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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele |
0 1 2 3 4
1.1 Elaborat Nebunu Mariana Luminita Ad. financiar 18.12.2024 |
1.2 Verificat Grédigteanu Elena Director 19.12.2024 |
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 19.12.2024
14 Aprobat Gogoasi Jon CA 20.12.2024 |

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 20.12,2024
2.2 Revizia |
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ .
crt. dsi;fzp;:,lii ﬁi Compartiment/ Functia Numele si prenumele pgl?ntiiii Semnitura
Serviciu
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Gradisteanu Elena 20.12.2024 J
3.1 | Aplicare 2 | Serv. financiar Ad. financiar | Nebunu Mariana Luminita | 20.12.2024
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.3 | Evidenid CCIM Secretar Popescu Nelida 20.12.2024
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida
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1. Scopul procedurii:

Procedura stabilesgte conditiile in care se acorda viza de control financiar preventiv propriu.

Scopul controlului financiar preventiv propriu este identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de
legalitate si regularitate gi/sau, dupi caz, de incadrare in limitele §i destinatia creditelor bugetare si de angajament si prin
a caror efectuare s-ar prejudicia fondurile publice/patrimoniul public.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de serviciul financiar si nu face referire la fondurile europene.

Operatiunile care fac obiectul controlului financiar preventiv sunt cele prevazute in Cadrul specific al operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv din unitatea de Invéatimant.

3. Documentele de referinta:

o  Legeanr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

e  OG nr. 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;

o  OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice;

¢  OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar
preventiv propriu.

e  OMFP nr. 1139/2015 privind modificarea si completarea OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv.

e OMF nr. 555 din 7 mai 2021 privind modificarea anexei nr. 1 la OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

e  OMTF nr. 953 din 8 februarie 2023 pentru modificarea si completarea anexei nr. 1 la Ordinul ministrului finantelor publice
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control financiar preventiv
propriu;

e OMF nr. 17/2022 din 6 ianuarie 2022 privind modificarea anexei nr. 2 la Ordinul ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si
a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv

propriu;

e OME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar;

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

e  Fisa postului administrator financiar.

4. Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationali:
4.1 Definitii:

¢  Proceduri operationali — proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoard la nivelul unuia/uneia sau
mai multor compartimente/servicii/comisii.

e Angajamentul bugetar-actul prin care o autoritate competentd, potrivit legii, alocd fonduri publice unei anumite
destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate;
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¢ Angajamentul legal-faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice actjuridic din care rezulti sau ar putea
rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

o Controlul financiar preventiv-activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea operatiunilor efectuate pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora.

e  Creditul bugetar-suma aprobata prin buget, reprezentand limita maxima péna la care se pot ordonanta si efectua plati in
cursul anului bugetar pentru angajamentele contractate in cursul exercitiului bugetar si/sau din exercitii anterioare
pentru actiuni multianuale, respectiv se pot angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni;

e Creditul de angajament-limita maxima a cheltuielilor ce pot fi angajate, In timpul exercitiului bugetar, in limitele
aprobate;

o Deschiderea de credite bugetare-aprobare comunicatd Trezoreriei Statului de cétre Ordonantatorul principal de
credite in limita céreia se pot efectua repartizéri de credite bugetare si pliti de casi din bugetele locale;

¢ Economicitatea-minimizarea costului resurselor alocate pentru atingerea rezultatelor estimate ale unei activitati,
cu mentinerea calitétii corespunzatoare a acestor rezultate;

¢ Eficacitatea-gradul de indeplinire a obiectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si raportul dintre efectul
proiectat si rezultatul efectiv al activitafii respective;

o Eficienta-maximizarea rezultatelor unei activitati in relagie cu resursele utilizate;

o Evidenta contabili-inregistrarea sistematica a informatiilor privind situatia patrimoniald si a rezultatelor obtinute
de catre un agent economico-social, atit pentru necesitatile acestuia, cat si pentru relatiile cu asociatii sau actionarii,
clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice;

e Executia bugetari-activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a pléii cheltuielilor aprobate prin buget;

e Exercitiul bugetar-perioada egald cu anul bugetar pentru care se elaboreazi, se aprobd, se executi si se raporteazi
bugetul;

o Legalitatea-caracteristica unei operatiuni de a respecta toate prevederile legale care i sunt aplicabile, in vigoare la data
efectudrii acesteia;

¢ Lichidarea cheltuielilor-faza in procesul executiei bugetare In care se verificd existenta angajamentelor, se
determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se verifici conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza
documentelor justificative care s ateste operatiunile respective;

e Obligatia de platd-raport juridic in virtutea ciruia debitorul este tinut fatd de creditor la a da 0 anume sumi sub
sanctiunea constrangerii;

e Operatiunea-orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, indiferent de
natura acesteia;

e Oportunitatea-caracteristica unei operatiuni de a servi, in mod adecvat, in circumstante date, realizarii unor
obiective ale politicilor asumate;

¢  Ordonantarea cheltuielilor-faza in procesul executiei bugetare in care se confirm cé livrarile de bunuri si de servicii au
fost efectuate sau alte creante au fost verificate i cd plata poate fi realizata;

¢  Ordonatorul de credite-persoana imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit legii, s& dispund si sa aprobe
operatiuni;

¢ Persoana desemnata cu exercitarea controlul financiar preventiv propriu—persoana din cadrul compartimentelor de
specialitate, numitd de conducatorul entitdtii publice pentru exercitarea controlului financiar preventiv propriu sau
persoana care indeplinegte aceastd atributie pe baza de contract, in conditiile legii;

¢ Plata cheltuielilor-faza In procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care institutia publicd achita
obligatiile sale fata de terti;

e Plata-faza din procesul executiei bugetare reprezentind actul final prin care institutia publici achiti obligatiile
sale fatd de tertii creditori;

» Proiectul de operatiune-orice document prin care se urméreste efectuarea unei operatiuni, in forma pregatiti in
vederea aprobdrii sale de cétre autoritatea competentd, potrivit legii;

4.2 Abrevieri:
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CFEP - Control Financiar Preventiv;
OMPFP - Ordinul Ministrului Finantelor Publice;

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean/Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti;
UI — Unitate de tnvatdmant

5. Descrierea procedurii:
5.1 Aplicabilitatea cadrului general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv:

Institutiilor publice care administreazi patrimoniul public si gestioneaza fonduri publice le sunt aplicabile cadrul general
al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv (cadrul general), precum si listele de verificare, prevézute in anexa
nr. 1.1 la normele metodologice.

Listele de verificare constituie un ghid in exercitarea controlului financiar preventiv de catre persoanele desemnate, aceste
persoane avénd totodat si obligatia de a formula propuneri de perfectionare a listelor respective. in functie de propunerile
primite, de modificarile legislative sau de alte conditii aparute, directorul UI aproba modificéri ale listelor de verificare,
asigurand astfel actualizarea acestora.

5.2 Continutul controlului financiar preventiv:

CFP se exercitd asupra tuturor operatiunilor care afecteazi fondurile publice si/sau patrimoniul public.

CFP se exercitd asupra documentelor in care sunt consemnate operatiunile patrimoniale, inainte ca acestea sd devina acte

juridice, prin aprobarea lor de citre titularul de drept al competentei sau de cétre titularul unei competente delegate in

conditiile legii. Nu intrd in sfera controlului financiar preventiv analiza si certificarea situatiilor financiare si/sau

patrimoniale si nici verificarea operatiunilor deja efectuate.

CFP consti in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul acestuia, din punctul de vedere al:

v respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii operatiunilor (control de
legalitate);

v indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care sunt aplicabile
categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

v incadrérii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control bugetar).

Controlul financiar preventiv al operatiunilor se exercitd pe baza actelor si/sau a documentelor justificative certificate in

privinta realitatii, regularitatii si legalitatii, de catre conducatorii compartimentelor de specialitate emitente.

Operatiunile ce privesc acte juridice prin care se angajeaza patrimonial entitatea publica se supun controlului financiar

preventiv dupa avizarea lor de cétre compartimentele de specialitate juridica si financiar-contabila. La entitatile publice

unde nu sunt organizate compartimente de specialitate juridica si/sau financiar-contabild, controlul financiar preventiv se

exerciti exclusiv prin viza persoanei desemnate de directorul UL

Conducitorii compartimentelor de specialitate rispund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale céror

acte si/sau documente justificative le-au certificat sau avizat. Obtinerea vizei de control financiar preventiv pentru

operatiuni care au la bazi acte §i/sau documente justificative certificate sau avizate, care se dovedesc ulterior nereale,

inexacte sau nelegale, nu exonereaza de rispundere sefii compartimentelor de specialitate sau alte persoane competente
din cadrul acestora.

5.3 Organizarea controlului financiar preventiv propriu - CFPP:

Controlul financiar preventiv se organizeaza, de reguld, in cadrul serviciului financiar.

Controlul financiar preventiv se exercitd, prin viza, de persoane din cadrul compartimentelor de specialitate desemnate
in acest sens de citre conducatorul entitatii publice. Actul de numire cuprinde limitele de competentd in exercitarea
acestuia. Persoanele care exercitd controlul financiar preventiv sunt altele decét cele care aproba si efectueazi operatiunea
supusi vizei.

Viza de control financiar preventiv se exerciti prin semnatura persoanelor in drept, competente in acest sens, $i prin
aplicarea de citre acestea a sigiliului personal. Viza de control financiar preventiv se exercita olograf sau electronic.

5.3.1 Exercitarea olografi a vizei de control financiar preventiv:
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fn cazul exercitarii olografe, sigiliul personal este reprezentat de stampild, care cuprinde urmdtoarele informatii:
denumirea entitdfii publice; mentiunea «vizat pentru control financiar preventiv»; numérul stampilei (numirul de
identificare al titularului acesteia); data acorddrii vizei (an, luna, zi).

5.3.2 Exercitarea electornici a vizei de control financiar preventiv:

in cazul vizei de control financiar preventiv exercitate in formd electronicd, semnétura §i sigiliul personal sunt
reprezentate de semnitura electronicd calificata a persoanei desemnate, care trebuie sd contind si toate informatiile
cuprinse in sigiliul personal utilizat la exercitarea olografd a vizei, respectiv stampila. CFPP in formi electronica se
exercitd numai asupra acelor proiecte de operatiuni stabilite expres prin normele metodologice specifice privind
organizarea i exercitarea controlului financiar preventiv propriu si care nu contravin reglementirilor legale in vigoare.
In acest caz, directorul UI emite o decizie privind documentele care vor fi semnate cu semnituri electronica calificats,
care pot include si formularele din anexele nr. 1a), 1b), 2 si 3 la OMFP nr. 1.792/2002, asupra cirora se exercita viza de
CFPP.

