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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 regimul incompatibilitatilor aplicabil
personalului contractual 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:

Prezenta procedura se refera la regimul incompatibilitatilor aplicabil personalului contractual 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:

- Regulamentul nr. 679/2016 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:

- 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

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

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

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

10.

11.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Abrevierea

PO.
Ed.
Rew.
SCIM

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.

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;

Forma actuala 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 publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, 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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Contractul individual de munca se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a fi angajata pe o
functie contractuala si autoritatea sau institutia publica, prin reprezentantul sau legal, in conditiile prevazute de
Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu respectarea urmatoarelor cerinte
specifice:

a) persoana sa aiba cetatenie romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana sa cunoasca limba roméana, scris si vorbit;

c) persoana sa aiba capacitate deplina de exercitiu;

d) persoana sa indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii postului;

e) persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii postului, dupa
caz;

f) persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii
unei profesii;

h) contractul sa nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la liberul acces la
informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului incompatibilitatilor nu pot fi
interpretate drept clauze contractuale in sensul prevazut la lit. h).

Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de munca, fara suprapunerea programului de munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru
fiecare dintre acestea. Niciun angajator nu poate aplica un tratament nefavorabil salariatului care isi exercita
acest drept.

Fac exceptie de la prevederile anterioare situatiile In care prin lege sunt prevazute incompatibilitati pentru
cumulul unor functii.

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

- Birotica

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Compartimentul Resurse Umane
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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:

Incadrarea si mentinerea intr-o functie didactica, didacticd auxiliard sau administrativd, precum si intr-o
functie de conducere, de indrumare si control sunt conditionate de prezentarea unui certificat medical, eliberat
de medicul specializat de medicina muncii, care atesta ca este apt pentru prestarea activitatii.

In situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald a personalului angajat intr-o unitate
de invatamant/unitate de educatie extrascolara sau in cadrul institutiilor publice aflate in subordinea si/sau
coordonarea Ministerului Educatiei, angajatorul poate solicita, la sesizarea oricarui factor implicat in procesul
educational, prin hotarare a consiliului de administratie al institutiei/unitatii de invataméant in cauza, un nou
examen medical complet.

Situatiile de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamentala sunt analizate si stabilite de catre o
comisie formata din 3-5 membri, medici specialisti si psihologi, constituita la nivel judetean in baza unui ordin
comun al ministrului educatiei si ministrului sanatatii, care realizeaza expertiza capacitatii de munca in domeniul
educatiei.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul in care angajatorul a
formulat plangere penala Impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale
incompatibile cu functia detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotaréarii judecatoresti.

Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Nu pot ocupa functii in invataméantul preuniversitar, precum si functii de conducere sau de indrumare si control
persoanele care desfasoara activitati cum sunt:

a) prestarea oricarei activitati comerciale in incinta unitatii de invatamant sau in zona limitrofa - minimum 300
m;

b) comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale, cu droguri sau substante
psihotrope;

c) practicarea, in public, a unor activitati cu componenta lubrica sau altele care implica exhibarea, in maniera
obscena, a corpului.

Nu poate ocupa/exercita o functie didactica de predare, de indrumare si control, didactica auxiliara,
administrativa sau orice activitate didactica sau de conducere in sistemul de invataméant preuniversitar persoana
care a fost condamnata penal definitiv pentru savarsirea cu intentie a unei infractiuni contra vietii, integritatii
corporale sau sanatatii, contra libertatii persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hartuire, trafic de minori,
proxenetism, infractiuni contra libertatii si integritatii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influenta, fals si uz
de fals, furt calificat, pentru care nu a intervenit reabilitarea. Aceste dispozitii se aplica corespunzator si
persoanelor care exercitd/detin functii de conducere la nivelul unitatilor de invataméant preuniversitar, al DJIP, al
ARACIIP, al CNFDCD, al Ministerului Educatiei si al altor institutii din sistemul national de invatamant.

Functiile de conducere, de indrumare si control din invatamaéantul preuniversitar sunt incompatibile cu:

a) functia de presedinte sau vicepresedinte in structurile de conducere ale partidelor politice, la nivel local,
judetean;

b) functia de primar, viceprimar, presedinte sau vicepresedinte de consiliu judetean;

c) cu orice functie de conducere in organizatiile sindicale.

Personalul didactic de predare isi desfasoara activitatea urmarind respectarea valorilor si principiilor
prevazute in Legea nr. 198/2023, precum si interesul superior al beneficiarului primar.

Personalului didactic ii este interzis sa desfasoare orice activitate care aduce atingere valorilor si principiilor
care guverneaza sistemul national de Invatamant; acesta trebuie sa reprezinte un model de etica si integritate
pentru elevi si pentru societate.

Pentru a asigura echitatea si obiectivitatea in activitatea de predare-invatare-evaluare, personalului didactic de
predare ii este interzis sa desfasoare activitdti de pregatire suplimentarda contracost pentru elevii de la
clasa/clasele la care este incadrat in anul scolar in curs, avand obligatia de diligenta sa depuna eforturi pentru
atingerea competentelor necesare de catre fiecare elev, prin activitatea la clasa si prin programele de invatare
remediala.

Incalcarea de catre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea
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administrativa, civila sau penala, dupa caz.

Sesizarile cu privire la incalcarea normelor de conduita de catre personalul contractual sunt analizate si
solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

Unitatea intocmeste rapoarte anuale cu privire la respectarea normelor de conduita de catre personalul
contractual din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate.

Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduita de catre personalul contractual se transmite
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

Raportul trebuie sa contina cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduita profesionala;

b) categoriile si numarul de angajati contractuali care au incalcat normele de conduita morala si profesionalg;

c) cauzele si consecintele nerespectarii prevederilor referitoare la conduita personalului contractual in
exercitarea functiilor detinute;

d) masurile de prevenire si/sau, dupa caz, sanctiunile aplicate.

Raportul se publica pe pagina de internet a institutiei publice, iar publicarea se anunta prin comunicat difuzat
printr-o agentie de presa.

Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr. 176/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Incalcarea de catre personalul contractual cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea
administrativa, civila sau penala, dupa caz.

Sesizarile cu privire la incalcarea normelor de conduita de catre personalul contractual sunt analizate si
solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

Unitatea intocmeste rapoarte anuale cu privire la respectarea normelor de conduita de catre personalul
contractual din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare ori sub autoritate.

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
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Resurse Umane

- 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 06.04.2021 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 16.11.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

3 Editia a II-a 30.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative

4 Revizial 17.10.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

NI Nume si prenume

Crt 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 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 17.10.2024 17.10.2024 17.10.2024
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.

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 6
Formular de analiza a procedurii 7

7

Anexe
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