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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind plata orelor suplinite pe concedii medicale.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la plata orelor suplinite pe concedii medicale.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de de negociere colectiva invataméant preuniversitar sub nr.
1.199 din 5 iulie 2023, Publicat in Monitorul Oficial, Partea V nr. 1 din 26 iulie 2023

- Ordin nr. 4.827/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora pentru
personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice
metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare

- Ordin nr. 4.165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare,
respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de invataméant preuniversitar si
incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invdatamantul preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 166/217/2022 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate
prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial nr. 378 din 15 aprilie 2022

- Legea nr. 24/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 156 din 16
februarie 2022

- Legea nr. 73/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial nr. 315 din 31 martie
2022

- Ordinul nr. 1.898/855/2021 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 905 din 21 septembrie 2021

- Ordinul nr. 1.398/729/2021 pentru modificarea si completarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
aprobate prin Ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr.
15/2018/1.311/2017, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 745 din 30 iulie 2021

- Ordonanta nr. 14/2021 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile
si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 831 din 31 august
2021

- Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu
modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 15/2018 / 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, publicata in Monitorul Oficial nr. 613/2023

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Compartiment financiar-contabil

<

Ed.
Revw.
SCIM

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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;

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

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Structura organizatorica din cadrul institutiei publice in care este organizata
executia bugetara (serviciu, birou, compartiment)

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-evaluare din motive de
incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice. Directorul unitatii de
invatamant are obligatia sa emitda decizii de incadrare in regim de platd cu ora pentru cadrele didactice
suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte individuale de munca in regim de platd cu ora, salarizarea
realizandu-se pentru intreaga activitate suplinita.

Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante sunt acoperite cu prioritate de personalul didactic
titular al institutiei ori de personalul didactic asociat, prin plata cu ora.

Incadrarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu ora, se
realizeaza cel mult pe durata desfasurarii cursurilor cu elevii/prescolarii sau pana la revenirea titularului la
post/catedra in timpul anului scolar.

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regim de plata cu ora de catre personalul didactic de predare sunt
prevazute in contractul individual de munca, separat de cel aferent functiei de baza, incheiat pentru prestarea
activitatilor didactice in regim de plata cu ora, si cuprind atat sarcini specifice privind efectuarea activitatii de
predare-invatare-evaluare cu prescolarii si cu elevii in clasa, cat si efectuarea activitatilor de pregatire metodico-
stiintifica, de evaluare a prescolarilor si a elevilor, precum si de educatie complementara procesului de
invatamant.

Unitatea de invatamant incheie protocoale de parteneriat cu organizatii nonguvernamentale, unitati medicale,
politie, jandarmerie, institutii de cultura, asociatii confesionale, alte organisme, in vederea atingerii obiectivelor
educationale stabilite prin proiectul de dezvoltare institutionald/planul de actiune al unitatii de invatamant.
Protocolul contine prevederi cu privire la responsabilitatile partilor implicate, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare.

Certificatele de concediu medical care au fost transmise prin mijloace de transmitere la distanta, constituie
documente justificative de plata, pe baza carora, se restituie sumele reprezentand indemnizatii platite de catre
angajatori angajatilor proprii care au beneficiat de certificate de concediu medical si care se suporta din bugetul
Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Conducatorul Compartimentului Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Calculul pentru plata cu ora se raporteaza la norma didactica de predare-invatare-evaluare, de instruire
practica si de evaluare curenta a prescolarilor si a elevilor in clasa.

Pentru calculul tarifului la plata cu ora aferent posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate se
utilizeaza salariul de baza aferent cadrului didactic incadrat, avand in vedere treapta de vechime in invatamant si
gradul didactic corespunzator. La salariul de baza se aplica, dupa caz, urmatoarele sporuri: indemnizatie pentru
invatamant special, indemnizatie pentru zone izolate, spor pentru activitatea de predare in sistemul penitenciar,
spor pentru predare simultana.

