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1. Lista responsabililor verificarii si, dupa caz, aprobarii reviziei procedurii operationale

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

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia din cadrul editjei
procedurii

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

5. Grup tinta

6. Introducere, scop

7. Documente de referinta

8. Domeniul de aplicare

9. Descrierea activitatilor

10. Anexa 1 — cerere concediu odihna

11. Anexa 2 — TABEL pentru evidenta concediilor de odihna ale angajatilor din Liceul
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PREZENTEI 4

MANAGEMENT .
Exemplar numarul

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/oper prenumele
atiune a
Elaborat Schiopu Membru 10.10.2017

Olguta CEAC
Verificat Vatavu Adriana Membru 10.10.2017

CEAC

Aprobat Sanduleanu Mirela |Director 10.10.2017

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

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care
revizia din cadrul revizuita se aplica
editiei prevederile
editiei sau
revizia editiei
1. 2. 3. 4,
2.1 |Editial 12.02.2015
2.2 |Revizial Numele institutiei inlocuire 13.10.2017
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Procedura operational Editia T
MANAGEMENT UL EVIDENTA INVOIRILOR Sl A CONCEDIILOR Sl ird —
UNITATILOR DE MONITORIZAREA PREZENTEI Numér de exemplare
INVATAMANT Revizia 1:
COD P0.01-07 5
Departamentul yum?rlge exemplare 4
MANAGEMENT agini
Exemplar nr.

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

Scopul Exempar |Compartiment Functia Nume si |Data Semnatu
difuzarii nr. prenume  |primirii ra
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 |Avizare 1 Management Director Sanduleanu
Mirela Ofelia
3.2 |aplicare 2 Secretariat Secretar sef | Arnautu
Roxana
3.3 [aplicare 3 Financiar contabil |Contabil sef |lchim
Mariana
3.4 |evidenta 4 Managementul Coordonator | Ipate Geanina
calitatii CEAC

4. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationala:

Definitiile termenilor:

7 .Definitii si abrevieri :

a) definitji :

» procedura operationala :prezentarea formalizata, Tn scris a tutror pasilor ce trebuie

urmati, a metodelor si procedelor cu privire la aspectul procesual;
» Editie : forma initiala sau actualizata a unei procedure operationale
» Revizie in cadrul unei editii—actiune de modificare a uneia sau mai multor component

ale PO.

b) abrevieri ale temenilor:

E- elaborare;
V-verificare;
A-aprobare
Ap.-aplicare
Ah-arhivare
P-predare

N- numirea

YVVVVVVYVYYVYYVY

P-prezentarea
MEN —Ministerul Educatiei Nationale

PO —procedura operationala
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DEPARTAMENT Cod:P.O. 01-07

PROCEDURA

OPERATIONALA PENTRU
EVIDENTA iNVOIRILOR $I

MANAGEMENT A CONCEDIILOR SI

VVVVVVVVVVVVVVVY

PENTRU MONITORIZAREA

PREZENTEI

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

Rl —Regulement intern

RM — resurse material

OS- ore suplimentare

RU- resurse umane

CP-condica de prezenta

CFP-concediu fara plata

OPC ordonator principal de credite

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI

Nr. de exemplare
4
Revizia:1
Nr. de exemplare
4

Numar de pagini-12

Exemplar numarul
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LICEUL PEDAGOGIC
»NICOLAE TIORGA”

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
OPERATIONALA PENTRU  Nr. de exemplare i Gl el
DEPARTAMENT Cod:P.0.01-07 EVIDENTA INVOIRILOR SI 4
MANAGEMENT A CONCEDIILOR SI Revizia:1 Exemplar numrul
PENTRU MONITORIZAREA  Nr. de exemplare
PREZENTEI 4

5. Grup tinta: personalul angajat al Liceului Pedagogic ,Nicolae lorga” Botosani, indiferent
de compartiment sau de forma de angajare

6. Scopul procedurii

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

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

6.3.- Lista principalelor activitati de care depinde :

>

YVVYVYY

a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor :

secretariat

b)de aceasta activitate depind urmatoarele compartimente :

secretariat

personal didactic

conducere

personal didactic auxiliar (secretar IA,ad-tor fin.de patrimoniu MiIl, bibliotecar)
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.

>

YVVVY

7.

