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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele §i persoancle implicate

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de aplicare a prevederilor legislative cu
privire la acordarea sporului pentru titlul stiintific de doctor, personalului din Scoala Gimnaziala,
Comuna Piatra Soimului .

2.DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplicd personalului din Scoala Gimnaziald, Comuna
Piatra Soimului , beneficiar al sporului pentru titlul stiintific de doctor.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de
activitifi desfisurate de unitate:
Procedura este aplicata la nivelul Scolii Gimnaziale, Comuna Piatra Soimului.

2.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurala:

1. Aceasti activitate depinde de activitatea:
a. Directorului din Scoala Gimnaziald Piatra Soimului, presedintele Consiliului de
Administratie;
b. Membrilor Consiliului de Administratie;
c. Reprezentantilor sindicatelor reprezentative.



2. De aceasti activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate:

a. Cadrele didactice beneficiare;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurale:

2.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

2.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.Reglementiri internationale:

Nu este cazul.

3.2.Legislatie primari:

Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

O.M.E. nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de inva{imant preuniversitar i superior;

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

Ordonanta de urgentd nr. 72 din 31 august 2023 pentru modificarea unor acte normative in
domeniul educatiei, precum si pentru modificarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

3.3. Legislatie secundari:

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;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unititii:

Adresa ML.E. nr. 27031/01.04.2023, privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific
de doctor;

Regulamentul de organizare si functionare al unitafilor de inva{imant preuniversitar, in
vigoare;

Regulamentul Intern al Scolii Gimnaziale Piatra Soimului;

Decizii ale directorului;

Circuitul documentelor.



4. DEFINITH SI ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. crt. Termenul Definitia $i / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

4.1.1 | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe
suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem 5i proceduri operationale;

4.1.2 | Proceduri de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul unitétii

(proceduri generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o
unitate;

4.1.3 | Proceduri operationala Procedur care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la

(procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, far#
aplicabilitate la nivelul intregii unitati;

7.1.4 | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, sc
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tipérif
inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau
din trecut;

4.1.5 | Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritétii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

4.1.6 | Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre
autoritatea desemnati (verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele CEAC / SCIM;

4.1.7 | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatii, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata;

4.1.8 | Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dup
caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a proceduril
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 2 3
4.2.1 | P.S. Proceduri de sistem
4272 | P.O. Proceduri operationala
423 |E Elaborare
424 |V Verificare
4.2.5 [ Ap. Aplicare
4.2.6 | Ah. Arhivare
4.2.7 |CS Compartiment de specialitate
4.2.8 | M.E. Ministerul Educatiei
429 | UL Unitatea de invitamant
4.2.10| C.A. Consiliul de administratie




5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati:
Procedura operationald are ca scop stabilirca modului de aplicare a prevederilor legislative
cu privire la acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor, personalului din Scoala
Gimnaziald, Comuna Piatra Soimului .

5.2.Modul de lucru:
5.2.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Stabilirea persoanclor din Scoala Gimnaziald, Comuna Piatra $oimului . care pot beneficia
de indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor;
Stabilirea persoanelor din Scoala Gimnaziald, Comuna Piatra Soimului , care vor depune
cererile si rapoartele la secretariatul unititii de invitimént, dupa caz;
- Stabilirea actiunilor care se vor desfisura, pentru acordarea indemnizatici beneficiarilor.

5.2.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Completarea fiselor de post cu atributii suplimentare, ale beneficiarilor;
- Transmiterea citre beneficiari a procedurii de lucru si a modelului de raport;
- Stabilirea termenelor de raportare.

5.2.3. Desfisurarea activititii de verificare si aprobare a rapoartelor.

La nivelul Scolii Gimnaziald, Comuna Piatra Soimului , prin serviciul secretariat se
transmite tuturor beneficiarilor identificati, modelul de raport, conform adresei M.E. nr.
27031/01.04.2023, privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor.

Beneficiarii depun cererea (Anexa nr. 2), prin care solicitd acordarea indemnizaiei pentru
titlul stiintific de doctor, la secretariatul $colii Gimnaziald, Comuna Piatra Soimului , insotita de
raportul privind activitatea suplimentard, conform modelului transmis de la Ministerul Educatiei,
prin adresa nr. 27031/01.04.2023, privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor,
lunar, pani cel tirziu in data de 3 a lunii in curs, pentru luna anterioari.