5.3.3 Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventive:

Datele din documentele prezentate la viza de control financiar preventiv se inscriu in registrul privind operatiunile

prezentate la viza de control financiar preventive.

Registrul trebuie sa asigure:

v" numerotarea in ordine cronologici, incepand de la numirul 1 pentru fiecare an;

v interzicerea inserdrilor, intercalirilor, precum si a oriciror eliminari sau adaugiri ulterioare;

v inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pani la 6 si in coloana 8, de citre persoana care
exercitd controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de citre persoana care prezintd operatiunile pentru viza de
control financiar preventiv.

v" Registrul se poate completa in forma integral olografa, integral electronica sau combinati.

v Registrul In form4 electronica se completeaza prin intermediul unei aplicatii informatice care si asigure inregistrarea
cronologicd a operatiunilor prezentate la vizd si sd nu permita inserdri, intercaldri, precum si orice eliminari sau
adaugiri ulterioare completarii.

v" Registrul in formd combinati se completeazd numai in cazul in care datele pentru coloana 7 «Data restituirii
operatiunii, numele §i prenumele/semnétura» nu pot fi inscrise In sistem electronic, fiind necesard obtinerea acestora
pe format hértie, cu obligativitatea asigurarii corespondentei cu operatiunea pe care o reprezinti.

v Registrul, indiferent de forma sub care se completeazi, se arhiveazi/se pastreazi pe o perioada de 10 ani, cu incepere
de la data incheierii exercitinlui financiar in cursul céruia a fost intocmit.

5.3.4 Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei):

Termenul pentru pronuntare (acordarea/refuzul vizei) se stabileste, prin decizie internd, de directorul UL in functie de
natura §i complexitatea operatiunilor cuprinse in cadrul general gi/sau specific al operatiunilor supuse controlului
preventiv.

5.4 Procedura de control:

Documentele care privesc operatiuni asupra cirora este obligatorie exercitarea controlului financiar preventiv se transmit

persoanelor desemnate cu exercitarea acestuia de cétre compartimentele de specialitate care initiazi operatiunea.

Documentele privind operatiunile prin care se afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public sunt insotite de

avizele compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupi caz, de

o "Propunere de angajare a unei cheltuieli In limita creditelor de angajament”, o "Propunere de angajare a unei cheltuieli

in limita creditelor bugetare" si/sau de un "Angajament bugetar individual/global”, intocmite conform OMFP nr.

1.792/2002, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Persoana desemnatd sd exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le inregistreazi in registru, dupi care

procedeazd la verificarea formald prin parcurgerea listei de verificare specifice operatiunii primite la vizi, cu privire la:

v" completarea documentelor in concordanti cu continutul acestora;

v existenta semnaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate;

v’ existenta actelor justificative specifice operatiunii. In cazul documentelor electronice se verifica si dacd semnéturile
electronice ale persoanelor autorizate sunt valide. In efectuarea controlului de catre persoana desemnat, parcurgerea
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listei de verificare specifica operatiunii primite la vizi este obligatorie, dar nu si limitativa. Aceasta poate extinde
verificdrile ori de céte ori este necesar.

e Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu este indeplinit,
documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in scris motivele restituirii si se
mentioneazi in coloana 8 din registru: "valoarea operatiunii restituite...".

e Dupi efectuarea verificarii formale, persoana desemnati sd exercite controlul financiar preventiv continué parcurgerea
listei de verificare si efectueazi controlul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupd caz, al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament.

o Daca necesitatile o impun, in vederea exercitérii unui control financiar preventiv cat mai complet, se pot solicita si alte
acte justificative. Actele justificative solicitate se prezintd in regim de urgentd, pentru a nu intdrzia sau impiedica
realizarea operatiunii. Intarzierea sau refuzul furnizarii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce la cunostinta
directorului U], pentru a dispune masurile legale.

e Daca in urma verificirii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate §i, dupd caz, de incadrare
in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, se acorda viza prin aplicarea sigiliului si semnéaturii pe
exemplarul documentului care se arhiveaza la entitatea publica.

e Directorul UI poate dispune ca, atunci cdnd sunt indeplinite conditiile de legalitate, regularitate si incadrare in limitele
creditelor bugetare/de angajament, viza s fie acordata prin aplicarea sigiliului personal si semnaturii pe toate exemplarele
operatiunii in care sunt consemnate vizele, avizele §i semniturile persoanelor abilitate din cadrul entitatii publice. Prin
acordarea vizei se certifici implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de verificare.

e Documentele vizate si actele justificative ce le-au Insotit sunt restituite, sub semnatura, compartimentului de specialitate
emitent, in vederea continudrii circuitului acestora, consemnandu-se acest fapt In registru.

5.5. Refuzul de viza:

e Daca in urma controlului se constat ci cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu este indeplinit, in
esentd, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv refuzd
motivat, in scris, acordarea vizei de control financiar preventiv, consemnénd acest fapt In registru.

o La refuzul de vizi se anexeazi si un exemplar al listei de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta
listd a cérui/ale ciror cerintd/cerinte nu este/nu sunt indeplinitd/indeplinite.

o Refuzul de vizs, insotit de actele justificative semnificative, se aduce la cunostinta directorului UI, iar celelalte documente
se restituie, sub semniturd, compartimentelor care au initiat operatiunea.

e Cu exceptia cazurilor in care refuzul de vizi se datoreaza depasirii creditelor bugetare si/sau de angajament, operatiunile
refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a directorului UL

¢  Efectuarea pe propria rispundere a operatiunij,rgfyzate la viza de control financiar preventiv se face printr-un act de
decizie interni emis de director. 2

e O copie de pe actul de decizie internd se t rsoanei care a refuzat viza.

e Dupd primirea actului de decizie internd emts @&'directorul Ul, persoana desemnati cu exercitarea controlului financiar
preventiv informeaz, in scris, organul ierarhic superior al entitatii publice asupra operatiunilor refuzate la viza si
efectuate pe propria raspundere, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna si de pe refuzul de viza.

e Conducatorul organului ierarhic superior are obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept. De

asemenea, persoana desemnatd cu exercitarea controlului financiar preventiv informeazé, in scris, Curtea de Conturi cu

ogazia efectudrii controalelor dispuse de aceasta.
@ 'tiri privind controlul financiagp fhiv:
ile publice care administre atamdiiul public si/sau fonduri publice prin bugetele previzute in Legea nr.

02, cu modificarile si compl re, au obligatia intocmirii rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea

ontrol financiar preventiv prd uprind situatia statistici a operatiunilor supuse controlului financiar

f%re‘éentiv si sinteza motivatiilor p %temeiat refuzurile de vizi, in perioada raportatd, completate conform
machetei cuprinse in anexa nr. 1.8 la normele metodologice.
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o  Entitaile publice ai céror conducatori au calitatea de ordonatori tertiari de credite depun rapoartele la organul ierarhic
superior, la termenele fixate de acesta.
5.7 Drepturi salariale pentru activitatea de control financiar preventiv:

e Persoana care exercitd activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de exercitare a acesteia, beneficiazi de o
majorare a salariului de baza cu 10%.

6. Responsabilititi:

6.1 Directorul/Ordonator tertiar de credite:

¢ Emite decizia de numire a persoanei care exercitd CFPP,

s  Emite decizia privind aprobarea cadrului operatiunilor de control financiar preventiv propriu.

e  Emite decizia privind stabilirea termenului pentru acordarea/refuzul vizei CFPP.

e Rispunde de aprobarea documentelor pentru operatiunile care nu au obtinut viza CFPP.

6.2 Persoana care exerciti CFPP:

s Respecti principiile exercitdrii atributiilor de control financiar preventiv propriu.

o Inscrie datele din documentele prezentate in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv propriu.

Acordé/refuza motivat acordarea vizei de control financiar preventiv propriu.

Respecta termenul pentru acordarea/refuzul vizei de control financiar preventiv propriu.

fntocmeste rapoarte trimestriale cu privire la activitatea de control financiar preventiv propriu.

Asigurd arhivarea Registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu.

7. Formularul de evidenti a modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificarii compartimentului
comisiei/serviciului

1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele | Inlocuit Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ conducitorului or/ Semniitura Data Obs. Semnitura Data
serviciu delegat
1 CCIM David Catalin Petrisor - 18.12. X X X
2024
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semnitura Data Data intririi Segamni
crt. comisie/ primirii retragerii | in vigoare a
serviciu procedurii
1 | Director Gradigteanu Elena 20.12.2024 20.12.2024
2 | Serv. financiar Nebunu Mariana 20.12.2024 20.12.2024
Luminita
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10. Anexe/Formulare:

10.1 Decizia privind numirea persoanei care exerciti CFPP, cod: F01-P0-93.06;

10.2 Decizia privind aprobarea Cadrului operatiunilor supuse CFPP, cod: F02-P(0-93.06;

10.3 Listele de verificare pentru operatiunile care necesita viza CFPP, cod: F03-PO-93.06;

10.4 Registrul privind operatiunile prezentate la viza de CFPP, cod: F04-P0-93.06;

10.5 Decizia privind aprobarea termenului pentru vizi, cod: F05-P0-93.06;

10.6 Decizia privind aprobarea documentelor financiar-contabile care vor fi semnate cu semniturd electronici
calificati, cod: F06-PO-93.06;

10.7 Raport privind activitatea de control financiar preventiv pe luna/trimestrul/anul, cod: F07-P0-93.06

11. Cuprins
Nr. crt. .
Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referintd 3
4 Definitii §i abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 5-8
6 Responsabilitati 8
7 Formularul de evidentd a modificérilor 8
8 Formularul de analiz3 a procedurii 8
9 Lista de difuzare a procedurii 8
10 Anexe/Formulare 9
11 Cuprins 9
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- CA 04.09.2024

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
CONSILIULUI PROFESORAL

COD: PO-96.01
EDITIA:1 REVIZIA:1 DATA: (4.09.2024
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GALACTION MANGALIA

ORGANIZAREA ST FUNCTIONAREA
CONSILIULUI PROFESORAL
COD: PO-96.01

EXEMPLAR NR: 1

i. Lista responsabililor ca elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
ert. responsabilii si Functia Dats Semn#tura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5

1.1 Elaborat David Cétalin Petrisor Director adjunct 02.09.2024 S s
1.2 Verificat Gradisteanu Elena Director 02.09.2024 J
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 03.09.2024 A%;
1.4 Aprobat Gogoasi lon CA 04.09.2024 | £22

2. Situatia editiilor §i a reviziiler in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Medalitatea Data Ia care se aplic
ert. in reviziei prevederile edifiei sau
cadrul editiei reviziel edifiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1 05.09.2024
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3. Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ .
ert. dS;g;;u;]ﬁ ?;: Compar.tifnent/ Funectia Numele §i prenumele pgslti?'ii Semnitura
Serviciu
0 1 2 3 4 5 7 6
3.1 | Aplicare 1 Director Gradisteanu Elena 09.09.2024 |5
3.1 | Aplicare 2 | CP Secretar Popescu Nelida 09.09.2024~"
3.1 | Aplicare 3 |cCp Cadre did. David Ciétalin Petrisor | 09.09.2024 | (TSP F—
3.1 | Aplicare Pers. did. aux. | Rideanu Lenuta 09.09.2024 4]
3.1 | Aplicare U7
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare X
3.3 | Evidentd 4 | CCIM Secretar Popescu Nelida 09.09.2024 WX
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida R
/S
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i. Seopul proceduriis

Procedura stabileste modul de constituire, componenta, atribuiiile, organizarea si functionarea consiliului profesoral la nivelul
unitatii de invatdmant si oferd asigurari cu privire a existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

2. Domeniul de aplicare;

Procedura se aplica de catre director si secretarul consiliului profesoral pentru cadrele didactice care funciioneaza cu norma
de bazd in unitatea de Invitimant.