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)

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);
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DEPARTAMENT Cod:P.O. 01-07
MANAGEMENT

VVVY YVYVVYVY
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

BOTOSANI
PROCEDIJRA Editia |
OPERATIONALA PENTRU  Nr. de exemplare
EVIDENTA INVOIRILOR $I 4

A CONCEDIILOR $I Revizia:1
PENTRU MONITORIZAREA  Nr. de exemplare
PREZENTEI 4

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, completata, 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
efectuarea concediului de odihna a personalului didactic;
Nomemclator din 14.012.2004 privind fintocmirea si utilizarea registrelor  si
formularelor financiar contabile, commune pe economie care nu au regim special de
inscriere si numerotare;

metodolodie pentru

c)alte documente :

>

6.

8.

9.

Circuitul documentelor;

Regulamentul de ordine interioara al LICEULUI PEDAGOGIC ,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI, aprobat in sedinta Consiliului Profesoral dindata ................ in sedinta
Consiliului de Administratie din data ............... si inregistrat in Registrul de
documente interne al unitatiicu.......................

Domeniul de aplicare
a. Procedura se aplica de catre Biroul Secretariat

b. Procedura se aplica intregului personal angajat al Liceului Pedagogic ,Nicolae
lorga” Botosani, indiferent de compartiment sau de forma de angajare

Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

LICEUL PEDAGOGIC
»NICOLAE TIORGA”

Numar de pagini-12

Exemplar numarul
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
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OPERATIONALA PENTRU
EVIDENTA iNVOIRILOR $I

A CONCEDIILOR SI

DEPARTAMENT Cod:P.O. 01-07
MANAGEMENT

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI

Nr. de exemplare
4
Revizia:1

Numar de pagini-12

Exemplar numarul

PENTRU MONITORIZAREA

Nr. de exemplare
PREZENTEI 4

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
invatamantului si a celui Tn cauza

» Programarea concediului de odihna se
dispune prin decizie a directorului din
Liceului Pedagogic ,Nicolae lorga”
Botosani

> In fiecare luna, persoana responsabild cu
completarea condicii de prezentad 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 Tn Pontaj si in Tabelul
de evidenta a concediilor, (Anexa 2)

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

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

nesemnarea
CpP

Activitati de
completare a
Condicii de
prezenta

Compartimentul
secretariat
Directorul
institutiei

CEAC

a.serveste ca document obligatoriu Tn
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
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BOTOSANI
PROCEDURA
OPERATIONALA PENTRU  Nr. de exemplare i Gl el
DEPARTAMENT Cod:P.0.01-07 EVIDENTA INVOIRILOR SI 4
MANAGEMENT A CONCEDIILOR SI Revizia:1 Exemplar numrul
PENTRU MONITORIZAREA  Nr. de exemplare
PREZENTEI 4

exemplar de compartimentul resurse
umane din cadrul institutiei;

C. nu circuld;

d.se arhiveaza la compartimentul
resurse umane din cadrul institutiei
publice;

e.contine minim obligatoriu :denumirea
institutiei, sectia pentru care se
intocmeste documentul, in interior se vor
scrie numele si prenumele salariatilor ,
functia ziua luna anul, semnatura ora
plecarii, absente nemotivate (pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic)
pentru personalul didactic cindica de
prezenta cuprinde Orarul claselor pe zile
ore specialitati, subiectele lectiilor .,
semnatura  profesorilor,  confirmarea
directorului si a secretarului.

Activitati de Compartimentul | > document centralizator privind evidenta | neinregistrare
completare a Foii | financiar timpului de munca a salariatului, a | ain evidenta a
colective de orelor suplimentare, orelor de noapte, | zilelor libere
prezenta concediu de odihna, concedii de boala, | pt.fiecare
maternitate, invoiri si concediu fara | angajat,
salariu, absente nemotivate; mentionarea

b.Se intocmeste Tntr-un singur exemplar | acestora n
care sta la baza intocmirii statelor de | FCP
plata
c. Circula :la persoana care 1l
intocmeste;
> conducerea unitaiji care 1l aproba;
> document justificativ care sta la baza
intocmirii statelor de plata;
d.Se arhiveaza la serviciul financiar
contabil /secretariat;
e.Continutul minim obligatoriu :
denumirea unitatii;
sectia pentru care se intocmeste;
luna pentru care se intocmeste;
abrevieri ce stau la baza Tintocmirii
documentelor;
> tabel centralizator care va cuprinde
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DEPARTAMENT Cod:P.O. 01-07