Toate cererile insotite de rapoarte, vor fi inregistrate la Serviciul Secretariat Scolii
Gimnaziali, Comuna Piatra Soimului si vor fi transmise pentru analizd, prezentare §i aprobare
catre Consiliul de administratie al unitétii de invatamant.

In situatia in care unul dintre beneficiari nu transmite cererea si raportul la termen, sau nu
le va transmite deloc, acesta nu va beneficia de indemnizatie pentru luna respectiva.

Dupi aprobarea acestora in Consiliul de administratie al unititii, se va emite Hotérarea
consiliului de administratie, in care vor fi mentionati toti beneficiarii care au aprobate cererile si
rapoartele, pentru luna respectivi. In baza Hotararii Consiliului de administratie, Directorul emite
Decizia corespunzitoare de aplicare a acesteia $i acordare a indemnizatiei de salarizare
corespunzitoare pentru luna respectiva.

5.3. Documente utilizate:
5.3.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
- Lista beneficiari indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor;
- Anexe fige post beneficiari;
- Cereri si rapoarte beneficiari;



5.3. Documente utilizate:

5.3.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate sunt:
- Lista beneficiari indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor;

Anexe fige post beneficiari;
Cereri si rapoarte beneficiari;
Hotarari CA.

Decizii ale directorului

5.3.2. Continutul si rolul documentelor:
1. Cererile si rapoartele beneficiarilor contin date care certifica activitatea cuantificabild

prevazutd in fisa postului;
2. Se arhiveazi la compartimentul Secretariat.
5.4.Resurse necesare:

5.4.1. Resurse materiale:
- Computer; Imprimant3; Copiator; Conexiune internet; Consumabile (cerneald/toner,

hértie copiator, dosare).

5.4.2. Resurse umane:

- Membrii C.A.
- Observatori C.A.
5.4.3. Resurse financiare:
- Conform bugetului aprobat
6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA  PROCEDURII
OPERATIONALE
Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea | I I I IV A\ A4
crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 | 6
1. | Responsabil SCIM E
2. | Responsabil CEAC \%
3. | Director adjunct Av.
4. | Director A
5. | CA al unititii de invatamant Ap ]
6. | Serviciul Secretariat Ah |
7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR
Nr. Editia Data | Revizia | Data Nr. | Descrierea | Semnitura
crt. editiei reviziei | pagind  modificirii | conducitorului |
1. '
2.
3.
4.




8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor I Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume dedrept | Gempiitura | Data | Obs. | Semnitura | Data
conducator sau
compartiment | delegat
1. i . il - =
2

9. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA IN CADRUL

EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data | Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume | primirii
0. 1. 2. 3. 4. 5 6. A
1 Aprobare 1 Conducere Director | Vasile
i Paduraru
Aplicare 1 Conducere Director Mihaela-
2. adjunct Luminita
Ciubotaru
3 Aplicare 1 Conducere Membru CA Darie
: Lacramioara
4 Aplicare 1 Conducere Membru CA | Mogoseanu
) Adrian
5 Aplicare 1 Conducere Membru CA Maftita
: Viorica
Aplicare 1 Conducere Membru CA Rusu
6.
Gheorghe
7. Aplicare I CEAC Responsabil Fem§u§
Daniel
Beneficiar | N | Cadre didactice Cadru Felegeanu
didactic Cosmin
8. beneficiar al | Chiru
indemnizatiei | Ionela
de doctorat
9 Arhivare 1 SCIM Responsabil Ciubotaru
i P Mihaela
10 Alte 1 Imagine Postare pe site-ul unitatii
) scopuri (format electronic)




10. ANEXE, DIAGRAMA DE PROCES

Nr. | Denumirea | Elaborator = Aprobi | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei . exemplare Loc¢ Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 S 6 7 8
1. Anexal | CA Director N Secretariat
2.
3.
4.
11. DIAGRAMA DE PROCES
1 Stabilirea beneficiarilor
U o
2 Completarea fiselor post cu atributii suplimentare
Y
3 Primirea cererilor si rapoartelor
Y
4 Verificarea rapoartelor si prezentarea lor in CA al unititii
U
5 Aprobarea rapoartelor si elaborarea Hotéararii Consiliului de administratie