3. Documentele de referingi:

o Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

©  OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdfilor de invigamant
preuntversitar;

4. Definitii 5i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali:

4.1 Definitiic

¢ Proceduri — prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor.

¢ Proceduri operationald — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoari la nivelul unuia/uneia sau
mai multor compartimente/servicii/comisii.

e Consiliul profesoral este organismul functional al unititii de invatamant format din toalitatea cadrelor didactice de
conducere, de predare si de instruire practica.

4.2 Abrevieri: )

e CA - Consiliul de administratie;

e CP - Consiliul profesoral.

5. Descrierea procedurii:

e Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice dintr-o unitate de invatamant,

e  Pregedintele consiliului profesoral este directorul.

e Directorul unitdtii de invatamant numeste, prin decizie, atit componenta CP, cat si secretarul acestuia, ales de CP.

5.1 Participarea la sedintele CP:

e  CP se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum 1/3 din numirul
cadrelor didactice.

Cadrele didactice au dreptul si participe la toate sedintele consiliilor profesorale din unitatile de invatimant unde isi
desfagoara activitatea i au obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatimant unde
declara, in scris, la inceputul fiecirui an scolar, ci au norma de baza.

¢ Absenta nemotivaté de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant unde are norma de baza se considera
abatere disciplinara §i se sanctioneaza conform legii.

e La sedintele CP, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatutd, personalul didactic auxiliar si/sau personalul
administrativ din unitatea de invatdmant, reprezentanti desemnati ai parintilor/reprezentantilor legali, ai consiliului
beneficiarilor primari, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai operatorilor economici si ai altor parteneri
educationali.

¢ Lasedintele CP pot participa si reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de negociere colectiva invatdmant preuniversitar care au membrii in unitatea de invatamant.

5.2 Cvorumul sedintei si adoptarea hotiririior CP;

e Sedintele CP se pot desfasura, dupd caz, in format hibrid sau online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem
de videoconferinta, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii de Tnvatamant.
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Cvorumul necesar pentru Intrunirea in sedinti a CP este de 2/3 din numarul total al membrilor, cadre didactice cu norma
de baza In unitatea de Invitamént.

Hotérarile se adoptd prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumitate plus unu din numérul total al membrilor consiliului
profesoral cu norma de bazi in unitate, si sunt obligatorii pentru personalul unitdtii de invitdmant, precum si pentru
beneficiarii primari, parinti/reprezentanti legali.

Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

5.3 Procesele-verbale ale sedinteler CP:

@

®

Secretaru] are atributia de a redacta lizibil §i inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.
In procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral, secretarul acestuia consemneazi:

v' prezenta membrilor CP la sedinte;
v prezentarea ordinii de zi a sedintelor de catre presedintele CP, respectiv aprobarea ordinii de zi de cétre membrii CP;

v rezultatul votului privind aprobarea/respingerea celor propuse, prin indicarea numdrului de voturi "pentru”,
numérului de voturi "impotrivd" si a numarului de abtineri;

v interventiile pe care le au membrii consiliului profesoral si invitatii in timpul sedintei respective;

v asigurarea cvorumului.

Numele §i semnéturile olografe ale participantilor la sedinte sunt consemnate la sfirsitul procesului-verbal al fiecirei

sedinte; presedintele consiliului profesoral semneazd, dupa membri, pentru ceriificarea celor consemnate in procesele-

verbale.

Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de procese-verbale se

numeroteazd pe fiecare pagind si se Inregistreaza. Pe ultima pagind, directorul unitatii de invatimént semneazi pentru

certificarea numarului paginilor registrului si aplica sigiliul unitatii de invatimant.

Registrul de procese-verbale al CP este insotit de un dosar care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, prograrne,

informdri, tabele, liste, solicitari, memorii, sesizari etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta.

Registrul si dosarul se pastreazd Intr-un fiset securizat, ale crui chei se gisesc la secretarul si la directorul unitatii de

invatdmant.

5.4 Atributiile CP:

(-2

®
®
€

analizeazd, dezbate si valideaza raportul privind calitatea invitamantului din unitatea de invatamant, care se face public;
alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;

stabileste i monitorizeaza aplicarea Codului de eticd profesionali elaborat in conformitate cu Codul-cadru de etica
profesionald aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

propune CA premierea §i acordarea titlului de "Profesorul anului" personalului didactic de predare cu rezultate deosebite
la catedri; »
propune CA inifierea procedurii legale pentru incélcari ale eticii profesionale de ciire cadrele didactice, personalul
didactic auxiliar si personalul de conducere, dupa caz;

dezbate, avizeazi §i propune CA, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionali al unititii de invitamant;

dezbate §i aprobd rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale completiri sau modificari ale acestora;

aproba raportul privind situatia scolard anuala prezentatd de fiecare Invatdtor/institutor/profesor pentru invitimant
primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolar dupé incheierea sesiunilor de aménari, diferente si corigente;
aprobé sanctiunile disciplinare aplicate beneficiarilor primari care sivérgesc abateri, potrivit prevederilor statutului
elevului, ale ROFUIP i ale regulamentului de organizare si functionare a unititii de invitimant;

propune acordarea recompenselor pentru elevi i pentru personalul didactic din unitatea de invitimant, conform
reglementérilor in vigoare;

propune CA programe de formare si dezvoltare profesionala continua pentru cadrele didactice;

valideazd mediile la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de "bine", pentru elevii din
invataméntul primar; propune sanctiunile disciplinare ale beneficiarilor primari, in conformitate cu atributiile care i-au

fost stabilite prin legislatia in vigoare;
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avizeazi oferta de curriculumul la decizia elevului din oferta scolii {CDEOS) pentru anui scolar urmaétor $i o propune
spre aprobare CA. In stabilirea listei de optionale, CP va tine cont de numarul si ordinea optiunilor pentru CDEO$
exprimate de catre prescolari/elevi si parinti/reprezentantii legali ai acestora:

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea de
invatidmant, In baza carora se stabileste calificativul anual;

dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitdfii de invatamant si regulamentul de ordine
interioard;

dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte de acte normative si/sau
administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul sistemului national de invatdmént.
formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

dezbate probleme legate de continutul sau organizarea procesului educational din unitatea de invatamént i propune CA
masuri de optimizare a acestuia;

propune si alege, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitdtii, precum si ale altor comisii
constituite la nivelul unitatii de invatiméant, in conditiile legii;

indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de CA, precum si orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si
contractelor colective de muncé aplicabile;

propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatimént, conform legii.

5.5 Documentele consiliului profesoral:

e

tematica si graficul sedintelor CP;
convocatoarele consiliului profesoral/dovezi ale convocirii prin mijloace electronice;
registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor- verbale.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul:

® ® @ @

Numeste, prin decizie, componenta CP.

Numeste, prin decizie, secretarul CFP, ales de CP.

Propune Intrunirea CP.

Certifica numarul paginilor registrului de procese verbale i aplica stampila unité&tii de Inva{amant.

Invitd, in functie de tematica dezbatuts, personalul didactic auxiliar si/sau personalul administrativ din unitatea de
inva{amant, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritailor administratiei publice locale §i ai
operatorilor economici i ai altor parteneri educationali.

6.2 Secretarul CP:

@

©

Are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor CP.
Raspunde de pastrarea intr-un fiset securizat a registrul si dosarului cu anexele proceselor-verbale.

6.3 Riscuri semnificative:

@

Sa nu se consemneze cu exactitate dezbaterile din sedintele CP.

7. Formularul de evidentd 2 modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
ert. | Editia ediiei Revizia reviziei pag. modificdrii compartimentului
comisiel/serviciului

1 1 1 04.09.2024
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8. Formularul de analizd a procedurii
Nr. | Compartiment/ | Numele §i prenumele | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. comisie/ conducitorului / Semnitur Data Obs. Semniitura Data
serviciu delegat a
1 CCIM David Catalin - 1 02.05.2024 X X X
Petrisor = l&
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele i prenumele Data Semndtura Data Data intririi | Semnitura
ert. comisie/ primirii y retragerii | i vigoarea 7
serviciu }/7’ . procedurii /% »
1 | Director Gradisteanu Elena 05.09.2024 | /(0% 09.09.2024 | <
2 | CP - Secretar Ungureanu Iuliana 05.09.2024 ~ 09.09.2024 |-
D= '/ qj

19. Anexe/Formulare:

10.1 Deciziz privind componenta CP, cod: F01-PO-96.01;

10.2 Decizia privind numirea secretarului CP, cod: F02-P0O-96.01;
10.3 Graficul si tematica sedintelor CP, cod: F03-P0-96.01;

10.4 Convocaterul sedintei CP, cod: F04-P0-96.01;

10.5 Anexa registrului al sedinte al CP, cod: F05-P0-96.01;

10.6 Structura procesului verbal al sedintei CP, cod: F06-P0O-96.01.
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11. Cuprins

Nr. ert.
Capitolul

Pagina

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupé caz, revizia

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referintd

Definitii si abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formularul de evidentd a modificarilor

Formularul de analizi a procedurii
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Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare
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Cuprins
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CA 22.09.2026

PROCEDURA OPERATIONALA
~ PRIVIND
MANAGEMENTUL BURSELOR

COD: PO-92.23
EDITIA: 1 REVIZIA:3 DATA: 22.09.2026
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EXEMPLARNR: 1

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

procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat David Catilin Petrisor Director adjunct 21.09.2026
1.2 Verificat Grédisteanu Elena Director 21.09.2026
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretrar CCIM 21.09.2026
1.4 Aprobat Gogoasé lon CA 22.09.2026

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
ert. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I P X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2 11.09.2025
2.4 Revizia 3 Cap 3.HG nr. 738/2026 | Modificare legislatie 22.09.2026

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ . -
ert. d?fc‘:)g;lﬁ EI::; Compartiment Functia Numele si prenumele Datargrlml Semni
tura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Gridisteanu Elena | 23.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | C. secretariat Secretar Popescu Nelida 23.09.2026
3.1 | Aplicare 3 | C. fin-contabil Ad. financiar Nebunu Mariana 23.09.2026
Luminita
3.1 | Aplicare 4 | CP Prof. inv. primar | Pilat Aura Mirela 23.09.2026
3.1 | Aplicare Prof. diriginti Tugui Elena 23.09.2026
Citélina
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.3 | Evidenta 5 | CCIM Secretar Popescu Nelida 23.09.2026
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida i
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1. Scopul procedurii:

Procedura descrie modul de stabilire si acordare a burselor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si oferd
asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitétii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica de citre comisia de management al burselor si directorul unitatii de Invétdmant pentru toti elevii in
drept sa obtina un anumit tip de bursa.

