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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 deplasarea din unitate.

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 deplasarea din unitate.
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:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu 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

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Ordinul nr. 1235 /2023 pentru actualizarea cuantumului indemnizatiei de delegare/detasare si a cuantumului
alocatiei de cazare prevazute in anexa la Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in
cazul deplasarii in interesul serviciului, Publicat in Monitorul Oficial nr. 261 din 29 martie 2023

- Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului, cu
modificarile si completarile ulterioare

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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. Termenul

1. Procedura documentata

de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Revizie procedura

7. Postul similar

functionare

invatamant
10. Transfer

11. Entitate publica

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Abrevierea
P.O.
I.SJ.
CEAC
ROFUIP
R.L
C.ILM.

Ep.

Bl B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

Regulamentul de organizare si

Personal angajat In institutii de

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.

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;

Reprezinta un post de acelasi nivel ierarhic- de executie, respectiv de conducere-
din cadrul unitdtii de invatamant, care implica aceleasi conditii de studii,
acelasi/aceeasi grad/treapta profesionala, dupa caz, tindnd cont de vechimea in
functie sau in specialitate.

Un instrument de conducere care descrie structura unei entitatii, prezentand pe
diferitele ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate,
responsabilitati, mecanisme de relatii.

Persoane care participa la procesul de invatamaéant; incadrat in procesul de
instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din Invataméantul
preuniversitar este format din personal didactic, personal didactic auxiliar si
personal nedidactic.

Modificarea raporturilor de munca de la un angajator la altul.

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Inspectoratul Scolar Judetean

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
Regulament Intern

Contract individual de munca

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

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 unitatii
- Conducatorul Compartimentului Resurse Umane
- Salariatii unitatii

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:

Articolele 42,43,44 din Codul Muncii reglementeaza delegarea sau delegatia. Astfel, conducatorul unitatii
emite decizia de delegare (ordinul de deplasare), prin completarea, in ordinul de deplasare, a datelor persoanei
care urmeaza sa efectueze deplasarea, respectiv functia, sarcina pe care o are de indeplinit, locul si durata
delegatiei.

Delegatia reprezinta, practic, exercitarea temporara, de catre salariat, din dispozitia si in interesul
angajatorului, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu, in afara locului sau de munca.
Delegarea poate fi dispusa in aceeasi localitate sau in afara acesteia, in cadrul aceleiasi unitati, a unei subunitati
sau altei unitati. Nu constituie delegare situatia in care in contractul individual de munca a fost inserata o clauza
de mobilitate (executarea atributiilor specifice postului, in locurile specificate in contract).

Deplasarea in interes de serviciu, cum mai este numita delegarea, reprezinta un act de drept al muncii si nu
unul administrativ, fiind obligatorie pentru angajat. Refuzul salariatului de a se conforma reprezinta o incalcare a
atributiilor de serviciu si poate atrage raspunderea disciplinara a acestuia, inclusiv desfacerea contractului de
munca.

O astfel de decizie a angajatorului este legala numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:
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- existenta unui interes al serviciului ca temei al delegarii;

- respectarea felului muncii salariatului;

- durata limitata potrivit legii;

- plata cheltuielilor de transport si cazare, pentru salariat, precum si a indemnizatiei de delegare (diurna), in
conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil, daca deplasarea dureaza mai mult de
12 ore;

- delegarea nu afecteaza raportul juridic de munca dintre angajator si salariat, iar in timpul deplasarii in
interes de serviciu, indiferent de durata deplasarii, salariatul isi pastreaza postul si salariul, care nu pot fi reduse,
dar pot fi majorate;

- pe durata deplasarii, nu este posibil transferul de autoritate asupra salariatului, acesta fiind subordonat
angajatorului care a dispus delegarea.

Conform Codului Muncii, decizia unei deplasari in interes de serviciu nu poate fi supusa cenzurii instantelor
judecatoresti sub aspectul oportunitatii, dar poate fi contestata in ceea ce priveste legalitatea acestui demers.

Ordinul de deplasare (documentul care arata ca angajatul se afla in delegatie) trebuie intocmit pentru orice
deplasare, indiferent de durata acesteia sau daca este sau nu in aceeasi localitate, si are scopul de a justifica
eventualul avans sau solicitarea de decontare a cheltuielilor. Documentul dovedeste ca angajatul se afla in timpul
orelor de program (cu toate drepturile si obligatiile care decurg de aici).

In cazul in care, la decontarea avansului, suma cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit,
pentru diferenta se intocmeste o dispozitie de plata catre casierie. Daca la decontare, sumele reprezentand
cheltuielile efective justificabile sunt mai mici decat avansul, diferenta de restituit se depune la casierie pe baza
de dispozitie de incasare.

Conform dispozitiilor ordinului 2634/2015, documentele justificative care se refera la deplasarea unui angajat,
indiferent de durata sau locul acestea - in localitatea sau in alta, trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente
principale:

- denumirea/numele si prenumele si, dupa caz, sediul persoanei juridice/adresa persoanei fizice care
intocmeste documentul, ca reprezentant al angajatorului;

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa caz;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-
financiare.

Concret, ordinul de deplasare se intocmeste de angajatul care pleaca in delegatie, iar cheltuielile de deplasare
sunt suportate de unitatea la care lucreaza. Documentul este valabil atunci cand este semnat de angajator sau de
reprezentantul autorizat al acestuia si are numar de inregistrare. Un ordin de deplasare trebuie sa prevada daca
se aloca sau nu un avans pentru cheltuielile prilejuite de deplasare.

Inainte de plecarea in delegatie, ordinul de deplasare va fi inaintat departamentului financiar-contabil pentru
acordarea unui avans spre decontare, daca aceasta este procedura stabilita de entitate sau daca este necesar.
Stampilarea ordinului de deplasare nu mai constituie o obligatie legala, dar unitatea poate opta sa aplice
stampila, ca o masura suplimentara de justificare a unei deplasari.

Ordinul de deplasare se afla permanent in posesia angajatului aflat in delegatie. Acesta are obligatia de a
dovedi prin documente justificative deplasarea.

La intoarcerea in unitate, angajatul va completa in ordinul de deplasare (delegatie) avansul primit spre
decontare la plecare, cheltuielile efectuate in baza documentelor justificative si diferenta de primit sau de
restituit. Odata depus, ordinul se va aproba de conducatorul unitatii si se va transfera la departamentului
financiar-contabil pentru verificarile finale, inchiderea acestuia (a diferentei de plata sau de incasat) si
inregistrarea in evidentele financiar-contabile.

In cazul deplasarilor in afara unitatii fard aprobarea conducatorului unititii, deplasarea se face pe propria
raspundere a persoanei in cauza.

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

Resurse Umane
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin 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 15.04.2024 X X

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

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . o Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q 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 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 04.09.2024 04.09.2024 04.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L 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.

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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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