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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 Bdjenaru Daniela Membru CEAC 02.12.2025

1.2 | Elaborat Nitu Lavinia Gabriela Membru CEAC 02.12.2025

1.3 [ Elaborat Mircea Elena Membru CEAC 02.12.2025

1.4 | Elaborat Paleacu Mihaela Membru CEAC 02.12.2025

1.5 | Verificat Tifrea Rodica Florina Responsabil CEAC 04.12.2025

1.6 | Aprobat Baleanu Elena Magdalena Director 05.12.2025

2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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 I-a 29.09.2023

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.10.2024
2.4 Revizia 2 04.09.2025
2.5 Revizia 3 05.12.2025
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3. Lista cuprinzand 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 Didactic Membru CEAC Bdjenaru Daniela 05.12.2025
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Nitu Lavinia Gabriela 05.12.2025
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mircea Elena 05.12.2025
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Paleacu Mihaela 05.12.2025
3.5 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca 05.12.2025
3.6 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Tifrea Rodica Florina 05.12.2025
3.7 | Aprobare Didactic Director Bdleanu Elena Magdalena | 05.12.2025
3.8 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Vacarus Anca
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a defini atributiile si modul de functionare a Comisiei Paritare.

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:
Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor membrilor Comisiei Paritare.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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:
Didactic.
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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, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva Tnvatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea 1/2018 a MEN privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant 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 de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 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 HCA Hotdrarea Consiliului de Administratie
7.2.8 C.C.M.U.N.RI Contractul Colectivde Munca Unic la Nivel de Ramura

fnvatamant

7/13




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+AUREL VLAICU" FETESTI

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA COMISIEI PARITARE | Revizia 3

Cod: P.0. 135 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Tn cadrul unitatii de invatamant se constituie comisia paritard. Comisia paritara de la nivelul unitatii de
fnvatamant este imputernicita sa analizeze si sa rezolve totalitatea problemelor care apar in aplicarea
Contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025, la solicitarea uneia dintre parti.
Comisia paritara adopta hotarari privind modul de aplicare a normelor si metodologiilor legislatiei specifice
fnvatamantului, precum si toate aspectele ce privesc reforma, organizarea si desfasurarea procesului de
invatamant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in 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;
- Reprezentantii sindicatului.

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:

Comisia paritara este compusa dintr-un numar egal de reprezentanti ai unitatii de Tnvatamant si ai
organizatiilor sindicale afiliate, desemnati de fiecare parte.

Consiliul de Administratie emite hotdrarea privind membrii din comisie.

Organizatiile sindicale vor redacta o adresa inregistrata la secretariat, prin care anunta membri propusi
in comisie.
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Directorul unitatii de Tnvatamant, in baza celor doua documente si a bazei legale aferente, emite decizia
de constituire.

Comisia paritara de la nivelul unitatii de invatamant se va intruni lunar sau la cererea oricareia dintre
parti, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la inregistrarea cererii.

Cvorumul necesar pentru desfisurarea sedintelor comisiei paritare este de cel putin 3/4 din totalul
membrilor. Hotdrarile se adopta cu jumatate plus 1 din voturile celor prezenti. Hotararea adoptata este
obligatorie pentru parti.

Prin grija secretariatului comisiei paritare, se pun la organizatiei sindicale, copii ale proceselor-verbale si
ale hotararilor adoptate, In termen de maxim 7 zile lucratoare de la desfasurarea sedintei.

Prin grija secretariatului comisiei, hotararile adoptate vor fi afisate la sediul unitatii de invatamant, In
termen de maxim 7 zile lucratoare de la adoptare.

Hotararile comisiei paritare sunt obligatorii si vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisarea la sediul
unitatii. Nerespectarea actelor administrative emise in baza hotdrarilor comisiei paritare atrage
raspunderea disciplinara a persoanei/persoanelor vinovate.

La nivelul unitatii de Tnvatamant, timpul de munca afectat activitatii comisiei paritare se recunoaste ca
timp de lucru efectiv prestat.

Comisia va fi prezidata, alternativ, de catre un reprezentant al fiecarei parti, ales in sedinta respectiva.
Secretarul comisiei convoaca sedinta acesteia, la cererea partii interesate, precizand data, locul intalnirii,
ordinea de zi propusa si partea care urmeaza sa conduca sedinta.

Secretarul comisiei redacteaza procesul verbal de sedinta mentionand in preambul: initiatorul
convocadrii, numarul de participanti pentru fiecare parte, numele presedintelui de sedinta, partea pe care
0 reprezinta si ordinea de zi.

Tn continutul sdu, procesul verbal cuprinde, pe alineate, dezbaterea fiecirui punct din ordinea de zi,
rezumand opiniile, rezultatul votului si formularea hotararii adoptate. Procesul verbal de sedinta este
semnat de catre toti membrii comisiei paritare.

In termen de maximum de 7 zile lucritoare de la desfasurarea sedintei, secretarul comisei pune la
dispozitie copii ale proceselor verbale si a hotararilor adoptate.

Presedintele de comisie dispune comunicarea hotatéarilor spre stiinta si aplicare, le comunica partilor
interesate.

Originalul deciziilor se pastreaza la dosarul comisiei.

Secretarul comisiei are indatorirea sa prezinte oricarui membru al comisiei paritare, la cerere: registrul
de evidenta a hotararilor adoptate, mapa cu hotararile in original, mapa cu procesele-verbale de sedinta
si corespondenta comisiei.

La nivelul unitatii, comisia paritara va emite hotarari in ceea ce priveste:

a) Concedierile individuale;

b) Natura cursurilor de formare profesionala si modul de organizare si de recrutare a candidatilor;

) La cererea organizatiilor sindicale afiliate la federatiile semnatare ale Contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de negociere colectiva Tnvatamant preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. -
U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025, unitatea va face dovada solicitarii sumelor necesare
pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, in cadrul comisiei paritare;
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d) Durata concediului suplimentar pentru personalul didactic de conducere, didactic auxiliar si
administrativ;
e) Conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii.

Comisia paritara este imputernicita sa analizeze si sa rezolve orice alte probleme ce apar in aplicarea
contractului colectivde munca, la solicitarea oricareia dintre parti.

Calitatea de membru in comisia paritara inceteaza de drept in urmatoarele situatii:
a) Incetarea mandatului;

b) Transferul/detasarea intr-o alta unitate de invatamant;

¢) Absenta nemotivata de la un anumit numar de sedinte stabilit prin regulament;

d) Sanctionarea in urma abaterilor/incalcarii normelor, conform legislatiei aplicabile;

e) Imposibilitatea de a-si indeplini atributiile, din diferite motive;

f) Condamnarea persoanei pentru o fapta penala, in baza unei hotarari judecatoresti;

g) Neindeplinirea atributiilor in cadrul comisiei sau Tndeplinirea nesatisfacatoare a acestora;
h) Pensionarea;

i) Decesul.

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. Comisia Paritara

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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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
2 3 4 5 6 7 8
10.1 29.09.2023
10.2 l-a 18.10.2024
10.3 l-a 04.09.2025
10.4 I-a 05.12.2025
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. Didactic Tifrea Rodica 05.12.2025
Florina
2. Didactic Baleanu Elena 05.12.2025
Magdalena
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 Anexa 1 - Decizie constituire Comisie Paritara la nivel | - - -
de unitate
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Cuprins
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
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