3. Documentele de referinti:
o Legea Invatiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completérile ulterioare;

e  HG nr. 738/2026 privind modificarea HG nr. 732/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de acordare a burselor
si cuantumul acestora;

e Regulamentul de organizare si functionare.

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

e  Constituie ,,familie” persoanele aflate in una dintre urmétoarele situatii:

v" sotul si sotia cu copiii lor necasitoriti, aflati in intretinere, cu vérsta de pand la 18 ani sau de pand la 26 de ani
pentru cei care urmeazi o formd de invitdimént - cursuri de zi, organizatd potrivit legii, cu domiciliul ori
resedinta comund Inscrisé in actele de identitate si care locuiesc Impreund;

V' birbatul si femeia necasatoriti, cu copiii lor necasatoriti si/sau ai fiecaruia dintre ei, avand varsta de pand la 18
ani sau de pand la 26 de ani dacd urmeazi o forma de Invatdmént - cursuri de zi, organizatd potrivit legii, care
locuiesc impreund;

v" persoana singurd si copilul/copiii aflat/aflati in intretinere, in vérstd de pana la 18 ani sau de pana la 26 de ani
pentru cei care urmeazd o forma de Invatimaént - cursuri de zi, organizatd potrivit legii, §i care locuiesc si
gospodéresc Impreund.

e In conformitate cu prevederile art. 104 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare, se asimileazd termenului ,familie si
persoana/persoanele care se ocupi de Intretinerea copilului pe perioada absentei parintilor/ reprezentantului legal si
care locuieste/locuiesc Impreund cu copiii aflati in Intretinerea sa/lor.

.2 Abrevieri:

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetirii;
CA - Consiliul de administratie;

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean;

UIP - Unitate de invétdmant preuniversitar.

e © & o I

5. Descrierea procedurii:

5.1 Constituirea comisiei de management al burselor:

e La nivelul unitatii de Invatdimant preuniversitar se constituie Comisia de management al burselor, care primeste de
la secretariatul unitatii de Invafimant propunerile inaintate de catre profesorul diriginte, verificd si analizeazi
documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari.

s Componenta Comisiei de management al burselor este urmétoarea:

v' presedinte - director/director adjunct;
v membri - 3-9 profesori pentru nvitdmantul primar/profesori diriginti;
v’ secretar - secretar-sef/secretar/informatician.
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5.2 Tipurile de burse/beneficiari:

Elevii de la cursurile cu frecvents de zi din invatimantul preuniversitar de stat obligatoriu beneficiazi, de la bugetul
de stat, prin bugetul MEC, de urmdtoarele tipuri de burse:

v bursi de merit, pentru elevii de nivel gimnazial;

v’ bursa sociald, pentru elevii de nivel primar si gimnazial;

Bursele de merit si bursele tehnologice se acordé in fiecare an scolar, in perioada cursurilor gcolare, inclusiv in
perioada pregatirii practice, inclusiv in cazul elevilor bursieri care nu s-au prezentat la examen din motive medicale
Bursele de merit se acorda pentru elevii absolventii ai clasei a VIII-a, inclusiv in perioada pregétirii si sustinerii
evaludrii nationale, cu conditia ca elevii bursieri si se prezinte la examene.

Cuantumul burselor:

Tncepand cu anul scolar 2026-2027, cuantumul burselor este:

v pentru bursa de merit - 450 lei/luni;

v' pentru bursa sociald - 300 lei/lun;

Valoarea burselor poate fi suplimentati prin hotirare a consiliilor de administratie ale unititilor de nvatimant, in
functie de:

v sumele alocate de autorititile administratiei publice locale;

v’ alte venituri obtinute de unititile de invatimant si care pot fi utilizate cu aceastd destinatie.

5.4 Acordarea burselor de merit:

Bursele de merit se acordd pentru maximum 15% din efectivele de elevi ale fiecirei clase de gimnaziu si liceu
dintr-o unitate de invatimént preuniversitar, care au medii generale pe anul scolar anterior mai mari sau egale cu
9,00.

Bursele de merit se acorda elevilor din fiecare clasi a V-a dintr-o unitate de invatdimant preuniversitar, in baza
mediei primelor doua intervale de cursuri din anul scolar curent mai mare sau egald cu 9,00.

Prin exceptie, se acordd bursi de merit si elevilor care au media egald cu a ultimului beneficiar stabilit prin
aplicarea procentului de 15%.

Bursa de merit se acordd si sub conditia ca elevul beneficiar s fi obtinut media 10 la purtare sau calificativul
»foarte bine* la purtare, la finalul anului scolar anterior.

Calcularea numérului de beneficiari, corespunzitor procentului de 15% din efectivul de elevi din fiecare clasa de
gimnaziu i liceu dintr-o unitate de inviimént preuniversitar, se face prin rotunjire la numarul intreg imediat
superior numdrului fractionar obtinut.

Pentru elevii din clasa a V-a, media care st la baza acordarii burselor de merit se calculeazi ca medie aritmeticd,
avand doud zecimale, fara rotunjire, a notelor obtinute de elevi la toate disciplinele, pe parcursul primelor dous
intervale de cursuri din anul scolar curent.

Pentru elevii din clasa a V-a, listele beneficiarilor se stabilesc in luna januarie a anului calendaristic urmator anului
In care se obtin rezultatele scolare si se plitesc incepand cu luna februarie, pentru drepturile aferente lunii ianuarie,
péand la sfarsitul cursurilor din anul gcolar respectiv. '

Pentru nivelul gimnazial organizat in sistem simultan, calculul numarului de beneficiari ai burselor de merit se face
pentru fiecare clasi separat.

Bursa de merit se acordé la propunerea profesorului diriginte, nefiind conditionati de depunerea unei cereri.
Profesorul diriginte va nainta la secretariatul unititii de invatamant lista cu elevii propusi pentru bursa de merit in
primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar, pentru elevii din clasele a VI-a-a VIII-a,
iar pentru elevii de clasa a V-a, in primele 15 zile calendaristice ale lunii ianuarie.

5.5 Acordarea burselor sociale:
5.5.1 Beneficiarii burselor sociale:

Bursa sociald se acordd la cerere, in functie de situatia materiald/sociald/medicali a elevului.

Elevii care beneficiaza de bursd sociald au dreptul la pastrarea confidentialittii asupra identitatii, datelor cu
caracter personal si informatiilor referitoare la situatia de dificultate in care se afla.

Bursa sociald se acordd si sub conditia ca elevul beneficiar sa fi promovat la toate disciplinele si s fi obtinut media
10 Ia purtare sau calificativul ,,foarte bine* la purtare la finalul anului scolar anterior.
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Bursa sociald se acordi elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat inscrisi la cursurile cu frecventd de zi,
inclusiv celor scolarizati la domiciliu sau care urmeazi cursurile in ,,$coala din spital, care se incadreaza in cel
putin una dintre urmétoarele situatii:

V' elevi proveniti din familii care realizeazi un venit mediu net pe membru de familie, supus impozitérii, pe
ultimele 12 luni anterioare cererii, mai mic de 50% din salariul minim net pe economie. Se va lua in calcul
salariul minim net pe economie n vigoare la data depunerii cererii;

v elevi cu unul sau ambii parinti decedati si elevi asupra cérora a fost instituitd o masurd de protectie speciald,
respectiv plasamentul/plasamentul de urgentd, fard a se lua In considerare nivelul venitului mediu net pe
membru de familie, supus impozitarii;

v elevi care au deficiente/afectiri functionale produse de boli, tulburéri sau afectiuni ale structurilor §i functiilor
organismului, incadrate conform criteriilor din anexa nr. 1 la Ordinul ministrului s&natatii si al ministrului
muncii, familiei, protectiei sociale si persoanelor varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor
biopsihosociale de incadrare a copiilor cu dizabilitati in grad de handicap §i a modalitdtilor de aplicare a
acestora, cu modificirile si completirile ulterioare, si structurate tipologic conform aceluiasi act normativ, fard
a se lua In considerare nivelul venitului mediu net pe membru de familie, supus impozitérii;

v' elevi cu afectiuni oncologice si/sau cronice scolarizati, pentru o perioadd mai mare de 4 séptdméni, in cadrul
,,Scolii din spital sau la domiciliu, fars a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe membru de
familie, supus impozitarii;

v elevi care revin dup# scolarizarea din cadrul ,,Scolii din spital“ in unitatea de invitdméant la care au fost
tnmatriculati anterior, fird a se lua in considerare nivelul venitului mediu net pe membru de familie, supus
impozitarii;

v' elevi proveniti din familii care beneficiazd de venit minim de incluziune conform Legii nr. 196/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu modificarile si completdrile ulterioare, in baza deciziei de stabilire a dreptului
la ajutor de incluziune a familiei elevului.

5.5.2 Documentele pentru acordarea burselor sociale:

Pentru obtinerea bursei sociale, elevii majori sau pdarintii/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la

secretariatul unititii de invitimant o cerere insotitd de acte care dovedesc dreptul de acordare a bursei sociale, in

primele 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar.

Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar, de

citre parintii/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor sociale pe baza venitului mediu net pe

membru de familie sunt:

v’ cererea parintelui/reprezentantului legal/elevului major;

v"  declaratie pe propria raspundere privind veniturile nete, obtinute pe ultimele 12 luni anterioare cererii, realizate
de membrii familiei si acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal pentru verificarea respectarii
criteriilor de acordare a bursei;

v documente doveditoare ale componentei familiei:

- certificatele de nastere ale copiilor sub 14 ani;

- actele de identitate ale persoanelor care au peste 14 ani;

- acte referitoare la starea civild de la momentul depunerii cererii;

- declaratia pe proprie raspundere datd de ambii périnti, necésatoriti, cd locuiesc impreund ;

- certificatul de divort si conventia notariald incheiata in cadrul procesului de divort cu copii minori ;

- sentinti judecitoreascd din care si rezulte stabilirea domiciliului copilului/copiilor la unul dintre périnti ;

- certificat de deces ;

- decizia instantei de mentinere a starii de arest;

- raport de anchetd sociald in cazul périntilor dispéruti, dupa caz.

In cazul declaratiilor pe propria rispundere, precum si al celorlalte documente doveditoare pe care elevii majori sau
périntii/reprezentantii legali ai elevilor minori le depun la Comisia de management al burselor In vederea acordaril
burselor sociale, nu existi obligatia certificarii/autentificarii notariale.

Acordarea burselor sociale pentru motive medicale se face pe baza certificatului de incadrare in grad de handicap
sau a certificatului eliberat de medicul specialist (tip A5), cu luarea In evidentd de citre medicul de la cabinetul
scolar/medicul de familie - acolo unde nu existd medic gcolar.
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Documentele care vor fi depuse, in termen de 25 de zile calendaristice de la inceperea cursurilor anului scolar, de
cétre parinti/reprezentantii legali/elevii majori pentru acordarea burselor sociale pentru elevi cu unul sau ambii
parinti decedati si elevi asupra cdrora a fost instituitd o masura de protectie speciald sunt aceleagi, cu exceptia
declaratiei pe propria raspundere privind veniturile nete.

Prin exceptie, acordarea burselor sociale pentru elevii proveniti din familii care beneficiazi de venit minim net de
incluziune se face in urma comunicirii la inspectoratele scolare judetene, denumite in continuare ISJ, de citre
agentiile pentru pléti si inspectie sociald judetene, respectiv a municipiului Bucuresti, a listei elevilor inscrisi in
invataméntul cu frecventd, proveniti din familii beneficiare de ajutor de incluziune, in luna anterioard celei de
raportare a listei.

Lista elevilor care beneficiazd de burse sociale poate fi revizuita lunar, la cererea beneficiarilor, prin completarea
cu elevii a cdror situatie financiara/sociald/medicald s-a modificat pe parcursul anului scolar si fac dovada
incadririi in conditiile previzute.

La stabilirea venitului mediu net lunar pe membru de familie se iau in calcul toate veniturile nete realizate de
membrii familiei. Prin venituri nete se intelege totalitatea sumelor primite/realizate de fiecare membru al familiei,
conform Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Verificarea documentelor privind veniturile declarate de pdrintii/reprezentantii legali ai elevilor minori se face de
cdtre una sau mai multe persoane desemnate de conducerea unittii de nvatimant.

In situatia in care personalul unitdtii de invatimant are suspiciuni privind indeplinirea conditiilor de acordare a
bursei sociale, directorul sesizeaza situatia autoritatilor administratiei publice locale si solicitd efectuarea unei
anchete sociale.

Personalul unitétilor de invatamént nu efectueazi anchete sociale in vederea acordarii burselor sociale.

Directorul unitatii de invatiméant emite decizie de retragere a bursei in situatia in care, in urma primirii raportului
de ancheta sociald, Comisia de management al burselor constatd neindeplinirea conditiilor de acordare a bursei
sociale.

5.5.3 Acordarea burselor sociale in perioada vacantelor scolare:

Bursele sociale se acordd si in perioada vacantelor scolare. Prin exceptie, nu primesc bursa sociald in perioada

vacantei de vara:

v’ elevii care nu au promovat anul scolar;

v’ elevii care la sfarsitul cursurilor anului scolar sunt corigenti la mai mult de o disciplind si au acumulat mai mult
de 20 de absente nemotivate/an. Bursa pe perioada vacantei de vard nu este suspendatd daci este indeplinitd
doar una dintre cele doud conditii;

v absolventii invitimantului gimnazial care nu au fost admisi la liceu/in invitdmantul profesional, cursuri cu
frecventd, intr-o unitate de Invatdmant preuniversitar de stat;

v’ elevii care repetd anul scolar din alte motive decét cele medicale.

Pentru elevii din anii terminali, bursele sociale se acorda si in perioada primei sesiuni a examenului national de

bacalaureat sau a examenului de certificare a calificarii profesionale, pénd la comunicarea rezultatelor finale,

conform formulei de calcul, cu conditia ca elevii bursieri s se prezinte la examene.

Formula de calcul este (CmB/NZL) x NZLCRF, unde: CmB = cuantumul bursei, stabilit prin lege/hotérére de

Guvern; NZL = numdrul de zile lucritoare din luna respectivd; NZLCRF = numdrul de zile lucritoare din luna

respectivé, pand la data comunicérii rezultatelor finale.

Decizia de retragere a bursei sociale in perioada vacantei de vara se aplica de cétre director, la propunerea Comisiei

de management al burselor.

5.6 Acordarea burselor pentru mamele minore:

Bursa se acordé elevelor din Invatamantul preuniversitar, reintegrate intr-o unitate de invdtdmant, care frecventeazi
cursurile de zi si au copil/copii propriw/proprii in intretinere. Termenul ,,reintegrare se refera la reluarea cursurilor
de cétre eleva dupd nastere, din momentul revenirii la scoala pani la finalizarea nvatimantului obligatoriu.

in vederea acordrii bursei pentru mamele minore, pdrintii/reprezentantii legali depun la unitatea de fnvatimant
urmétoarele documente:

v’ cerere a pirintelui/reprezentantului legal;

v' certificat de nastere pentru copilul/copiii aflat/aflati in intretinerea mamei minore.

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL




EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARI PROCEDURA OPERATIONALA
’ REVIZIA: 3
SCOALA GIMNAZIALA MANAGEMENTUL BURSELOR
GALA GALACTION MANGALIA EXEMPLAR NR: 1
COD: P0-92.23

.....SJ‘I

Bursa pentru mame minore se acordd in perioada cursurilor scolare, inclusiv in timpul pregatirii si sustinerii
evaludrii nationale, a examenului national de bacalaureat in prima sesiune, a examenului de certificare a calificarii
profesionale si in perioada pregatirii practice.

Elevele beneficiare ale bursei pentru mame minore care acumuleazi cel putin 60 de absente nemotivate intr-o lund
nu primesc bursa pentru luna respectivd. Decizia de suspendare a bursei pentru mamele minore, se aplicd de cétre
director, la propunerea Comisiei de management al burselor.

Cumularea burselor:

Bursa tehnologici se poate cumula cu bursa de merit si cu bursa sociald.

Un elev poate beneficia de o singurd bursa sociala, din bugetul Ministerului Educatiei si Cercetérii.

Bursa pentru mamele minore se poate cumula cu toate tipurile de burse.

Bursa socialéd se poate cumula cu bursa de merit.

Elevii cu cerinte educationale speciale pot beneficia de bursa de merit/sociala, indiferent dacd beneficiaza si de una
dintre masurile de protectie speciald, asa cum sunt definite la art. 59 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicats, cu modificdrile si completarile ulterioare.

In situatia in care elevii acumuleazi 10 sau mai multe absente nemotivate intr-o lund, nu primesc bursa de
merit/bursa sociald, dupi caz, pentru luna respectiva.

In cazul in care atingerea sau depisirea pragului de 10 absente este in legaturd cu motive medicale, elevul sau
parintele/reprezentantul legal al acestuia va prezenta actele pe baza cérora se face motivarea absentelor, In termen
de 7 zile de la reluarea activitatii elevului, in scopul restabilirii dreptului la bursa.

In situatia in care, in functie de momentul efectudrii platii bursei, nu a fost posibild acordarea bursei in urma
motivirii absentelor din luna respectivi, plata acesteia se poate efectua odatd cu plata burselor pentru luna
urmadtoare.

Decizia de suspendare a bursei de merit, bursei sociale, respectiv a bursei tehnologice, dupd caz, se aplicd de cétre
director, la propunerea Comisiei de management al burselor.

Elevii roméni pot beneficia de burse intr-un an scolar doar daci frecventeaza cursurile unei unititi de Invétamant
preuniversitar din Roménia. Bursele se suspendd pe perioada studiilor in strdindtate, chiar dacd elevul rdméne
inscris la unitatea de invitimant de pe teritoriul Roméniei.

Acordarea bursei inceteazd la pierderea calititii de elev, conform Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de Invatdmant preuniversitar.

Sumele alocate pentru bursele elevilor sunt neimpozabile si nu sunt luate in considerare la calculul venitului mediu
net lunar pe membru de familie, supus impozitdrii, necesar pentru obtinerea venitului minim garantat, precum si
pentru alte beneficii sociale.

Pentru lunile din anul scolar n care sunt vacante, formula de calcul al burselor de merit si al burselor tehnologice
este (CB/NZL) x (NZL - NZV), unde: CB = cuantumul bursei, stabilit prin lege/ordin de ministru/ hotirére de
Guvern; NZL = numirul de zile lucritoare din luna respectivd; NZV = numirul de zile de vacantd din luna
respectiva. In calcul, sunt incluse si sirbitorile legale si zilele declarate libere prin lege.

In acordarea tuturor burselor sunt interzise discrimindrile pe criteriile prevdzute in Ordonanta Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare, cu exceptia mésurilor afirmative dispuse de lege.

5.8 Acordarea burselor pentru elevii transferati:

Elevii transferati in timpul cursurilor anului scolar vor fi adaugati pe lista de beneficiari de bursé de merit, fard
eliminarea altor beneficiari, dacd au media mai mare sau egald cu a ultimului beneficiar stabilit prin aplicarea
procentului de 15%. Aceastd prevedere nu se aplica elevilor transferati tnainte de inceperea cursurilor.

Lista in ordine descrescitoare a mediilor elevilor unei clase, care va sta la baza acordérii burselor de merit, va
contine toti elevii din efectivul clasei la inceputul cursurilor, inclusiv elevii transferati in anul scolar respectiv.
Astfel, un elev transferat tnainte de inceperea cursurilor va avea dreptul la bursa doar dacd indeplineste conditiile
metodologiei-cadru la unitatea de invatdmaént la care este fnscris tn noul an scolar.

