: 

 

Data,                                                                                                                  Semnatura,

Perioada Vacanța 
de 

toamnă 

 

Vacanța 
de iarnă 

 

Vacanța 
intersemestrială 

 

Vacanța 
de 

primăvară 

 

Vacanța de 
vară 

 

Total nr. 
zile de 

concediu 

Nr.zile 
lucratoare 

 
      

Nr.zile de 
concediu 
solicitate 

      

Perioada       
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11. ANEXA 2 
 

TABEL 
pentru evidența concediilor de odihnă ale angajaților din Liceul Pedagogic „Nicolae Iorga” 

Botoșani, pentru anul _________ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nr. crt. 
Numele și 
prenumele 

Nr. zile de CO la care 
salariatul are dreptul 
pentru anul în curs 

Perioada 1 Perioada 2 Perioada 3 
Perioada 

4 
Nr. zile CO 
efectuate  

Restanțe 
din anul 

precedent 

Pentru anul 
în curs 

Nr. 
zile 

Interval 
Nr. 
zile 

Interval 
Nr. 
zile 

Interval Nr. zile Interval  
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12. ANEXA 3 

 
                                                                Doamnă Director, 
 
 
  
 
              Subsemnatul/Subsemnata …………………………………………………………… 
profesor la Liceul Pedagogic « Nicolae Iorga », pe catedra de………………………………… vă rog 
să mă învoiţi  în perioada ………................................................................................... deoarece 
………………………………………………………………………………………… 
 …………………………………………………………………………………………………    
             Menţionez că orele îmi vor fi suplinite după cum urmează: 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………… 
 
 Data,                                                                                                    Semnătura, 
 

 
 

DOAMNEI DIRECTOR AL LICEULUI PEDAGOGIC “NICOLAE IORGA” BOTOŞANI 
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