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Referinte:

Reglementiri internationale: standade internationale de management/control intern

a)legislatie primara :

H.G.nr.250/1992 actualizata (concediul de odihna, alte concedii din unitatile bugetare);
H.G. nr.578/1992 pt.modificarea H.G.nr.250/1992;

H.G. nr.314/1995(completarea si modificarea H.G. nr.250/1992;

0.U.G nr.65/29 iunie 2005 privind modificarea si completarea Legii nr.53/2003;
Ordonanta nr.29/18.08.1995(cu completarile si modificarile privind drepturile cuvenite
salariatilor din administratia publica, alte unitati bugetare);

LEGE nr.133/29.12.1995( care completeaza prevederile Ordonantei nr.29/1995);

LEN 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

OMEN Nr. 5115/ 15.12.2014 (ROFUIP 2015) cu modificarile si completarile ulterioare;
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b)legislatie secundara:

» Ordinul M.E.N. nr. 3251/1998 privind aprobarea normelor metodologice pentru
efectuarea concediului de odihna a personalului didactic;

» Nomenclator din 14.12.2004 privind intocmirea si utilizarea registrelor si formularelor
financiar contabile, comune pe economie care nu au regim special de inscriere si
numerotare;

c)alte documente :
» Circuitul documentelor;
» Regulamentul intern al institutiei publice.
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1. Scopul procedurii:
» stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate;
» da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;
» asigura continuitatea activitatii, sprijind auditul si/sau alte organe abilitate in
actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in luarea deciziei, stabileste
sarcini privind circuitul documentelor necesare.

2. Ariade cuprindere
Prezenta procedurd se aplicd personalului didactic, personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic din Colegiul National Carol I Craiova.

3. Responsabilitati

3.1.DIRECTORUL

1. Desemneaza prin decizie persoana responsabila cu condica de prezenta;

2. Stabileste programul de lucru prin Regulamentul de Ordine Interna;

3. Aproba: cererile de invoire, concediile de odihna, concediile fara salariu, zile libere platite,
concedii medicale, ore suplimentare;

4.Emite decizii pentru: cererile de invoire, concediile de odihna, concediile fara salariu, ore
suplimentare, zile libere platite;

5.Planifica toate concediile de odihna;

6.Urmareste respectarea programului de lucru prin semnarea condicii de prezenta.

3.2. SECRETARUL-SEF

1. Procura condicile de prezentd, formulare tipizate specifice fiecarui compartiment.

2. Numeroteaza filele condicilor de prezenta si intocmeste procesul verbal la sfarsit;

3. Inscrie in condici salariatii (didactic si didactic auxiliar), orarul scolii la personalul
didactic;

3.Inregistreaza (genereaza din EDUSAL): cererile de concediu de odihna, concediu fara
salariu, Tnvoire, zile libere platite, ore suplimentare;

5.Tine evidenta pentru fiecare salariat pentru: zile lucrate, concediile de odihna, concediile
fara salariu, ore suplimentare, concedii medicale, invoiri;

6.Preda solicitantilor sub semnatura privatd un exemplar din deciziile emise de conducatorul
unitatii, dupa ce le-a inregistrat in Registrul de decizii al unitaii.
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3. Continutul procedurii

4.1.Condica de prezenta:
a. serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza zilnic la inceputul sau la

sfarsitul programului orele efectuate, orele recuperate, orele suplimentare, concediile de
odihna, concedii de boala, accidente In munca, maternitate, concediu fara salariu;

b. se intocmeste intr-un singur exemplar de catre compartimentul secretariat respectiv
compartimentul administrativ din cadrul colegiului;

C. nu circula;

d. se arhiveaza la compartimentul secretariat respectiv compartimentul administrativ din
cadrul institutiei publice;

€. contine minim obligatoriu: denumirea institutiei, sectia pentru care se intocmeste
documentul, in interior se vor scrie numele si prenumele salariatilor, functia, ziua, luna, anul,
orele, semnatura, absente motivate/nemotivate (pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic);

f. cadrele didactice vor consemna in condica subiectul/tema lectiei si semnatura. Nu se
admit alte adnotari care nu au legdtura cu subiectul sau tema lectiei predate. Acestea
constituie abateri si se sanctioneaza conform LEN 1/2011, OMEN Nr. 5115/ 15.12.2014 si
Codului de etica al Colegiului National ’Carol I’ Craiova.

g. condica se va completa doar cu culoarea albastru de catre cadrele didactice. Exceptie
fac insemnarile directorului pentru orele neefectuate, care se pot face cu culoarea rosie;

h. pentru personalul didactic condica de prezenta cuprinde orarul claselor pe zile, ore,
specialitati, subiectele lectiilor, semnatura profesorilor, confirmarea directorului si a
directorilor adjuncti;

I. la sfarsitul fiecarei luni secretarul-sef verificad prezenta fiecarui salariat in vederea
Tntocmirii statului de salarizare.