5.9 Informarea parintilor privind acordarea burselor:

Profesorul pentru invitimant primar/profesorul diriginte informeazi toti parintii cu privire la conditiile si
metodologia de acordare a burselor, in termen de 2 sdptamani de la inceperea cursurilor.
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o In unitatile de Invatdmant in care fsi desfdsoara activitatea si mediatori gcolari, acestia sunt implicati in informarea
si sustinerea familiilor pentru accesarea burselor si a altor forme de sprijin financiar de care pot beneficia elevii prin
unititile de Invatdmant.

o  Calendarul si conditiile de alocare a burselor vor fi publicate la avizier si pe pagina web a unitétii de invatdméant.

* Documentele necesare pentru acordarea burselor se pot depune online sau fizic la secretariatul unitatii de
invitdimént preuniversitar.

*  Dupa expirarea termenului de depunere, parintii/ reprezentantii legali pot completa sau corecta dosarele incomplete
sau incorecte, la solicitarea Comisiei de management al burselor, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la
solicitare.

5.10 Plata burselor: ,

* Plata burselor se face prin transfer bancar sau in numerar, dupi caz. Unitatile de invitimant nu impun deschiderea
la 0 anumita banca a conturilor pentru virarea sumelor aferente burselor.

* Bursele se pldtesc lunar, de catre unititile de invatimant, la data de 20 a fiecarei luni pentru luna precedents; atat
pentru luna septembrie, cdt si pentru luna octombrie a anului curent, plata se va face de citre unititile de
invatamant la data de 20 noiembrie ; daca data de 20 cade intr-o zi de repaus saptiménal, zi de sarbétoare legald sau
zi liberd, plata burselor se efectueazi in zina lucritoare anterioard acesteia.

5.11 Lista elevilor beneficiari:

*  Prima listd de beneficiari din anul scolar in curs este transmisa de unitatea de invatimant la ISJ, péna la data de 20
octombrie a anului scolar in curs.

e Unitatea de Invdfdmant preuniversitar de stat transmite lunar, pani la data de 20 a lunii, la ISJ/ISMB sumele
estimate pentru plata burselor aferente lunii respective, precum si numarul de beneficiari pe categorii de burse.

» Lista elevilor beneficiari se actualizeazi ori de céte ori este nevoie, se aproba in consiliul de administratie al unitatii
de Invatdmant, se semneaza de citre director si se transmite la ISJ. Lista se modifica doar in cazuri bine Jjustificate,
cum ar fi transferul elevilor, decesul unui parinte, aparitia unei situatii medicale dintre cele prevazute in prezenta
metodologie-cadru, o eroare materiald a personalului unititii de invétimant. Nu se adaugi pe listd beneficiarii ai
caror périnti nu au depus n termenul-limitd dosarele pentru obtinerea burselor sociale.

* La estimarea deschiderilor de credite lunare, unititile de invitimant preuniversitar iau in considerare si eventualele
sume disponibile/restante, dupi caz, existente la acel moment.

6. Responsabilitiiti:

6.1 Consiliul de administratie:

*  Aproba procedura operationald privind managementul burselor scolare.

¢ Aprobd componenta i atributiile comisiei de management al burselor.

»  Aprobi lista beneficiarilor de burse.

* Solutioneazi contestatiile scrise ale parintilor/tutorilor legali privind acordarea burselor.

6.2 Directorul:

¢ Emite decizia de constituire a Comisiei de management al burselor.

* Emite decizia pentru desemnarea persoanelor care verificd documentele privind veniturile declarate de
périntii/reprezentantii legali ai elevilor minori.

¢ Semneazi lista elevilor beneficiari de burse aprobati de CA.

e Transmite lunar, pand la data de 20 a lunii, la ISJ sumele estimate pentru plata burselor aferente lunii respective, cit
si numérul de beneficiari pe categorii de burse.

e Emite decizia de retragere a bursei in situaiile previzute de Metodologie.

* Emite decizia de suspendare a bursei de merit, bursei sociale sau a bursei tehnologice, la propunerea Comisiei de
management al burselor.

s  Rispunde de plata la termen a burselor.

6.3 Comisia de management al burselor:

¢ Elaboreazd Procedura operationald privind managementul burselor.

* Elaboreazd modelele de cereri pentru acordarea burselor burselor sociale si a burselor pentru mamele minore.

»  Verifica si analizeazd documentele depuse si stabileste lista elevilor beneficiari pe tipuri de burse.
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) corectarea dosarelor depuse, daci e cazul.

citd parintilor completares

pune suspendarea bursei d
etarul:
curd publicarea calenda

al burselor listele propuse de profesorii diriginti
a béneﬁciarilor de burse a elevilor transferati.

fesorii pentru tnvitimént peimar/Profesorii diriginti:

orii de burse.

or de burse/lista actualizati a beneficiarilor de burse.
sociale, bursei tehnologice sau a bursei pentru mamele minore.

tiile de alocare a burselor la avizier si pe pagina web a unititii de

au online la secretariatul unitétii de invatdmant.

si dosarele pentru burse

r—thtabil lista actualizata a beneficiarilor pe tipuri de burse, aprobatd de CA.
eazi toti périntii cu privigg la criteriile, conditiile si metodologia de acordare a burselor, in termen de 2

#mant lista cu elevii propusi pentru bursa de merit n primele 25 de zile
ului scolar, pentru elevii din clasele a VI-a-a VIII-a, iar pentru elevii de

ii, la ISJ sumele estimate pentru plata burselor aferente lunii respective,

Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
editiei pag. modificarii compartimentului
comisiei
Compartiment/ Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
comisie tor/ Sempitura Data Obs. Semniitura Data
; delegat
< ccmM - - -
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semnil Data Data Semni
crt. comisie primirii tura retragerii intririi in tura
vigoare a
procedurii
1 | Director Gradisteanu Elena 23.09.2026 23.09.2026
2 | C. management burse David Cétilin Petrisor | 23.09.2026 23.09.2026
3 | C. management burse Rusu Andreea 23.09.2026 23.09.2026
4 23.00.2026

C. management burse Gogoasd Ion 23.09.2026
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5 | C. management burse Rusu Andreea 23.09.2026
6 | C. management burse Manta Angelica 23.09.2026
7 | C. management burse Rédeanu Lenuta 23.09.2026
8 | CP-Prof. tnv. primar Rotariu Giorgiana 23.09.2026
Ancuta
9 | CP-Prof. inv. primar Ciltut Ionescu 23.09.2026
Florentina .
10 | CP-Prof. inv. primar Rosu Elena 23.09.2026 P 23.09.2026
11 | CP-Prof. inv. primar Fefea Anisoara 23.09.2026 23.09.2026
12 | CP-Prof. inv. primar Munteanu Adina Laura | 23.09.2026 | 23.09.2026
13 | CP-Prof. inv. primar Grozea Mirela 23.09.2026 ff 23.09.2026
14 | CP-Prof. tnv. primar Pilat Aura Mirela 23.09.2026 23.09.2026
15 } CP-Prof. inv. primar Stancu Valentin 23.09.2026 23.09.2026
Luminita
16 | CP-Prof. inv. primar Vostinar Georgiana 23.09.2026 23.09.2026
Crina |
17 | CP-Prof. 1nv. primar Vasilache Maria 23.09.2026 | 23.09.2026
Alexandra
18 | CP-Prof. inv. primar Dobre Adriana 23.09.2026 : 23.09.2026
19 | CP-Prof. inv. primar Papan Luminita 23.09.2026 ¢ 23.09.2026
20 | CP-Prof. inv. primar Man Ancuta Georgiana | 23.09.2026 § ] 23.09.2026
21 | CP-Prof. Inv. primar Ungureanu Iuliana 23.09.2026 ] 23.09.2026
22 | CP-Prof. inv. primar Dobre Tuliana 23.09.2026 § 23.09.2026
Florentina ,, [
23 | CP-Prof. inv. primar Dincd Coca Catinca 23.092026 [ o 23.09.2026
24 | CP-Prof. diriginte Rusu Andreea 23092026 23.09.2026
25 | CP-Prof. diriginte Chiper Stefania 23.09.2026 [ f 23.09.2026
26 | CP-Prof. diriginte Résteanu Nicusor Liviu | 23.09.2026 23.09.2026
27 | CP-Prof. diriginte Dutu Adriana Angela | 23.09.2026 23.09.2026
28 | CP-Prof. diriginte Apostu Aura Florentina | 23.09.2026 23.09.2026
29 | CP-Prof. diriginte Cioclia Maria 23.09.2026 23.09.2026
30 | CP-Prof. diriginte Negurd Mirela Andreea | 23.09.2026 23.09.2026
31 | CP-Prof. diriginte Tugui Elena Citilina 23.09.2026 23.09.2026
32 | CP-Prof. diriginte Faliboga Lucian Dorel | 23.09.2026 23.09.2026
33 | CP-Prof. diriginte Carabasu Stefania 23.09.2026 23.09.2026
34 | CP-Prof. diriginte Popa Mihaela Camelia | 23.09.2026 23.09.2026
35 | CP-Prof. diriginte Gogoasd Jon 23.09.2026 23.09.2026
36 | CP-Prof. diriginte Lica Violeta Carmen 23.09.2026 23.09.2026

10. Anexe/Formulare:
10.1 HCA privind aprobarea componentei si atributiilor comisiei de management al burselor, cod: F01-PO-
92.23;

10.2 Decizia privind constituirea comisiei de management al burselor, cod: F02-P0-92.23;

10.3 Decizia privind desemnarea persoanelor care verifici documentele privind veniturile declarate de parinti,
cod: F03-P0O-92.23;

10.4 HCA privind aprobarea listei elevilor beneficiari de burse, cod: F04-PO-92, 23;

S Carere de bursi sociald pe b lui mediu net lunar, cod: F05-P0-92.23;

ere de bursi pentru man HinG ,e, cod: F06-P0O-92.23;

comisia de management al selox:, "cod: F07-PO-92. 23;

tralizator dosare burse, ¢/
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10.9 Decizia privind suspendarea bursei, cod: F09-P0-92.23;
10.10 Decizia privind retragerea bursei sociale in perioada vacantei scolare, cod: F10-P0-92.23,

11. Cuprins
Nr. .
ert. Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referintd 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3-9
6 Responsabilitéti 9-10
7 Formularul de evidentd a modificarilor 10
8 Formularul de analizd a procedurii 10
9 Lista de difuzare a procedurii 10
10 Anexe/Formulare 11
11 Cuprins 11
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semniitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat Negurd Mirela Andreea Responsabil CFDCD 12.05.202¢
1.2 Verificat Gradisteanu Elena Director 13.05.2026
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 13.05.2026
1.4 Aprobat Gogoasd lon CA 14.05.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplicd
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 14.05.2026
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ . Data primi Semni
crt. dsifl?zl;:.lii l;jlt Compartiment Functia Numele si prenumele ril; tura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Gradisteanu Elena 15.05.2026
3.1 | Aplicare 2 | CFDCD Responsabil Negurd Mirela Andreea | 15.05.2026
3.1 | Aplicare 3 |CP Cadre did. Ungureanu luliana 15.05.2026
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.3 | Evidentd 4 | CCIM Secretar Popescu Nelida 15.05.202%
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida sl
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1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste cadrul unitar privind elaborarea, organizarea, actualizarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic, In vederea:

reflectérii complete si obiective a activitétii didactice, educative si metodico-stiintifice;

evaludrii performantei profesionale in conformitate cu legislatia in vigoare;

sustinerii procesului de autoevaluare si dezvoltare profesionala continug;

valorificérii rezultatelor obtinute in activitatea cu elevii;

utilizarii portofoliului ca instrument de analizd, monitorizare si imbunatétire a calitétii actului educational.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplic tuturor cadrelor didactice incadrate in unitatea de Invatamant, indiferent de forma de angajare sau

de statutul profesional (debutant, definitiv, titular, suplinitor) pentru documentarea si evidentierea competentelor
profesionale ale acestora.