Anexa 1

Institutia/Unitatea de invitamant preuniversitar:
Numele si prenumele:

Functia:

Nr. fisei postului/anexei la fisa postului:

Domeniul in care a dobéndit titlul stiintific de doctor:
Prezentare succinta a activitatii prestate in perioada de raportare:

Model raport de activitate
Luna , anul 2024

ANEXA LA ADRESA nr. 27.031/01.04.2024

VERIFICAT/APROBAT
Nume, prenume, functie

Nr.
crt.

1.

Competente profesionale specifice domeniului
fundamental/Competente transversale
(Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3020/2024)

Compctente profesionale specifice domeniului:
a) cunostinte avansate in domeniu;

b) capacitatea de identificare, formulare si
solutionare intr-o maniera creativi a problemelor
de cercetare;

¢) stapanirea metodelor si tehnicilor de cercetare
avansata,

d) cunostinte privind managementul proiectelor
de cercetare;

e) stdpanirea procedeelor si solutiilor noi in
cercetare;

f) abilitadti de documentare si valorificare a
lucrarilor stiintifice;

g) capacitate de a redacta lucrdri stiintifice si alte
materiale academice la un nivel avansat, intr-un
stil adecvat domeniului de studiu si cu respectarea

Atribufii previzute in fisa
postului prin care se valorifica
competentele profesionale
specifice si transversale obtinute

Indicatori de
Activitate prestati performanti cu
realizare lunari

Atributii:
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[
Nr. | Competente profesionale specifice domeniului

crt.

fundamental/Competente transversale
(Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3020/2024)

Atributii previzute in fisa
postului prin care se valorifici
competentele profesionale
specifice si transversale obtinute

Activitate prestati

Indicatori de
performanti cu
realizare lunari

rigorilor specifice acestuia la nivel national si
international;

h) capacitatea de a prelucra si procesa date la un
nivel avansat, inclusiv prin utilizarea softurilor
dedicate, in functie de domeniu;

i) abilitati lingvistice la nivel academic in limbi de
circulatie internationald necesare documentdrii si
elaboririi de lucrari stiintifice;

j) intelegerea si capacitatea de aplicare a
principiilor si valorilor eticii cercetarii stiintifice
in domeniul respectiv.

Competente transversale:

a) competente de comunicare, scrisi si orald, in
domeniul stiintei si culturii;

b) competente lingvistice avansate in limbi de
circulatie internationald, inclusiv de a exprima si
formula idei in contexte multiculturale si
multilingve;

¢) aptitudini si competente digitale avansate, parte
a transformarii digitale la nivel social, inclusiv
prin utilizarea inteligentei artificiale;

d) abilitati de interrelationare si de lucru in
echipd;

e) cunostinte de management al resurselor umane,
materiale §i financiare;

f) cunogstinte privind managementul carierei,
precum si insugirea de tehnici privind cdutarea
unui loc de munca si de creare de locuri de munci
pentru altii;

g) cunostinte privind managementul riscului,
crizei si al esecului;

h) cunostinte privind géndirea criticd, inclusiv
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Nr.
crt.

Competente profesionale specifice domeniului
fundamental/Competente transversale
(Ordinul Ministerului Educatiei nr. 3020/2024)

Atributii previzute in fisa
postului prin care se valorifica
competentele profesionale
specifice si transversale obtinute

Activitate prestati

Indicatori de
performanti cu
realizare lunari

aptitudinea de a analiza, interpreta sau formula

rationamente in diferite contexte;

i) cunostinte privind utilizarea legislatiei in

domeniul drepturilor de proprietate intelectuala;
' j) capacitatea de a inova si insusirea conceptelor

privind antreprenoriatul economic, tehnologic si

social.

Subsemnata/ul declar pe propria raspundere, sub sanctiunea art. 326 alin.(1) din Codul penal privind falsul in declaratii, ¢ activitatile prestate conform
prezentului raport sunt conforme cu realitatea i corespund domeniului pentru care detin titlul stiintific de doctor.

INTOCMIT,
Nume, prenume, functie,

Data:

12





