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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul prezentei proceduri este stabilirea unei metodologii unitare privind gestionarea
resurselor umane.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste stabilirea unui mod unitar de
lucru pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei
implicati direct sau indirect in activitatea procedurata
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor

aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmireste 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 gestionarea resurselor umane.

2. Delimitarea explicita a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica:

Activitatea de gestionare a resurselor umane este in primul rand atributul
managementului entitdtii, precum si a responsabilului cu resursele umane, fiind o
activitate procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea de gestionare a resurselo umane depind toate celelalte activititi din cadrul
institutiei, datorita rolului pe care aceasti 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:
Comisie Monitorizare

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
-Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare
- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
795/2024

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
precum si a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Publicati in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19 octombrie 2022

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificirile si completirile ulterioare

3 Legislatie secundara:

-Ordin 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 unititilor de
invatidmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

- Contractul colectivde munca- Conditii de munca, securitate si sanatate in munca

4 Alte documente, inclusiv reglementiri 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 Conducitorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative



Definitii si abrevieri

1. Definitii ale termenilor:
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Fiecare salariat trebuie si cunoasci misiunea si viziunea entititii, obiectivele generale si
specifice ale entititii publice si ale compartimentului din care face parte, rolul sau in cadrul
compartimentului, stabilit prin fisa postului, precum si atributiile postului pe care il ocupa.

In cadrul relatiilor de muncad functioneazi principiul egalitatii de tratament fatd de toti

salariatii si angajatorii.

Tuturor salariatilor care presteazi o muncd le sunt recunoscute dreptul la negocieri
colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

Fiecare salariat al sistemului de #nviatimaént trebuie si cunoascd drepturile si obligatiile
reciproce ale angajatorului si angajatilor membri de sindicat, precum si conditiile specifice de
munca , promovarea si garantarea unor relatii de munca echitabile, de natura sa asigure
protectia sociala a angajatilor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la
Documentele de referinti, 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 activititii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:
- Respnsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Sefii de compartimente
- Toti salariatii entitatii
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile activititii privind gestionarea resurselor umane se vor derula de
citre toate compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Conducitorii compartimentelor entitatii publice au obligatia de a intocmi si de a actualiza,
ori de céte ori este cazul, fisele posturilor pentru personalul din subordine.



Sarcinile/Atributiile postului trebuie sa fie clar formulate si strians relationate cu
obiectivele specifice si atributiile compartimentului.

Conducitorii compartimentelor entititii publice trebuie sa identifice sarcinile noi si/sau cu
un grad de complexitate ridicat ce revin salariatilor i sia le acorde sprijin in realizarea
acestora, oferindu-le o viziune concreta de lucru.

Conducitorul entititii publice dispune identificarea functiilor sensibile pe baza unor factori
de risc, centralizarea acestora la nivelul entititii publice si stabilirea unei politici adecvate de
gestionare a acestora prin elaborarea unor masuri, astfel incat efectele negative asupra
activitidtilor desfasurate in cadrul entitatii publice sa fie minime.

Conducerea entitatii publice asigura ocuparea posturilor de cdtre persoane competente,
cirora le incredinteazi sarcini potrivit competentelor, si asigura conditii pentru
imbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor.

Performantele profesionale ale salariatilor sunt evaluate anual in raport cu obiectivele

postului.

Conducerea entititii publice si salariatii dispun de cunostintele, abilitatile si experienta
care fac posibila indeplinirea eficienta gi efectivd a sarcinilor/atributiilor, precum si buna
intelegere si indeplinire a responsabilititilor legate de controlul intern managerial.

Competenta salariatilor si sarcinile incredintate trebuie sa se afle in echilibru permanent,
pentru asigurarea ciruia conducerea entitatii publice actioneaza prin:

- definirea cunostintelor si deprinderilor necesare pentru fiecare loc de munca;

- conducerea interviurilor de recrutare, pe baza unui document de evaluare prestabilit;

-identificarea nevoilor de pregatire profesionald si stabilirea cerintelor de formare
profesionald in contextul evaluirii anuale a salariatilor, precum si urmarirea evolutiei
carierei acestora; nevoile de pregitire identificate sunt corelate cu rezultatele din
rapoartele/fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.

Performantele profesionale ale salariatilor se evalueazi cel putin o data pe an in raport cu
obiectivele anuale individuale gi sunt discutate cu acestia de catre evaluator.

Conducitorii entititilor publice asigura fiecdrui salariat participarea la cursuri de pregatire
profesionali in domeniul siu de competenta, conform legislatiei in domeniu.

Conducitorul entititii publice defineste structura organizatoricd, competentele,
responsabilititile, sarcinile, relatiile organizatorice si comunicd salariatilor documentele
specifice ale structurii organizatorice.

