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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	DE	SISTEM
Ediţia: a	IV-a
Revizia: I

Gestionarea	resurselor	umane
Cod:	PS-SCIM-03 Exemplar	nr.: 1

Procedură	de	Sistem	privind
Gestionarea	resurselor	umane

COD:	PS-SCIM-03
Ediţia:	a	IV-a,	Revizia:	I,	Data:	23.04.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 23.04.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 23.04.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 23.04.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 14.02.2019

2.2 Revizia	I

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	5447/2020
privind	aprobarea	Regulamentului-cadru	de	organizare	și
funcționare	a	unităților	de	învățământ	preuniversitar,	Publicat
în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827	din	09	septembrie	2020

09.09.2020

2.3 Ediția	a	II-a

Scopul	procedurii;
Domeniul	de	aplicare;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;	Responsabilități

Modificări	legislative 25.02.2022

2.4 Revizia	I
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 21.07.2022

2.5 Ediția	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	283	/	2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

07.11.2022

2.6 Ediția	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 05.04.2023

2.7 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 23.04.2024
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Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 23.04.2024

3.2
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 23.04.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Comisie

Monitorizare Secretar	Comisie	SCIM Apetrei	Andreea 23.04.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	stabilirea	unei	metodologii	unitare	privind	gestionarea	resurselor	umane.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 angajaţii	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Prezenta	procedură	se	referă	la	gestionarea	resurselor	umane.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
Activitatea	de	gestionare	a	resurselor	umane	este	în	primul	rând	atributul	managementului	entității,	precum	și	a
responsabilului	cu	resursele	umane,	fiind	o	activitate	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
De	 activitatea	 de	 gestionare	 a	 resurselo	 umane	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită
rolului	pe	care	această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Comisie	Monitorizare
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei
de	urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	 în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19
octombrie	2022
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	muncii,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Procedura	de	sistem	(procedură
generală)

 	Descrie	un	proces	sau	o	activitate	care	se	desfăşoară	 la	nivelul	entității	publice
aplicabil/aplicabilă	majorității	sau	tuturor	compartimentelor	dintr-o	entitate	publică;

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

4. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

5. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

6. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

7. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

8. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

9. Sistem  	Ansamblu	de	elemente	corelate	sau	în	interacţiune

10. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

11. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

12. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

13. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.S. Procedura	de	sistem
2. P.O. Procedura	operationala
3. E Elaborare
4. V Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CS Compartiment	de	specialitate
9. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
10. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Fiecare	salariat	trebuie	să	cunoască	misiunea	şi	viziunea	entităţii,	obiectivele	generale	şi	specifice	ale	entităţii
publice	 şi	 ale	 compartimentului	 din	 care	 face	 parte,	 rolul	 său	 în	 cadrul	 compartimentului,	 stabilit	 prin	 fişa
postului,	precum	şi	atribuţiile	postului	pe	care	îl	ocupă.
 	În	cadrul	relaţiilor	de	muncă	funcţionează	principiul	egalităţii	de	tratament	faţă	de	toţi	salariaţii	şi	angajatorii.
 	 Tuturor	 salariaţilor	 care	 prestează	 o	 muncă	 le	 sunt	 recunoscute	 dreptul	 la	 negocieri	 colective,	 dreptul	 la
protecţia	datelor	cu	caracter	personal,	precum	şi	dreptul	la	protecţie	împotriva	concedierilor	nelegale.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Respnsabilul	SCIM	și	membrii	comisiei	SCIM
-	Șefii	de	compartimente
-	Toți	salariații	entității

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

Operațiunile	 și	 acțiunile	 activității	 privind	 gestionarea	 resurselor	 umane	 se	 vor	 derula	 de	 către	 toate
compartimentele,	conform	instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Faptul	 că	 resursele	 de	 care	 poate	 dispune	 o	 entitate	 publică	 sunt	 întotdeauna	 limitate,	 obligă	 entitatea	 la
efectuarea	 unei	 comparaţii	 între	 costurile	 suplimentare	 generate	 de	 noul	 sistem	 de	 control	 intern	 şi	 aduse,
înainte	ca	acesta	să	fie	implementat	și	dezvoltat.	
 	 Implementarea	 sistemului	 de	 control	 intern	managerial,	 prin	 intermediul	 resurselor	 umane	 proprii,	 asigură
atât	 autoperfecționarea	 profesională	 continuă	 a	 acestora	 cât	 și	 eliminarea	 unor	 cheltuieli	 suplimentare	 de
consiliere	în	domeniu
 	 Conducerea	 entităţii	 publice	 întocmeşte	 planuri	 sau	 alte	 documente	 de	 planificare	 prin	 care	 se	 pun	 în
concordanţă	 activităţile	 necesare	 pentru	 atingerea	 tuturor	 obiectivelor	 stabilite,	 cu	 resursele	maxim	posibil	 de
alocat,	se	stabilesc	termene	de	realizare	și	persoane	responsabile,	astfel	 încât	riscurile	susceptibile	să	afecteze
realizarea	obiectivelor	entităţii	să	fie	minime.