4.2. Consemnarea prezentei:

4.2.1. Directorul/directorii adjuncti ai institutiei de invatamant verifica zilnic condica de
prezenta si monitorizeaza orele neconsemnate, prin marcarea acestora cu un semn distinctiv, pe
care-1 comunica tuturor angajatilor (semnul intrebarii pus cu rosu).

4.2.2. In prima zi a siptimanii urmitoare, directorul si directorii adjuncti vor tiia toate
orele nesemnate din sdptdmana de scoald incheiata.

4.2.3. Orele taiate pot fi motivate, cu aprobarea Consiliului de administratie, doar cu acte
doveditoare care atesta cauza absentarii sau neconsemnarii in condica a activitatii didactice, daca
sunt aduse in termen de 5 zile lucratoare.
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4.2.4. In situatia in care un cadru didactic absenteaza din motive de boald sau intemeiate
(deces, casatorie, inspectii ca metodist etc.) si anuntd din timp absenta, acesta va fi inlocuit la
catedra de un profesor de aceeasi specialitate din cadrul institutiei sau, dupa caz, extern sau prin
efectuarea orelor de catre colegii care au ferestre in zilele respective, cu aprobarea
directorului/directorilor adjuncti. In cazuri exceptionale profesorul de serviciu poate acoperi
aceste ore.

4.2.5.Conducerea unitatii dispune ca sefii comisiilor metodice sd asigure acoperirea
orelor cu cadre didactice de specialitate.

4.2.6. In cazul absentarii nemotivate si a lipsei documentelor justificative, conducerea
unitatii dispune sa se ia masurile legale, prin diminuarea salariului cu contravaloarea orelor
neefectuate, dupa parcurgerea etapelor prevazute pentru accesata situatie de LEN.

4.2.8. Sanctiuni:
4.2.8.1. In cazul repetirii abaterii, se pune in discutia Consiliului profesoral situatia
cadrului didactic si se propun sanctiuni, in conformitate cu LEN si ROFUIP.

4.2.8.2. Pentru orele consemnate in condica la zi sau in avans, dar neefectuate cat si
pentru orele efectuate, dar neconsemnate in condicd in termenul mai sus-mentionat (la
subpunctul 4.2.2.) se va proceda la retinerea din salariu contravaloarea acestora.

4.3. Evidenta concediilor medicale:

4.3.1. Personalul didactic care se afla in situatia de a beneficia de concediu medical in
perioada de activitate didactica, va anunta institutia de invatdmant despre obtinerea acestui drept
inca din prima zi;

4.3.2. In situatia in care un cadru didactic nu se afl in deplinitatea capacitatilor fizice
sau mentale pentru a-si anunta personal intrarea in concediu medical, acest lucru va fi facut de
catre un apartinator, tot in prima zi de concediu medical;

4.3.3. Concediul medical se va aduce la secretariatul institutiei de invatdmant cat mai
urgent, cel mai tarziu la sfarsitul lunii calendaristice in care a fost obtinut;

4.3.4. Suplinirea pe perioada concediului medical se asigura conform prevederilor legale
si a subpunctelor 4.2.4 si 4.2.5 ale prezentei proceduri;

4.3.5. Pentru compartimentul administrativ concediile medicale sunt avizate si gestionate
de catre administratorul institutiei de invatamant, care raporteaza directorului institufiei orice
abatere.
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4.4. Evidenta invoirilor:

4.4.1. Persoana care solicitd invoire depune o cerere la secretariatul unitatii de invatamant
in care motiveaza scopul invoirii, perioada, modalitatea de suplinire precum si numele persoanei
care asigura suplinirea, pe baza de semnatura a celor doua persoane implicate;

4.4.2. Cererea este inregistrata la secretariatul institutiei si se aproba de catre director;
4.4.3. In situatia in care invoirea capiti o frecventa suspectd, directorul are dreptul si

refuze aprobarea ei;

4.4.3. Pentru compartimentul administrativ invoirile sunt aprobate si gestionate de catre
administratorul institutiei de invatamant, care raporteaza directorului institutiei orice abatere.

5. Monitorizarea procedurii.

Se face de catre compartimentul secretariat.

6. Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este pana la modificarea legislatiei Tn vigoare.