Conducitorul entitdtii  publice stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilititilor pe care le deleaga, in conformitate cu cerintele legale.

Structura organizatorica trebuie stabilitd in concordanta cu misiunea si cu scopul entitatii,
astfel incat si sprijine procesul decizional printr-o delegare adecvata a responsabilitatilor si
si serveasca realizarii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectivelor
stabilite.

In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea entititii publice,
conducatorul entititii publice aproba structura organizatorici: departamente, directii
generale, directii, servicii, birouri, compartimente.

fncadrarea cu personal de conducere si personal de executie a compartimentelor se
regiaseste in statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre
natura posturilor si competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor
salariatilor.

Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribute asociate
postului; acestea trebuie si fie bine definite, clare, coerente si sa reflecte elementele avute in
vedere pentru realizarea obiectivelor entitatii publice.

Conducerea entitatii publice analizeazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificirile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii publice.

In fiecare entitate publici, delegarea atributiilor se poate realiza prin regulamentul de
organizare si functionare, fisele posturilor si prin ordine/decizii exprese de a indeplini



anumite operatiuni si responsabilitati.

Delegarea este conditionata in principal de potentialul si gradul de incarcare cu sarcini a
conducerii entititii si a salariatilor implicati.

Salariatul delegat rispunde integral de realizarea sarcinii, iar conducatorul care a delegat
isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Conducitorul entititii publice dispune monitorizarea performantelor pentru obiectivele
si/sau activititile compartimentelor, prin intermediul unor indicatori cantitativi si/sau
calitativi, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Conducitorii compartimentelor monitorizeazd performantele activititilor aflate in
coordonare, prin elaborarea unui sistem adaptat dimensiunii si specificului activitatii
compartimentului. Monitorizarea performantelor activitatilor desfiasurate se realizeaza la
nivelul fiecirui compartiment in vederea informarii conducerii entititii publice privind
realizarea obiectivelor propuse.

Conducitorii compartimentelor se asigurd ci este stabilit cel putin un indicator de
performant# pentru obiectivele stabilite si activititile prevazute in plan gi/sau desfagurate, cu
ajutorul ciruia se monitorizeazi si se raporteaza realizirile. Pe baza indicatorilor stabiliti,
conducitorul compartimentului elaboreazid anual o raportare privind monitorizarea
performantelor, care poate fi inclusd intr-un raport mai amplu, precum un raport de
activitate sau alt document de raportare al entitatii publice.

Pe baza raportirilor anuale pentru monitorizarea performantelor primite de la
compartimente se intocmeste o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul
entititii publice catre conducatorului acesteia.

Structura si complexitatea sistemului de monitorizare a performantelor sunt conditionate
de mirimea si specificul activititii entititii publice, de modificarea obiectivelor sau/si
indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la informatii.

Conducerea entititii publice dispune evaluarea periodica a performantelor, constata

eventualele abateri de la obiective si ia masurile preventive si corective ce se impun.

Conducitorii compartimentelor verifici si aproba activititile salariatilor, dau instructiunile
necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si pierderilor, eliminarea neregulilor si
fraudei, respectarea legislatiei si corecta intelegere si aplicare a instructiunilor.

In cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteaza
angajatorului o plangere sau initiazd proceduri in scopul asiguririi respectarii drepturilor
previzute in lege, beneficiazi de protectie impotriva oricarui tratament advers din partea
angajatorului.

Salariatul care se consideri victima unui tratament advers din partea angajatorului se poate
adresa instantei de judecati competente cu o cerere pentru acordarea de despagubiri si
restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului
advers, cu prezentarea faptelor in baza cidrora poate fi prezumati existenta respectivului
tratament.

incadrarea salariatilor la institutiile si autoritatile publice si la alte unitati bugetare se face
numai prin concurs sau examen, dupa caz.

Angajatorul poate cere informatii in legaturi cu persoana care solicitd angajarea de la fostii
sii angajatori, dar numai cu privire la activititile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
incunostintarea prealabila a celui in cauza.

Incadrarea salariatilor la institutiile si autorititile publice si la alte unitati bugetare se face
numai prin concurs sau examen, dupa caz.

in cazul in care la concursul organizat in vederea ocupadrii unui post vacant nu s-au
prezentat mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Conditiile de organizare si modul de desfigurare a concursului/examenului se stabilesc
prin regulament aprobat prin hotarare a Guvernului.

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

COMISIA SCIM
- Aplica si mentine procedura
- Realizeazi activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
H i compartiment
Anexe
Nr.; Denumirea anexei : Elaborator : Aproba LT i 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
reglementdarilor 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, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidentd a modificérilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
Scopul procedurii g
Domeniul degphcare. -
Documente de referinté» 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activititii sau procesului 5

9

Responsabilitati
Formular de analiza a procedurii

Anexe





