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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 stabilirea vechimii in munca.

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 stabilirea vechimii in munca.
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:

- Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor)

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 42/ 2023 pentru modificarea si completarea Legii nr. 367/2022 privind dialogul social
si a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, Publicata in Monitorul Oficial nr. 459 din 25 mai 2023

- Ordinul nr. 3294 /1998 privind stabilirea vechimii in invatamant pentru persoanele provenite din alte sectoare
de activitate, care au profesat in specialitatea inscrisa pe diploma de studii, Publicat in Monitorul Oficial nr. 164
din 27 aprilie 1998

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

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, modificarile si completarile
ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

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
Ep.
Ap.
Ah.

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
Entitate Publica

Aplicare

Arhivare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.

Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.

Persoanele angajate in invatamant, provenite din alte sectoare de activitate, care fac dovada ca au profesat in
specialitatea inscrisa pe diploma de studii si care ocupa un post didactic in aceasta specialitate, beneficiaza de
vechimea In munca, ca vechime recunoscuta in invatamant, in vederea stabilirii drepturilor salariale. Fac exceptie
de la prevederile anterioare concediile pentru formare profesionala fara plata.

Perioada de proba constituie vechime In munca.

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

Cadrele didactice aflate in aceasta situatie vor face dovada ca printre conditiile de incadrare pe post a fost si
specializarea/specializarile inscrisa/e pe diploma de studii si ca, in acelasi timp, au profesat in
specialitatea/specialitatile inscrisa/e pe diploma.

Vechimea in munca, recunoscutd ca vechime in invatamaéant, in vederea stabilirii drepturilor salariale, nu se
confunda cu vechimea la catedra pentru inscrierea si sustinerea examenelor, in vederea definitivarii in
invatamant si a acordarii gradelor didactice II si I.

Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.

Pe durata executarii unui contract individual de munca nu poate fi stabilita decéat o singura perioada de proba.

Prin exceptie, salariatul poate fi supus la o noua perioada de proba in situatia in care acesta debuteaza la
acelasi angajator intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea intr-un loc de munca cu
conditii grele, vatamatoare sau periculoase.

Este interzisa stabilirea unei noi perioade de proba in cazul in care, in termen de 12 luni, intre aceleasi parti se
incheie un nou contract individual de munca pentru aceeasi functie si cu aceleasi atributii.

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:

- Director
- Consiliul Profesoral
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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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:

Vechimea In munca stabilitd pana la data de 31 decembrie 2010 se probeaza cu carnetul de munca.

Vechimea In munca stabilita pana la data de 31 decembrie 2010 se reconstituie, la cererea persoanei care nu
poseda carnet de munca, de catre instanta judecatoreasca competenta sa solutioneze conflictele de munca, pe
baza inscrisurilor sau a altor probe din care sa rezulte existenta raporturilor de munca.

Angajatorii care pastreaza si completeaza carnetele de munca le vor elibera titularilor in mod esalonat, pana la
data de 30 iunie 2011, pe baza de proces-verbal individual de predareprimire.

Pentru functiile didactice auxiliare de conducere, de indrumare si control, ocupate cu personal didactic auxiliar
care a absolvit studii superioare de scurta durata, salariile de baza se vor stabili prin diminuarea cu un procent
de 20% a salariilor de baza prevazute la functiile de conducere cu studii superioare.

Salariile de baza prevazute la gradul I si gradul II cuprind sporul de vechime in munca la nivel maxim.

Pentru functiile didactice auxiliare la care gradul/treapta profesionala nu mai apare precizat, salariul de baza
se va stabili la gradatia corespunzatoare vechimii in muncd de la gradul/treapta profesionala imediat
superior/superioara functiei pe care era incadrata persoana.

Transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele procentuale
corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data indeplinirii conditiilor de trecere in gradatie si
incluse in acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determind prin majorarea salariului de baza prevazut in anexele la
prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota procentuala
de 5%, rezultand noul salariu de baza;

c) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentualad de 5%, rezultand noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de baza;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota procentuala de
2,5%, rezultand noul salariu de baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de intai a lunii urmatoare celei in care s-au implinit
conditiile de acordare.

Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determind prin aplicarea succesiva a majorarilor,
corespunzator gradatiei detinute.

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul va lua in considerare
integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Salariul de baza pentru functiile de conducere se stabileste de catre conducatorul institutiei publice, in raport
cu responsabilitatea, complexitatea si impactul deciziilor impuse de atributiile corespunzatoare activitatii
desfasurate.

In salariul de baza pentru functiile de conducere atat la gradul I, cat si la gradul II, este inclusd gradatia
aferenta transei de vechime in munca, la nivel maxim.

Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de catre acesta de
ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care
are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-
un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

Prin legi speciale sau prin contractul colectiv de munca aplicabil se poate stabili pentru concediul de ingrijitor
o durata mai mare decat cea prevazuta legal.

Pe durata perioadei salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna
anual si constituie vechime In munca si in specialitate.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Directorul
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Contabilitate
- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

Cadrele didactice
- 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 11.03.2022 X X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 4183/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 675 din 6
iulie 2022

Modificari legislative conform
Legii nr. 283/2022 pentru
modificarea si completarea Legii

Documente de referinta; nr. 53/2003 - Codul muncii,

3 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

Documente de referinta;
2 Editia a II-a 20.09.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

Editia a III-

a 19.06.2023 Documente de referinta  Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordonantei de urgenta nr. 42/2023
pentru modificarea si completarea
Legii nr. 367/2022 privind dialogul
social si a Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, Publicata in
Monitorul Oficial nr. 459 din 25
mai 2023

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru
6 Revizial 04.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invataméant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

5 Editia a IV-a 28.06.2023 Documente de referinta

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

(l\lr:t 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  retragerii vigoare
1 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
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

Pagina 8 /9



cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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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