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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Madalina Udubasa Membru 18.11.2022
SCIM
2. Verificat Simona Negoi Conducator | 21.11.2022
compartiment
3. Avizat Liacramioara Zamfir Responsabil | 23.11.2022
SCIM
4, Aprobat Cristiana Nicoleta Bitica Conducator | 24.11.2022
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia [
2. Editia I
3. Editia Il
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, Personal difuzare
confo_rm | didactic online 25.11.2022 -
organigramei  n
vigoare
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2. | Informare Conducitor Cristiana
Conducere ndu Nicoleta 25.11.2022
entitate .
Bitica
3. | Evidenta . Secretariatul
’ Comisia de )
Lo tehnic al | Roxana
monitorizare . ¢ 25.11.2022
comisiei de | Radita
monitorizare
i 25.11.2022
4. | Arhivare Arhivi Arhivar Roxgna
Radita

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este acela de a stabili modul de decontare al cheltuielilor
ocazionate de efectuarea cursurilor de formare continua a personalului din Liceul Tehnologic
,,Capitan Nicolae Plesoianu”.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre Comisia de mentorat, in colaborare cu personalul didactic si
didactic auxiliar de la Liceul Tehnologic "Capitan Nicolae Plesoianu".

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 5561 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea

continua a personalului din invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr. 4224 din 6 iulie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
asigurarea calitatii programelor pentru dezvoltarea profesionald continua a cadrelor
didactice din Invatdmantul preuniversitar si de acumulare a creditelor profesionale
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transferabile;

e Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

e Contract colectiv de munca nr. 435 din 17 aprilie 2019 Unic la Nivel de Sector de
Activitate Invatamant Preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate

nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate

Entitate publica administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

2. Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere Tin
concordanta cu obiectivele acesteia i cu reglementarile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a celor

Control intern managerial

specifice;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
4. | Conducatorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
(compartimentului) compartiment;

5. | Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

7. | Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara

la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publicd;




Liceul Tehnologic ,,Cipitan Nicolae

Plesoianu”

MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia: |

Decontarea
cursurilor de formare
continua

Revizia: 0
Cod: PO-SCIM-04.01-CMD-

02 Pag.5/11

Exemplar nr. 1

(procedura de lucru)

8. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare;

9. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

10. | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PO Procedurd operationala
3.| SCIM Sistemul de control intern managerial
4.| CA Consiliul de Administratie
5.| ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munca;
b) obtinerea unei calificari profesionale;

c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de munca si
perfectionarea pregatirii profesionale pentru ocupatia de baza;
d) reconversia profesionala determinata de restructuriri socioeconomice;

e) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor se fac pe baza standardelor

ocupationale.

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:
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a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionald din tara ori din strainatate;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

e) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Angajatorul are obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionala
pentru toti salariatii, dupa cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati,

b) cel putin o data la 3 ani, daca au sub 21 de salariati.

Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa angajatorului sau la
initiativa salariatului.

Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

8.1. Participarea la cursuri de formare continua la initiativa angajatorului

In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionala continui este
initiatd de angajator, toate cheltuielile ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cétre
acesta.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala salariatul va
beneficia, pe toatd durata formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute si va
beneficia de vechime la acel loc de munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare
n sistemul asigurarilor sociale de stat.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionald, a caror
cheltuieli au fost asigurate de angajator, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual
de munca pentru o perioada stabilitd prin act aditional.

Durata obligatiei salariatului de a presta muncd in favoarea angajatorului care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legatura cu
obligatiile salariatului, ulterioare formadrii profesionale, se stabilesc prin act adifional la
contractul individual de munca.
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Nerespectarea de catre salariat a prevederilor stipulate in actul aditional determina
obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionala,
proportional cu perioada nelucrata din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul
individual de munca. Obligatia revine si salariatilor care au fost concediati in perioada stabilita
prin actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a
incetat ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnarii
printr-o hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legaturd cu munca lor,
precum si in cazul in care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei,
temporar sau definitiv.

8.2. Participarea la cursuri de formare continua la initiativa salariatului

Tn cazul in care un salariat identificd un curs de formare profesionald, relevant pentru
angajator, pe care ar dori sd-1 urmeze, organizat de un tert, unitatea/institutia va analiza cererea
impreuna cu organizatia sindicala afiliata la una dintre federatiile semnatare ale prezentului
contract, al carui membru este salariatul, pentru a stabili dacd si in ce masura va suporta
contravaloarea cursului.

In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregitire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul, prin Consiliul de Administratie, analizeaza
solicitarea salariatului. Modelul cererii se regaseste in anexa prezentei proceduri.

Consiliul de Administratie decide cu privire la cererea formulata si inregistrata de salariat
la Compartimentul Secretariat, avand la dispozitie un termen de 15 zile de la primirea
solicitarii.