MANAGEMENT

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

OPERATIONALA PENTRU  Nr. de exemplare
EVIDENTA INVOIRILOR SI 4

A CONCEDIILOR SI Revizia:1
PENTRU MONITORIZAREA  Nr. de exemplare

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI

PROCEDURA

Numar de pagini-12

Exemplar numarul
PREZENTEI 4

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 fintrerupere, 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 angajarii

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
Tnvoirilor

-intocmirea cererilor de invoire; neinregistrare
Aprobarea a, cererii de
nvoire

10.ANEXA 1

Subsemnata,prof.

DOAMNA DIRECTOR,

————— la Liceul Pedagogic ,N. lorga” Botosani,
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MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PROCEDURA
OPERATIONALA PENTRU
DEPARTAMENT Cod:P.0.01-07 EVIDENTA INVOIRILOR SI
MANAGEMENT A CONCEDIILOR SI
PENTRU MONITORIZAREA
PREZENTEI

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE IORGA”
BOTOSANI

Nr. de exemplare
4
Revizia:1
Nr. de exemplare
4

Numar de pagini-12

Exemplar numarul

va rog sa-mi aprobati cererea pentru

acordarea concediului de odihna pentru anul scolar ...

............ in perioadele urmatoare:

Perioada Vacanta | Vacanta Vacanta
de de iarna | intersemestriala
toamna

Vacanta Vacanta de Total nr.
de vara zile de
primavara concediu

Nr.zile
lucratoare

Nr.zile de
concediu
solicitate

Perioada

Data,

Semnatura,
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DEPARTAMENT Cod:P.O. 01-07

MANAGEMENT

11. ANEXA 2

pentru evidenta concediilor de odihna ale angajatilor din Liceul Pedagogic ,Nicolae lorga”

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PROCEDURA
OPERATIONALA PENTRU
EVIDENTA iNVOIRILOR $I

A CONCEDIILOR SI
PENTRU MONITORIZAREA

PREZENTEI

TABEL

Botosani, pentru anul

Nr. de exemplare

Revizia:1
Nr. de exemplare

LICEUL PEDAGOGIC
,NICOLAE TIORGA”
BOTOSANI

Numar de pagini-12

Exemplar numarul

Nr. zile de CO la care

salariatul are dreptul Perioada 1 Perioada 2 Perioada 3 Perioada Nr. zile CO
. " 4 efectuate
NI crt Numele si pentru anul in curs
"7 | prenumele | Restante Pentru anul | Nr Nr NI
din anul in curs zilé Interval zilé Interval zilé Interval Nr. zile Interval
precedent

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
+40 (0)21 405 57 06
Fax: +40 (0)21310 3205

Tel:

www.edu.ro

12

Str.I.I.C.Brétianu nr.65, 710319, Botosani
Tel/fax: +40 0231512132

+40 0231511519
E-mail: pedagogic niorga@yahoo.fr

www.pedabt.ro



mailto:pedagogic_niorga@yahoo.fr
http://www.pedabt.ro/

LICEUL PEDAGOGIC

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE »NICOLAE IORGA”

BOTOSANI
PROCEDURA Editia |
OPERATIONALA PENTRU  Nr. de exemplare y o
DEPARTAMENT Cod:P.0. 01-07 EVIDENTA INVOIRILOR §I 4 NITTET 6 PRG-I
MANAGEMENT A CONCEDIILOR SI Revizia:1 Exembplar numarul
PENTRU MONITORIZAREA  Nr. de exemplare P
PREZENTEI 4

12. ANEXA 3
Doamna Director,
Subsemnatul/Subsemnata ........ ...
profesor la Liceul Pedagogic « Nicolae lorga », pe catedrade...............cccoevvviiiiiiinnnnn.n. va rog
S8 Ma TNVOILT TN PEFIOAAA ... ... deoarece

Data, Semnatura,

DOAMNEI DIRECTOR AL LICEULUI PEDAGOGIC “NICOLAE IORGA” BOTOSANI

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti Str.I.I.C.Britianu nr.65, 710319, Botosani
Tel: +40 (0)21 405 57 06 Tel/fax: +40 0231512132
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