3. Documentele de referinti:

Legea invitdméantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completdrile ulterioare (art. 185, al, 5, lit. ¢);
Legea nr. 190/18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protec{ia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare;

HG nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de
acreditare si de evaluare externd periodici in invatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;
OME nr. 7386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale ale cadrului didactic din invatamantul
preuniversitar, pe etape de carierd si pe niveluri de Invatdmant;

OMEC nr. 3858 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic.

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:

Portofoliul profesional al cadrului didactic reprezintd totalitatea documentelor referitoare la activitatea
profesionald, didacticd si de invétare pe tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si documente
specifice, dovezi ale pregitirii profesionale, ale activitétii didactice, educative si de management al clasei, precum
si ale elaboréarii materialelor didactice, resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale si
evolutia profesionald a cadrului didactic, In conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele
profesionale;

Portofoliul digital sau e-portofoliul reprezintd ansamblul documentelor din portofoliu in format electronic/digital,
stocate 1n platforma digitald indicatd de unitatea de Invatimant, In conditii de securitate informaticd, 1n ,,cloud” sau
pe un dispozitiv fizic de stocare, asigurdnd interoperabilitatea datelor pentru a permite transferul facil intre unititi
de Invatamant in cazul mobilitatii personalului;

Dosarul personal al cadrului didactic reprezintd totalitatea documentelor administrative si este gestionat de
unitatea/unitatile de invatdmant in calitate de angajator/angajatori, conform prevederilor HG nr. 295/2025 privind
Registrul general de evidentd a salariatilor — REGES-ONLINE, cu modificérile ulterioare, coroborate cu
prevederile art. 40 alin. (2) lit. h) si i) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare, care reglementeazi obligatiile angajatorului In raport cu documentele angajatului;

4.2 Abrevieri:

ARACIP - Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar;
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Descrierea procedurii:
i Evaluarea/vaiorificarea portofoliului profesionatl:

5.
5.
e  Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

v'  examenul national de definitivare in sistemul de Invatdmant preuniversitar/examenul national de licentiere in
cariera didactica, pentru cadrele didactice debutante;

v examenul de acordare a gradului didactic II, respectiv examenul de acordare a gradului didactic I;

v'  evaluarea performantelor profesionale, finalizatd prin acordarea calificativului anual/partial;

v in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare;

v monitorizarea stadiului dezvoltirii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera
didactici,

v in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate);

v' in cadrul evalufirii externe a calitdtii educatiei in invAtdmantul preuniversitar realizate de ARACIP;

v/ acordarea unor gradatii, distinctii si/sau premii prevézute de legislatia in vigoare; £y

v alte situatii previzute de legislatia in vigoare. e

5.2 Elaborarea si gestionarea portofoliului profesional:

5.2.1 Stabilirea calendarului de elaborare/completare a portofoliului profesional:

e Procedura privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional se aduce la cunostinta intregului personal
didactic si se public3 pe site-ul unititii de invatimant/institutiei pentru asigurarea transparentei si a accesibilitatii.

e La inceputul fiecdrui an scolar, directorul stabileste calendarul de elaborare/completare a portofoliului profesional
la nivelul unititii de invatdméant (Anexa nr. 3).

s Fiecare cadru didactic are obligatia de a realiza portofoliul profesional prin elaborare initiald ori prin completare,
dupa caz.

¢ Elaborarea si actualizarea permanentd a portofoliului profesional sunt responsabilitatea exclusivd a fiecdrui cadru
didactic.

o Elaborarea si actualizarea portofoliului profesional se realizeazi de toate cadrele didactice incadrate in unitatile de
invitamant preuniversitar, unititile de educatie extrascolard, centrele de resurse si asistentd educationala.

e Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control au obligatia structurdrii, completérii si depunerii
portofoliului profesional incepand cu anul scolar 2026-2027.

5.2.2 Structura portofoliului profesional (Anexa nr. 1):

e  Portofoliul profesional se structureaza in urmétoarele sectiuni:

date personale si de identificare profesionald;

activitate specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare;

activitati complementare procesului de invatdmant;

activitdti de management al clasei;

evolutia in cariera didacticd si dezvoltarea profesionala.

e Lista documentelor din Anexa nr. 1, care pot constitui portofoliul profesional, este orientativd, minimals, nu este
limitativi si se adapteaza In functie de statutul cadrului didactic, etapa in carierd si nivelul de invdtdmant.

e Fiecare portofoliu profesional trebuie s& contind un opis care se actualizeaza si se dateazd ori de cate ori se adaugd
documente in portofoliul profesional sau se elimind documente din portofoliul profesional.

e In cazul portofoliului digital, unitatea de invitimant poate utiliza instrumente de indexare automata sau directoare
partajate care si inlocuiasca opisul letric, cu conditia datdrii fiecdrei incdrcéri a unui document.

¢ Documentele se organiz. in cadrul fiecarei sectiuni, respectand criteriul cronologic al dobandirii acestora.

e Portofoliul profesional, indiferent de formatul utilizat, trebuie sd fie:
v’ organizat clar si accesibil verificarii;
v" disponibil pentru analizd si evaluare.

5.2.3 Gestionarea portofoliului profesional:

o  Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doud niveluri:
v" individual — de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizarii continutului,

asigurdrii calitatii si relevantei documentatiei introduse si verificarii conformitatii cu cerintele metodologice;
v' institutional — de unitatea de invatamant sau de inspectoratul scolar, in functie de contextele reglementate
prin legislatia specifica.
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5.2.4 Dosarul personal si portofoliul profesional:

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare.

Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continud se introduc in dosarul personal,
conform prevederilor legale in vigoare.

In urma evaluarii anuale/partiale, rezultatul evaluarii (fisa de evaluare semnati si adresa de comunicare a
rezultatului evaludrii) se introduce in dosarul personal.

Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu se includ in dosarul
personal, acestea ramanénd parte a portofoliului profesional.

Dintre documentele portofoliului profesional care atestd formarea continud se introduc in dosarul personal doar
copii ale diplomelor/certificatelor obtinute, adeverintele privind acumularea creditelor si deciziile administrative
rezultate din activitatea de formare continud.

Directorul unititii de invatdmant asigura introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ
rezultate din evaluare sau din analiza formdrii continue a fiecarui cadru didactic.

in consiliul profesoral al unitatii de invitdmant se hotardste daci documentele obligatorii din dosarul personal se
introduc separat si in portofoliul profesional sau dacd documentele specifice dosarului personal se depun doar in
acesta, situatie in care gestionarea institutionala a portofoliului profesional vizeazd si documentele din dosarul
personal.

Cadrele didactice au obligatia s& introducd in componenta portofoliului profesional doar documente care
reflectd/atestd In mod real activitatea proprie.

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate atrage raspunderea
disciplinara/civild/penald, in conformitate cu legislatia incidenta privind falsul in Inscrisuri.

5.2.5 Depunerea portofoliului profesional:

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la unitatea de
invitimant in care au incheiat contract individual de munca pe perioadéd nedeterminata.

Personalul didactic de predare angajat pe durata de viabilitate a postului sau pe durata de un an depune portofoliul
profesional la unitatea in care este Incadrat in anul scolar respectiv.

Cadrele didactice detasate in altd unitate de invitdmént depun portofoliul profesional la unitatea in care sunt
incadrate in anul scolar respectiv. Unitatea de invitimént in care cadrul didactic este angajat cu contract individual
de muncid pentru perioadd nedeterminatd poate solicita portofoliul profesional in format digital de la unitatea de
invitdmant in care cadrul didactic este detasat.

Personalul didactic de predare care desfdsoard activitatea didacticd in mai multe unititi de Invatimént depune
portofoliul profesional, de reguld, la unitatea de invitimént in care are cel mai mare numér de ore in incadrare,
informéand in scris celelalte unititi. Celelalte unititi de invitimant in care cadrul didactic 1si desfasoard activitatea
pot solicita portofoliul profesional de la unitatea unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia depunerii
portofoliului profesional.

5.3 Pastrarea portofoliului profesional:

Portofoliul profesional se pastreaza in unitatea de Invatimént in format fizic (letric) sau in format digital.

5.3.1 Stabilirea formatelor agreate pentru documentele electronice:

In vederea elaborarii, gestionarii si arhivarii portofoliului profesional in format electronic, la nivelul unititii de
invitamant se stabilesc urmétoarele formate agreate pentru documentele electronice:
Formate pentru documente text:

¥v" .PDF - format recomandat pentru documentele finale, semnate si arhivate;

v .Docx — pentru documente editabile (rapoarte, planificéri, proiecte);

v .0Odt - alternativ deschis pentru documente text.

Formate pentru foi de calcul si tabele:

v' . XLS/.XLSX — pentru situatii statistice, evidente, centralizatoare;

Formate pentru prezentari:

v' PPT/PPTX — pentru materiale didactice si prezentari;

v' .PDF - pentru arhivare si vizualizare.
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¢ Formate pentru imagini:
v Jpg/.Jpeg — pentru fotografii ale activitatilor;
v Png - pentru imagini cu claritate ridicat;
v PDF - pentru documente scanate.

¢ Formate pentru materiale audio-video (daci este cazul):
v' MP4 — format standard recomandat;

o Denumirea si organizarea fisierelor:

v" Fisierele vor fi denumite clar si unitar, de exemplu: NumePrenume_Sectiune Componenta_ Denumire
document (_AnScolar);
v Documentele vor fi organizate in foldere corespunzitoare sectiunilor portofoliului.

