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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind decontarea cursurilor de pregatire
profesionala pentru cadre didactice.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii 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:

Procedura se refera la decontarea cursurilor de pregatire profesionala pentru cadre didactice.
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:

- Ordinul nr. 4478/2023 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.561/2011. Publicat in Monitorul Oficial nr. 540 din 16 iunie 2023

-Ordinul nr. 4400/2023pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5.561/2011, Publicat in Monitorul Oficial nr. 485 din 31 mai 2023

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicatda in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

- 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

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din
invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ap.
Ah.
Ep.

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;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

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

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Aplicare

Arhivare

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Unitatea se obliga sa asigure salariatilor accesul periodic la formare profesionala.

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de casele corpului didactic sau de furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara si din strainatate;

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

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

d) formare individualizata;

e) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

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

Unitatea se obliga sa elaboreze anual planuri de formare profesionala pentru toate categoriile de salariati,
dupa consultarea organizatiilor sindicale afiliate la federatiile semnatare ale prezentului contract sau, dupa caz, a
reprezentantilor salariatilor.

Planurile de formare profesionala fac parte integranta din contractele colective de munca incheiate la nivelul
unitatii.

Planurile de formare profesionala vor fi aduse la cunostinta salariatilor in termen de 15 zile de la adoptarea lor,
prin afisare la sediul unitatii.

Finantarea activitatilor de formare continua se suporta de catre Ministerul Educatiei, prin alocarea din timp a
sumelor necesare.

Persoanele care au achitat taxele de instrumentare a dosarelor depun la inspectoratul scolar la care s-au
inscris solicitarea de decontare, insotita de documentele justificative. Decontarea sumelor se face in termen de 30
de zile de la data solicitarii.

In vederea stabilirii drepturilor salariale corespunzitoare gradului didactic obtinut la data inceperii anului
scolar, unitatea de invatamant este obligata sa elibereze adeverinte care sa ateste obtinerea gradului didactic, in
termen de 30 de zile de la promovarea probelor.

Formarea continua a personalului didactic se intemeiaza pe modelul abordarii prin competente si pe conceptul de
dezvoltare cumulativa a nivelului de competenta a personalului didactic. Nivelul de competenta vizat prin
programele si activitatile de formare continua/perfectionare este evaluat in functie de:

a) capacitatea cadrului didactic de a mobiliza, a combina si a utiliza in mod autonom capacitatile de
cunoastere, abilitatile si competentele generale si cele profesionale in acord cu evolutia curriculum-ului national
si cu nevoile de educatie.

b) capacitatea cadrului didactic de a face fata schimbarii, situatiilor complexe precum si unor situatii de criza.

Formarea continua a cadrelor didactice reprezinta un ansamblu de activitati avand ca scop dezvoltarea
competentelor, cunostintelor si expertizei individuale si se realizeaza ca dezvoltare profesionala si evolutie in
cariera.

Ansamblul activitatilor de formare continua cuprinde:
a) programe de perfectionare a pregatirii stiintifice, psihopedagogice si didactice, inclusiv cercuri
psihopedagogice, inspectii speciale si interasistente la clasa;

b) programe de formare in domeniile conducerii, indrumarii si evaluarii invatamantului;

c) cursuri de pregatire si sustinerea examenelor de obtinere a gradelor didactice II si I; gradele didactice pot fi
obtinute la una dintre specializarile inscrise pe diploma/diplomele pe care candidatul o/le detine sau la una dintre
disciplinele pe care cadrul didactic le poate preda conform Centralizatorului privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializarile, precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, denumit in continuare Centralizator;

d) programe de conversie profesionala;

e) studii corespunzatoare unei specializari din alt domeniu de licenta;

f) sesiuni de comunicari stiintifice, conferinte, ateliere, seminare in domeniul educational;

g) programe de schimburi de experienta in retele de educatie nationale si internationale.

Formarea continua si formarea initiala sunt concepute ca procese interdependente, intre care se stabilesc
interactiuni si parghii de autoreglare menite sa adapteze permanent formarea personalului didactic la dinamica
proceselor si sistemelor de educatie.

2. Documente utilizate:
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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 departamentului Contabilitate
- Cadre didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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:

Unitatea/institutia va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea salariatilor la cursurile si stagiile de
formare profesionala initiate de catre aceasta.

Finantarea formarii profesionale a salariatilor din unitatile de invatamant preuniversitar se va completa cu
sume alocate de la bugetele locale si/sau din venituri proprii ale unitatii, pentru formele de pregatire profesionala
solicitate de salariati, pentru care unitatea/institutia suporta o parte din cost.

Salariatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionala, care presupun scoaterea partiala sau
totala din activitate, beneficiaza de drepturile salariale prevazute de codul muncii.

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

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala salariatul va beneficia, pe toata durata
formarii profesionale, de toate drepturile salariale detinute.

Pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare salariatul beneficiaza de vechime la acel loc de
munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat.

Salariatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesionala, nu pot avea initiativa Incetarii
contractului individual de munca pentru o perioada stabilita prin act aditional.

Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea angajatorului care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionala, precum si orice alte aspecte in legatura cu obligatiile salariatului, ulterioare
formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la contractul individual de munca.

Nerespectarea de catre salariat determina obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de
pregatirea sa profesionala, proportional cu perioada nelucrata din perioada stabilita 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
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legatura cu munca lor, precum si in cazul in care instanta penala a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei,
temporar sau definitiv.

In cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munca al salariatului se suspenda, acesta
beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionala de toate drepturile salariale care i se cuvin.

Perioada cat salariatii participa la cursuri/stagii de formare profesionala cu scoaterea partiala/totala din
activitate constituie vechime In munca/in invatamant/la catedra.

In cazul in care unitatea/institutia nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea unui
salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru
formare profesionald, platit de angajator, de 10 zile lucratoare sau de 80 de ore. In aceasta perioada salariatul va
beneficia de o indemnizatie de concediu calculata ca si in cazul concediului de odihna.

Constituie vechime In munca/invatamant si perioadele in care personalul din invatamant s-a aflat in concediu
fara plata pentru formare profesionala solicitat in conditiile codului muncii.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii
profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia grav
desfasurarea activitatii.

Unitatea se obliga sa consulte organizatiile sindicale afiliate la federatiile semnatare, anterior incheierii
contractelor de adaptare profesionala.

In cazul in care personalul didactic are doua specialititi principale sau o specialitate principald si una
secundara, definitivarea in Invatamant si gradele didactice II si I pot fi obtinute la una dintre cele doua
specialitati, fiind recunoscute pentru oricare dintre specialitatile inscrise pe diplome. Aceste prevederi se aplica
personalului didactic calificat, indiferent de modul de constituire a catedrei.

Personalul incadrat in invatamantul preuniversitar beneficiaza de dreptul de a participa la oricare din formele
de pregatire si de organizare a perfectionarii/formarii continue in tara sau in strainatate.

Cadrele didactice care predau la grupe sau clase cu predare in limbile minoritatilor nationale au dreptul la
pregatire si perfectionare.

Cadrele didactice care predau la clase in regim normal, intensiv sau bilingv, intr-una dintre limbile de circulatie
internationala studiate, au dreptul la pregatire si perfectionare in limba straina predata, in tara sau in strainatate,
in parteneriat cu Ambasadele tarilor a caror limba se studiaza.Personalul didactic, de conducere, indrumare si
control, precum si personalul didactic auxiliar participa la activitatile de formare continua.

In cazuri justificate, pentru candidatii inscrisi la examenele de acordare a gradelor didactice II si I, consiliul de
administratie al inspectoratului scolar poate aproba, la cererea acestora, o derogare de maximum 22 de zile
pentru stabilirea vechimii la catedra.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

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

Conducatorul departamentului Contabilitate
- Aplica si mentine procedura

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Cadre didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Pagina 7 /9



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 17.08.2021 X X
Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii
Documente de referinta; nr. 53/2003 - Codul muncii,
2 Revizial 22.11.2022 Descrierea activitatii sau precum si a Ordonantei de
procesului urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,
Publicata in Monitorul Oficial nr.
1013 din 19 octombrie 2022
3 :eVIZla all- 06.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4478/2023 pentru
completarea Metodologiei privind
formarea continua a personalului
4 Revizia a 19.06.2023 Documente de referinta din 1nva§am§ntu1 p.reunn./e.rsuar, .
IlT-a ’ aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 5.561/2011. Publicat
in Monitorul Oficial nr. 540 din 16
iunie 2023
Revizi s e s . .
5 I\?— lem a 30.08.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Modificari legislative conform
Contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de de
6 Revizia a V- 22.09.2023 Documente de referinta negociere (?olectlva 1nval;amapt Favorabil
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
NEL. 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 A . . Semnatura
ex. primirii retrageru vigoare
1 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
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba TR GO 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 cate 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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