 	Conducătorii	compartimentelor	entităţii	publice	au	obligaţia	de	a	întocmi	şi	de	a	actualiza,	ori	de	câte	ori	este
cazul,	fişele	posturilor	pentru	personalul	din	subordine.
 	 Sarcinile/Atribuţiile	 postului	 trebuie	 să	 fie	 clar	 formulate	 şi	 strâns	 relaţionate	 cu	 obiectivele	 specifice	 şi
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atribuţiile	compartimentului.
 	 Conducătorii	 compartimentelor	 entităţii	 publice	 trebuie	 să	 identifice	 sarcinile	 noi	 şi/sau	 cu	 un	 grad	 de
complexitate	 ridicat	 ce	 revin	 salariaţilor	 şi	 să	 le	 acorde	 sprijin	 în	 realizarea	 acestora,	 oferindu-le	 o	 viziune
concretă	de	lucru.
 	 Conducătorul	 entităţii	 publice	 dispune	 identificarea	 funcţiilor	 sensibile	 pe	 baza	 unor	 factori	 de	 risc,
centralizarea	acestora	la	nivelul	entităţii	publice	şi	stabilirea	unei	politici	adecvate	de	gestionare	a	acestora	prin
elaborarea	unor	măsuri,	astfel	încât	efectele	negative	asupra	activităţilor	desfăşurate	în	cadrul	entităţii	publice	să
fie	minime.
 	 Conducerea	 entităţii	 publice	 asigură	 ocuparea	 posturilor	 de	 către	 persoane	 competente,	 cărora	 le
încredinţează	 sarcini	 potrivit	 competenţelor,	 şi	 asigură	 condiţii	 pentru	 îmbunătăţirea	 pregătirii	 profesionale	 a
salariaţilor.
 	Performanţele	profesionale	ale	salariaţilor	sunt	evaluate	anual	în	raport	cu	obiectivele	postului.
 	 Conducerea	 entităţii	 publice	 şi	 salariaţii	 dispun	 de	 cunoştinţele,	 abilităţile	 şi	 experienţa	 care	 fac	 posibilă
îndeplinirea	 eficientă	 şi	 efectivă	 a	 sarcinilor/atribuţiilor,	 precum	 şi	 buna	 înţelegere	 şi	 îndeplinire	 a
responsabilităţilor	legate	de	controlul	intern	managerial.

Competenţa	 salariaţilor	 şi	 sarcinile	 încredinţate	 trebuie	 să	 se	 afle	 în	 echilibru	 permanent,	 pentru	 asigurarea
căruia	conducerea	entităţii	publice	acţionează	prin:
 	-	definirea	cunoştinţelor	şi	deprinderilor	necesare	pentru	fiecare	loc	de	muncă;
 	-	conducerea	interviurilor	de	recrutare,	pe	baza	unui	document	de	evaluare	prestabilit;
 	-	 identificarea	nevoilor	de	pregătire	profesională	şi	stabilirea	cerinţelor	de	 formare	profesională	 în	contextul
evaluării	anuale	a	salariaţilor,	precum	şi	urmărirea	evoluţiei	carierei	acestora;	nevoile	de	pregătire	 identificate
sunt	corelate	cu	rezultatele	din	rapoartele/fişele	de	evaluare	a	performanţelor	profesionale	individuale.

