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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Nasturas Alina Mariana Secretar Sef 26.01.2024
1.2 | Verificat Pauc Angelica Presedinte comisie SCIM 29.01.2024
1.3 | Aprobat Gabor Adrian Director 31.01.2024

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 31.01.2024

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Nasturas Alina Mariana 31.01.2024
3.2 | Verificare SCIM Presedinte comisie Pauc Angelica 31.01.2024
SCIM
3.3 | Aprobare Didactic Director Gabor Adrian 31.01 .ZOZC
3.4 | Arhivare Secretariat Secretar Sef Nasturas Alina Mariana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modalitatea de intocmire a pontajului pentru angajatii unitatii de
fnvatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura va fi aplicatd in activitatea de elaborare a pontajului salariatilor si implicit in cea de calculare a
drepturilor banesti cuvenite acestora.

Procedura asigura stabilirea regulilor privind pontarea si plata muncii angajatilor.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul;

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- OG nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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;

7.7 Foaie colectiva de prezenta (Pontaj) Document prin care se inregistreaza prezenta salariatilor la locul de munca, in

vederea calcularii salariului.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 p.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 (@] Concediu de Odihna

7.2.8 ™M Concediu Medical

7.2.9 CS Concediu de studii

7.2.10 S Suspendare a raporturilor de serviciu

7.2.11 CcD Concediu pentru Deces in familie

7.212 CFP Concediu Fara Plata

7.2.13 CIC Concediu pentru Ingrijire Copil

7.2.14 R Recuperare

7215 |1 Tnvoire
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Foaia colectiva de prezenta (Pontajul) este documentul Tntocmit de unitatea de Tnvatdmant, in vederea
calcularii orelor de lucru efectuate de catre salariati, Tn scopul stabilirii drepturilor badnesti cuvenite
acestora. Secretarul unitatii este persoana responsabilda cu coordonarea activitatilor de elaborare a
Condicilor de prezenta si a Foilor colective de prezenta.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Condica de prezenta

Pe baza Statului de personal care cuprinde lista nominala a angajatilor si functiile detinute de acestia, se
intocmeste Condica de prezentd Tn care sunt inscrisi angajatii unitatii de invatamant. Aceasta cuprinde
numele angajatilor si rubrica destinata semnaturilor acestora, corespunzatoare fiecarei zile lucratoare.
Salariatii unitatii au obligatia semnarii zilnice a Condicii de prezenta, cu respectarea orelor de program.
Acest document atesta prezenta personalului Tn unitate si efectuarea indatoririlor zilnice de lucru.

Lunar, ori de cate ori apar situatii care determina absenta temporara a unor angajati, se opereaza
mentiunile necesare in Condica de prezenta, care justifica situatiile respective pe baza informatiilor
furnizate de cererile pentru CO, CS, CFP, CIC, S, Certificatele medicale, etc., dupa verificarea lor prealabila
pentru legalitate si aprobarea data de catre director.
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Foaia colectiva de prezenta (Pontajul)

La inceputul fiecarei luni, se elaboreaza formularul de Foaie colectiva de prezenta (Pontaj), pentru luna
precedentd, inscriindu-se in el personalul unitatii de Tnvitdmant, conform Statului de personal. Tn
formularul astfel conceput se opereaza datele referitoare la prezenta in activitate, extrase din Condica
de prezenta.

Astfel, In Pontaj se opereaza informatiile din cererile pentru CO, CS, CFP, CIC, S, Certificatele medicale,
Referatele pentru Tnvoire, Referatele pentru recuperarea orelor suplimentare efectuate, dupa verificarea
lor prealabila pentru legalitate si aprobarea data de catre director.

Centralizarea orelor de prezenta la program se realizeaza in functie de prezenta in activitate, CO, CM,
CIC, R, sau alte situatii care au determinat absenta angajatului din unitate.

Pontajul Tn format tiparit este semnat de cdtre persoana desemnata a-l intocmi, aprobat de catre
director, si se stampileaza pentru certificarea legalitatii si realitatii.

Foaia colectiva de prezenta (Pontajul) se indosariaza si se pastreaza la Secretariat. Aceasta este ulterior
transmisa catre compartimentul de contabilitate al unitatii pentru calculul drepturilor banesti ale
personalului.

Procesul de intocmire si gestionare a Foii colective de prezenta (Pontajului) cuprinde
urmatoarele etape:

- Realizarea Statului de personal care cuprinde lista nominala a angajatilor unitatii de invatamant si
functiile detinute de acestia;

- Intocmirea de citre angajator a Condicii de prezentd care cuprinde numele angajatilor, precum si
semnaturile acestora corespunzatoare fiecarei zile lucratoare;

- Inscrierea in Condica de prezenta a situatiilor care determind absenta temporard a unor angajati din
unitate (CO, CS, CFP, CIC, S, CM);

- Elaborarea formularului de Foaie colectiva de prezenta (Pontaj) care cuprinde datele referitoare la
prezenta in activitate, extrase din Condica de prezents;

- Cadrele didactice primesc de la compartimentul secretariat fisa individuala de pontaj si cererea de
plata cu ora, ce urmeaza a fi completate si semnate lunar de catre acestia;

- Cadrele didactice vor aduce la compartimentul secretariat, in prima zi din luna urmatoare, fisa
individuala de pontaj insotita de cererea de plata cu ora;

- Semnarea Pontajului in format tiparit de catre persoana desemnata a-l intocmi, aprobarea lui de catre
director siindosarierea documentului la Secretariat;

- Foaia colectiva de prezenta (Pontajul) este transmisa catre compartimentul de contabilitate al unitatii
pentru calculul drepturilor banesti ale personalului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;

- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedurs;

- Asigura difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 31.01.2024
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Nasturas Alina 31.01.2024
Mariana
2. Didactic Gabor Adrian 31.01.2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - -
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