Totodata, angajatorul decide cu privire la conditiile Tn care va permite salariatului
participarea la forma de pregatire profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau Tn parte
costul ocazionat de aceasta, in functie de bugetul aprobat pentru acest capitol de cheltuieli.

Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionala se suporta de catre
angajator.

8.3. Etape in vederea decontarii cursurilor de formare continua

o Tnaintarea cererii solicitantului catre Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant
n care sa fie specificate denumirea cursului, institutia care il organizeaza, categoria de
program in care se Incadreaza;

e Aprobarea cererii de catre Consiliul de Administratie;
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e Decontarea cursurilor de formare continua in limita a 90 de credite transferabile.

Decontarea cursurilor de formare continua este esalonata astfel incat toti salariatii sa
poata beneficia de acest drept la fiecare interval consecutiv de 5 ani scolari de activitate
didactica la catedra.

In limita fondurilor alocate in bugetul institutiei, persoanele responsabile din cadrul
unitatii de invatamant deconteazd cursurile de formare continud in baza documentelor
justificative, cu respectarea legislatiei financiar-contabile in vigoare.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare
e mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
e analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;
¢ distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
e indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Consiliul de administratie
e analizeaza si aproba cererea salariatului de a participa la o forma de pregatire profesionala.

Conducatorul unititii de invatamant
e asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii;
e decide conditiile in care permite salariatului participarea la forma de pregatire
profesionala;

Comisia de mentorat
e asigurd, la nivelul unitatii de invatdmant, planificarea, organizarea si desfasurarea
activitatilor din domeniul formarii in cariera didactica;
o realizeaza diagnoza de formare continud la nivelul unitatii de invatamant;

Compartimentul Contabilitate
e identificd surse de finantare pentru participarea salariatilor la programe de formare
profesionala;
e include cheltuielile cu formarea profesionald in bugetul unitatii de invatamant.
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Compartimentul Secretariat
e inregistreaza cererea formulata de salariat cu privire la participarea la o forma de pregatire
profesionala;
e intocmesc actele aditionale la contractele individuale de munca cu privire la formarea
profesionald a salariatilor.

10. Formulare

10.1 Formular evidentd modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia| Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Tnlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conducitor sau Semnétura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnatura
Crt. prenume | primirii retragerii | intrarii in

vigoare a

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

Cuprins

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

In cadrul editiel ProCedurii............coocooiiiiiiiiiii e 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii..............c.ccocoriiniiinininn. 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

CAILIET PrOCEAUITI .....oooiiiiiiiiee e st e e snee e 2
4. SCOPUI PIOCEAUNTT ..ttt ettt sttt ettt b e bttt ebesae b neens 3
5. DOMENIUL B APIICATE ...ttt ettt sbe b e 3
6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale.................cocooiiiiiiiiiiiiin 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati ......................ccoooiiiiiii i, 4
5 R ) T i) 1113 | LA T O OO P TP PR UPRUPTOUPTOPONt 4
7.2 ADFBVIEII: i 5
LS B L=t o] g 1T =T W o o ox=To 11 ] o SRR 5
9. ReSPONSADILIEALI ........ooiiiiiiiiiie ettt et 8
100 FOIMUIBIE .ottt b ettt sttt b et 9
10.1  Formular evidentd moOdifiCari...........cccoeiiiiniiiiiiiiiece e 9
10.2 Formular analiza ProCedura..............ccooiiiiiiiiniieiieniieeeree st eteesteesreeseeeseaesebesbeesseenaes 9
10.3  Formular distribuire procedurii............ccoociiriiiiiiiiiiiniiineeneeree e 9

11. YN 1 G 11
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11. Anexe

e Formular FO1- PO-SCIM-04.01-CMD-02: Model Cerere decontare curs de formare

continua.
Cerere decontare curs de formare continua
-model-

SubsemNatul(@) ....ooini e ,
ProfESOr 1a .o.vieiii i , solicit prin prezenta,
decontarea cheltuielilor cu finantarea programului de formare
........................................................................................................ derulat
de (firma/universitatea/ organizatia acreditatd in cadrul cdreia s-a desfasurat programul de
(0] £ 10T 17=) ISP , in perioada

Precizez ca programul de formare are taxade ................cooeiiiiiiiiin , corespunde
nevoilor personale de formare din anul scolar in curs, are un numarde ................ ore/credite

profesionale transferabile si vizeaza dobandirea urmatoarelor competente:

Solicitarea vine in baza:

- Art. 104, alin. (2), lit. (b) din Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Art. 85 s1 86 din Contractul colectiv de munca nr. 435 din 17 aprilie 2019 UNIC la
Nivel de Sector de Activitate Invatamant Preuniversitar.

Data Semnatura