 	Performanţele	profesionale	ale	salariaţilor	se	evaluează	cel	puţin	o	dată	pe	an	în	raport	cu	obiectivele	anuale
individuale	şi	sunt	discutate	cu	aceştia	de	către	evaluator.
 	Conducătorii	 entităţilor	 publice	 asigură	 fiecărui	 salariat	 participarea	 la	 cursuri	 de	 pregătire	 profesională	 în
domeniul	său	de	competenţă,	conform	legislaţiei	în	domeniu.
 	Conducătorul	 entităţii	 publice	 defineşte	 structura	 organizatorică,	 competenţele,	 responsabilităţile,	 sarcinile,
relaţiile	organizatorice	şi	comunică	salariaţilor	documentele	specifice	ale	structurii	organizatorice.
 	 Conducătorul	 entităţii	 publice	 stabileşte,	 în	 scris,	 limitele	 competenţelor	 şi	 responsabilităţilor	 pe	 care	 le
deleagă,	în	conformitate	cu	cerinţele	legale.
 	 Structura	 organizatorică	 trebuie	 stabilită	 în	 concordanţă	 cu	 misiunea	 şi	 cu	 scopul	 entităţii,	 astfel	 încât	 să
sprijine	procesul	decizional	printr-o	delegare	adecvată	a	responsabilităţilor	şi	să	servească	realizării	în	condiţii	de
eficienţă,	eficacitate	şi	economicitate	a	obiectivelor	stabilite.
 	În	temeiul	actului	normativ	privind	organizarea	şi	funcţionarea	entităţii	publice,	conducătorul	entităţii	publice
aprobă	structura	organizatorică:	departamente,	direcţii	generale,	direcţii,	servicii,	birouri,	compartimente.
 	 Încadrarea	 cu	 personal	 de	 conducere	 şi	 personal	 de	 execuţie	 a	 compartimentelor	 se	 regăseşte	 în	 statul	 de
funcţii	 al	 entităţii	 şi	 se	 realizează	 cu	 respectarea	 concordanţei	 dintre	 natura	 posturilor	 şi	 competenţele
profesionale	şi	manageriale	necesare	îndeplinirii	sarcinilor	salariaţilor.
 	Competenţa,	responsabilitatea,	sarcina	şi	obligaţia	de	a	raporta	sunt	atribute	asociate	postului;	acestea	trebuie
să	 fie	 bine	 definite,	 clare,	 coerente	 şi	 să	 reflecte	 elementele	 avute	 în	 vedere	 pentru	 realizarea	 obiectivelor
entităţii	publice.
 	 Conducerea	 entităţii	 publice	 analizează	 periodic	 gradul	 de	 adaptabilitate	 a	 structurii	 organizatorice	 la
modificările	intervenite	în	interiorul	şi/sau	exteriorul	entităţii	publice.
 	 În	 fiecare	 entitate	 publică,	 delegarea	 atribuţiilor	 se	 poate	 realiza	 prin	 regulamentul	 de	 organizare	 şi
funcţionare,	fişele	posturilor	şi	prin	ordine/decizii	exprese	de	a	îndeplini	anumite	operaţiuni	şi	responsabilităţi.

 	Delegarea	este	condiţionată	în	principal	de	potenţialul	şi	gradul	de	încărcare	cu	sarcini	a	conducerii	entităţii	şi
a	salariaţilor	implicaţi.
 	Salariatul	delegat	răspunde	integral	de	realizarea	sarcinii,	iar	conducătorul	care	a	delegat	îşi	menţine	în	faţa
superiorilor	responsabilitatea	finală	pentru	realizarea	acesteia.
 	 Conducătorul	 entităţii	 publice	 dispune	 monitorizarea	 performanţelor	 pentru	 obiectivele	 şi/sau	 activităţile
compartimentelor,	prin	intermediul	unor	indicatori	cantitativi	şi/sau	calitativi,	inclusiv	cu	privire	la	economicitate,
eficienţă	şi	eficacitate.

 	Conducătorii	compartimentelor	monitorizează	performanţele	activităţilor	aflate	în	coordonare,	prin	elaborarea
unui	 sistem	 adaptat	 dimensiunii	 şi	 specificului	 activităţii	 compartimentului.	 Monitorizarea	 performanţelor
activităţilor	desfăşurate	se	realizează	 la	nivelul	 fiecărui	compartiment	 în	vederea	 informării	conducerii	entităţii
publice	privind	realizarea	obiectivelor	propuse.
 	 Conducătorii	 compartimentelor	 se	 asigură	 că	 este	 stabilit	 cel	 puţin	 un	 indicator	 de	 performanţă	 pentru
obiectivele	stabilite	şi	activităţile	prevăzute	în	plan	şi/sau	desfăşurate,	cu	ajutorul	căruia	se	monitorizează	şi	se
raportează	realizările.	Pe	baza	indicatorilor	stabiliţi,	conducătorul	compartimentului	elaborează	anual	o	raportare
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privind	 monitorizarea	 performanţelor,	 care	 poate	 fi	 inclusă	 într-un	 raport	 mai	 amplu,	 precum	 un	 raport	 de
activitate	sau	alt	document	de	raportare	al	entităţii	publice.
 	Pe	baza	raportărilor	anuale	pentru	monitorizarea	performanţelor	primite	de	la	compartimente	se	întocmeşte	o
informare	privind	monitorizarea	performanţelor	la	nivelul	entităţii	publice	către	conducătorului	acesteia.
 	 Structura	 şi	 complexitatea	 sistemului	 de	 monitorizare	 a	 performanţelor	 sunt	 condiţionate	 de	 mărimea	 şi
specificul	 activităţii	 entităţii	 publice,	 de	 modificarea	 obiectivelor	 sau/şi	 indicatorilor,	 de	 modul	 de	 acces	 al
salariaţilor	la	informaţii.
 	Conducerea	entităţii	publice	dispune	evaluarea	periodică	a	performanţelor,	constată	eventualele	abateri	de	la
obiective	şi	ia	măsurile	preventive	şi	corective	ce	se	impun.
 	Conducătorii	compartimentelor	verifică	şi	aprobă	activităţile	salariaţilor,	dau	instrucţiunile	necesare	pentru	a
asigura	minimizarea	 erorilor	 şi	 pierderilor,	 eliminarea	 neregulilor	 şi	 fraudei,	 respectarea	 legislaţiei	 şi	 corecta
înţelegere	şi	aplicare	a	instrucţiunilor.