Tarifele orare din invataméntul preuniversitar se calculeaza prin raportarea salariului de baza calculat conform
paragrafului de mai sus la numarul de ore aferent normei didactice de predare, astfel:

a) 1/72 pentru norma didactica de 18 ore pe saptamana;

b) 1/64 pentru norma didactica de 16 ore pe saptamana in invatamantul special;

c) 1/96 pentru norma didactica de 24 de ore pe saptamand, invatatori, antrenori din palatele si cluburile
copiilor, profesori de instruire practica si maistri-instructori;

d) 1/80 pentru norma didactica de 20 de ore pe sdaptamana, invatator-educator, institutor-educator, profesor-
educator, maistru-instructor si profesor de instruire practica in invatamantul special;

e) 1/80 pentru profesori pentru invataméantul primar, invatatori, institutori invatamant primar;

f) 1/100 pentru profesori pentru invatamantul prescolar, educatoare, institutori invatamant prescolar.

Pentru activitatea de dirigentie efectuata de personalul didactic de predare angajat cu contract individual de
munca pe durata nedeterminata sau determinata, cu norma intreaga sau cu timp partial, cu cel putin jumatate de
norma de baza, In una sau mai multe scoli, majorarea corespunzatoare se calculeaza la nivelul prevazut pentru
norma intreaga, la unitatea unde efectueaza activitatea de dirigentie.

Personalul didactic de predare care presteaza activitate de dirigentie si care isi desfdsoara activitatea didactica
in baza mai multor contracte individuale de munca poate desfdsura activitate de dirigentie doar in executarea
unui singur contract individual de munca.

In cazul in care medicul expert al asigurdrilor sociale a emis avizul de pensionare de invaliditate, plata
indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca se face pana la sfarsitul lunii urmatoare celei in care s-a
emis avizul, fara a se depasi durata maxima de acordare a concediului.

Asiguratii a caror incapacitate temporara de munca a survenit in timpul concediului de odihnd sau al
concediului fara plata beneficiaza de indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca, concediul de odihna
sau fara plata fiind intrerupt, urmand ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

Plata indemnizatiilor nu se cuvine pe perioadele in care asiguratul, din motive imputabile lui, nu isi
indeplineste obligatia de a urma si de a respecta programul individual de recuperare.

Calculul si plata indemnizatiilor prevazute de prezenta procedura se fac pe baza certificatului de concediu
medical eliberat in conditiile legii, care constituie document justificativ pentru plata.

Certificatul de concediu medical se prezinta platitorului pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare celei
pentru care a fost acordat concediul.

Pentru calculul si plata indemnizatiilor, platitorii de indemnizatii au urmatoarele obligatii:

a) sa verifice elementele care se inscriu obligatoriu pe certificatul de concediu medical, prevdzute in
Instructiunile privind utilizarea si modul de completare a certificatelor de concediu medical, aprobate prin
ordinul ministrului sanatatii si al presedintelui CNAS;

b) sa gestioneze numarul de zile de concediu medical pe fiecare asigurat si pe fiecare afectiune;

c) sa respinga la plata certificatele de concediu medical completate eronat de catre medicii prescriptori.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

Conducatorul Compartimentului Contabilitate

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 27.01.2020 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
unitatilor de invatamant
- Descrierea activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
g Reviziaall- )54 5gpp Legislatie primard; Modificari legislative
a Generalitati.
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
Documente de referinta; Zgrgfa;s;;zg??ii?;ﬁzygzdm
4 Editia aIl-a 20.09.2022 Descrierea activitatii sau . .9 ° 91 tunct
. unitatilor de invatamant
procesului . . . N
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022
Documente de referinta;
5 Revizia 13.03.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului
Revizi II- s o x . .
6 aev121a a 30.08.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de de
Revizia a s negociere colectiva invatamant .
7 izl 22.09.2023 Documente de referinta g : . Iva inval . Favorabil
IlT-a preuniversitar sub nr. 1.199 din 5
iulie 2023, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea V nr. 1 din 26 iulie
2023
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 22.09.2023 22.09.2023 22.09.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 22.09.2023 22.09.2023 22.09.2023
3 Contabilitate Munteanu Mariana 22.09.2023 22.09.2023 22.09.2023
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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