 	 În	 cazul	 în	 care	 salariaţii,	 reprezentanţii	 salariaţilor	 sau	 membrii	 de	 sindicat	 înaintează	 angajatorului	 o
plângere	 sau	 iniţiază	 proceduri	 în	 scopul	 asigurării	 respectării	 drepturilor	 prevăzute	 în	 lege,	 beneficiază	 de
protecţie	împotriva	oricărui	tratament	advers	din	partea	angajatorului.
 	Salariatul	care	se	consideră	victima	unui	tratament	advers	din	partea	angajatorului	se	poate	adresa	instanţei
de	 judecată	 competente	 cu	 o	 cerere	 pentru	 acordarea	 de	 despăgubiri	 şi	 restabilirea	 situaţiei	 anterioare	 sau
anularea	 situaţiei	 create	 ca	 urmare	 a	 tratamentului	 advers,	 cu	 prezentarea	 faptelor	 în	 baza	 cărora	 poate	 fi
prezumată	existenţa	respectivului	tratament.
 	Încadrarea	salariaţilor	la	instituţiile	şi	autorităţile	publice	şi	la	alte	unităţi	bugetare	se	face	numai	prin	concurs
sau	examen,	după	caz.
 	Angajatorul	poate	cere	informaţii	în	legătură	cu	persoana	care	solicită	angajarea	de	la	foştii	săi	angajatori,	dar
numai	cu	privire	la	activităţile	îndeplinite	şi	la	durata	angajării	şi	numai	cu	încunoştinţarea	prealabilă	a	celui	în
cauză.
 	Încadrarea	salariaţilor	la	instituţiile	şi	autorităţile	publice	şi	la	alte	unităţi	bugetare	se	face	numai	prin	concurs
sau	examen,	după	caz.
 	 În	 cazul	 în	 care	 la	 concursul	 organizat	 în	 vederea	 ocupării	 unui	 post	 vacant	 nu	 s-au	 prezentat	 mai	 mulţi
candidaţi,	încadrarea	în	muncă	se	face	prin	examen.
 	 Condiţiile	 de	 organizare	 şi	 modul	 de	 desfăşurare	 a	 concursului/examenului	 se	 stabilesc	 prin	 regulament
aprobat	prin	hotărâre	a	Guvernului.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

COMISIA	SCIM
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 14.02.2019 X X

2 Revizia	I 09.09.2020

-	Scopul	procedurii

-	Documente	de	referintă

-	Descrierea	activității	sau
procesului

 	Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	5447/2020	privind
aprobarea	Regulamentului-cadru
de	organizare	și	funcționare	a
unităților	de	învățământ
preuniversitar,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	827
din	09	septembrie	2020

3 Ediția	a	II-a 25.02.2022

Scopul	procedurii;
Domeniul	de	aplicare;
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului;
Responsabilități

Modificări	legislative

4 Revizia	I 21.07.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Ediția	a	III-
a 07.11.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Legii	nr.	283	/	2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii
nr.	53/2003	-	Codul	muncii,
precum	şi	a	Ordonanţei	de
urgenţă	a	Guvernului	nr.	57/2019
privind	Codul	administrativ,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
1013	din	19	octombrie	2022

6 Ediția	a	IV-a 05.04.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

7 Revizia	I 23.04.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 23.04.2024 23.04.2024 23.04.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 23.04.2024 23.04.2024 23.04.2024
3 Comisie	Monitorizare Apetrei	Andreea 23.04.2024 23.04.2024 23.04.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.

Cuprins
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