5.3.2 Integrarea cu platforma digitala institutionald a unititii de invatimant:

o In vederea eficientizarii elaborarii, gestiondrii si arhivarii portofoliului profesional al cadrelor didactice, unitatea de
invitdmant asigurd integrarea acestuia cu platformele digitale institutionale.

s  Portofoliul profesional poate fi integrat si gestionat prin intermediul platformei educationale utilizate de unitatea de
invitdmant sau site-ului unitétii de invatimant (sectiune internd, cu acces restrictionat).

e Modalititi de integrare:

v"  Portofoliul profesional realizat si stocat in format digital va fi organizat pe foldere, corespunzitoare sectiunilor

din Anexanr. 1;

Accesul la portofolii se realizeazé pe bazd de cont institutional;

Documentele pot fi incércate, actualizate si partajate controlat, in functie de rolul utilizatorului.

Versiunea finald a portofoliului se arhiveaza in format PDF, pe platforma/site-ul ....................c.

Accesul la documente este limitat gi monitorizat.

Este interzisd distribuirea materialelor in afara platformei institutionale fara acordul autorului.

5.4 Dreptul de acces la portofoliile profesionale:

e Se desemneazi urmaitoarele categorii de persoane care au drept de acces la portofoliile profesionale ale cadrelor
didactice, exclusiv in scopuri profesionale:

Cadrul didactic titular al portofoliului — acces integral;

Directorul/Directorul adjunct — acces integral, in scop de monitorizare si evaluare;

Responsabilii comisiilor metodice — acces limitat, pentru verificarea portofoliului, inainte de validare;

Membrii CFDCD - acces integral, pentru validarea portofoliului;

Membrii comisiilor de evaluare externd ARACIP/inspectorii desemnati de ISJ — acces pe durata evaludrii.

e Accesul la portofoliile profesionale se realizeazd intr-un spatiu special destinat, pentru portofoliile In format fizic,
sau pe platforma institutionald ale unitdtii de invatadmant, pentru portofoliile in format digital, pe bazd de cont si
parold.

5.5 Evidenta portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice:

s  Portofoliul profesional se depune anual, la termenul stabilit prin calendar.

AN N NN

SNANENENEN

L ]

e Ladepunere, datele sunt inscrise in Registrul de evidentd a portofoliilor profesionale.

¢ Secompleteazi urmitoarele informatii:

nume §i prenume;

functia/specialitatea;

formatul;

data depunerii;

semnitura cadrului didactic titular;

semnitura responabilului comisiei/catedrei metodice care a verificat portofoliul;

semnatura responabilului CFDCD.

5.6 Arhivarea portofoliului profesional:

s Unitatea de invatamant arhiveaza, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la
incetarea activitdtii cadrului didactic in unitatea de invatdmant respectiva.

e Lasolicitarea scrisd a cadrului didactic, unitatea de invitdméant elibereaza portofoliul profesional.

5.7 GDPR:

AN NN N NN
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e Activititile de gestionare institutionald a portofoliilor profesionale se realizeazd cu respectarea prevederilor
directivelor Uniunii Europene privind securitatea cibernetica si prelucrarea datelor cu caracter personal, cuprinse in
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecti
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea-datgior cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/ ientul general privind protectia datelor), si cu respectarea

legislatiei specifice privind regimul proprietatii intelectuale si secretul profesional 1n intreaga activitate pe care o
desfasoara.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul:

¢ Aduce la cunostinta intregului personal didactic procedura privind elaborarea/gestionarea portofoliului profesional
al cadrului didactic

ii de invatamant/institutiei, pentru asigurarea transparentei si a

ind elaborarea/gestionarea portofoliului profesional.
portofoliului profesional la nivelul unitétii de Invatdmant.

de gestionarea/pastrarea/arhivarea portofoliilor profesionale.
stilizatd pentru pastrarea portofoliilor digitale.

lor comisiei/catedrei metodice in privinta respectdrii cerintelor
isul.

e Verificd respectarea conﬁdentlahtagl '

6 6 Cadrele dxdactlce de predare, de»-”aeo

Data
editiei

Nr. Descrierea Semnitura conduc.
pag. modificarii compartimentului comisiei
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Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conducitorului tor/ Semnitura Data Obs. Semnitura Data
delegat
1 CCIM David Catélin - 13.05. - - -
Petrisor 2026

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment/ Numele si prenumele Data Semni Data Data intrérii | Semnéitura
crt. comisie primirii tura retragerii in vigoare
1 | Director Gridisteanu Elena 15.05.2026 15.05.2026 £ =2
2 | CFDCD Negurd Mirela Andreea 15.05.2026 15.05.2026
3 |CP Andronie Danut 15.05.2026 15.05.2026
4 | CP Apostu Aura Florentina 15.05.2026 15.05.2026
5 CP Badea Driguta 15.05.2026 15.05.2026
6 | CP Carabasu Stefania 15.05.2026 15.05.2026
7 | CP Caltut Ionescu Florentina 15.05.2026 15.05.2026
8 | CP Chesnoiu Nicoleta Elena 15.05.2026 15.05.2026
9 | CP Cioard Petrica lonel 15.05.2026 15.05.2026
10 | CP Cioclia Maria 15.05.2026 15.05.2026
11 | CP Comanescu Cecilia 15.05.2026 15.05.2026
12 | CP Dache Lupascu Violeta 15.05.2026 15.05.2026
Cristina
13 | CP David Catélin Petrisor 15.05.2026 15.05.2026
14 | CP Dobre Adriana 15.05.2026 15.05.2026
15 | CP Dobre Juliana Florentina 15.05.2026 15.05.2026
16 | CP Dutu Adriana Angela 15.05.2026 15.05.2026
17 | CP Emurla Elida 15.05.2026 15.05.2026
18 | CP Fefea Anisoara 15.05.2026 15.05.2026
19 | CP Filimon Maria 15.05.2026 15.05.2026
20 | CP Foleanu Ana Maria 15.05.2026 15.05.2026
21 | CP Gelil Oana Elena 15.05.2026 15.05.2026
22 | CP Gogoasd Ion 15.05.2026 15.05.2026
23 | CP Tacob Ancuta 15.05.2026 15.05.2026
24 | CP Tonitd Gabriela 15.05.2026 15.05.2026
25 | CP Lica Violeta Carmen 15.05.2026 15.05.2026
26 | CP Man Ancuta Georgiana 15.05.2026 15.05.2026
27 | CP Marin Mariana 15.05.2026 15.05.2026
28 | CP Mavrodin Anca Daniela 15.05.2026 15.05.2026
29 | CP Mirgineanu Geanina 15.05.2026 15.05.2026
30 | CP Martinescu Mihaela 15.05.2026 15.05.2026
Luminita
31 | CP Munteanu Adina Laura 15.05.2026Q 15.05.2026
32 | CP Mustitea Stela Rodica 15.05.2026 15.05.2026
33 | CP Neagu Alina Elena 15.05.2026 15.05.2026
34 | CP Onofrei Gabriela 15.05.2026 15.05.2026
35 | CP Pavel Nadia 15.05.2026 15.05.2026
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36 | CP Petrus Carmen Marilena 15.05.2026 15.05.2026
37 | CP Pilat Aura Mirela 15.05.2026 15.05.2026
38 | CP Popa Mihaela Camelia 15.05.2026 15.05.2026
39 CP Réicaru Sica 15.05.2026 o 15.05.2026
40 | CP Risteanu Nicusor Liviu 15.05.2026 | ¢ ¥ 15.05.2026
41 CP Rogu Elena 15.05.202 15.05.2026
42 | CP Rotariu Giorgiana Ancuta | 15.05.202 15.05.2026
43 | CP Ruianu Delia Alexandra 15.05.2026 15.05.2026
44 CP Rusu Andreea 15.05.2026 15.05.2026
45 | CP Sandu Roxana Liliana 15.05.2026 15.05.2026
46 | CP Simionov Georgiana 15.05.2026 15.05.2026

Mirela

J 47 | CP Staicu Adrian Sevim 15.05.2026 15.05.2026
48 | CP Stancu Valentina Luminita | 15.05.2026 15.05.2026
49 | CP Tuca Elena Luciana 15.05.2026 15.05.2026
50 | CP Tugui Elena Catalina 15.05.2026 15.05.2026
51 | CP Ungureanu luliana 15.05.2026 15.05.2026
52 | CP Utd Ionela 15.05.2026 15.05.2026
53 | CP Vasilache Maria 15.05.2026 15.05.2026

Alexandra

54 | CP Vioneagu Alina Nicoleta 15.05.2026 15.05.2026
55 CP Zahariuc Maria 15.05.2026 15.05.2026

10. Anexe/Formulare:

10.1 Anexa nr. 1 - Structura-cadru a portofoliului profesional al cadrului didactic;

10.2 Anexa nr. 2 - Declaratie privind consimtdmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal/declaratie

pe proprie rispundere;

10.3 Anexa nr. 3 - Calendarul de elaborare/completare a portofoliului profesional la nivelul unititii de
) invatimant;

" 10.4 Anexa nr. 4 - Opisul portofoliului profesional;

10.5 Hotéirdrea consiliului profesoral privind introducerea/neintroducerea documentelor obligatorii din dosarul
personal in portofoliul profesional, cod: F01-PO-96.23;

10.6 Decizia privind desemnarea persoanelor care rispund de gestionarea/piistrarea/arhivarea portofoliilor
profesionale, cod: F02-P0O-96.23;

10.7 Decizia privind desemnarea persoanelor cu acces la portofoliile profesionale, cod:F03-P0-96.23;
10.8 Registru de evidentd a portofoliilor profesionale, cod: F04-P0-96.23.

11. Cuprins
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Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia Anexa nr. 2

Declaratie
Subsemnata/Subsemnatul, ....coooeiiriiieiiiiininn , domiciliat(d) n .....ccooreeenn S 7 R , nr.
........... , bl ey, @D. e, Judetul/sectorul............., legitimatd/legitimat cu ........, seria
............ , IF. crvveeeeeeey CNP .o, Incadratd/incadrat in anul scolar ....................., in unitatea de
INVALAMANT ..o , pe functia didacticd .........ccoovviinns , declar

cid am luat cunostintd de drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si imi exprim consimtdméntul pentru prelucrarea
datelor mele cu caracter personal de cétre unitatea de invatdmant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria
raspundere ci documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale
documentelor autentice care confirma/certifica activitatile desfasurate si imi apartin.

Data: oo
SeMNALULA: oveeeeeeevvreieeeeees






Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia

Anexa nr. 3
Calendarul
de elaborare/completare a portofoliului profesional la nivelul unititii de invitimant
Anul scolar 2026-2027
. Nr. | . ‘ .- -
Cert Perioada Activitatea | Responsabili
| §28_q1 aug Elaborarea, aprobarea si difuzarea procedurii operationale privind portofoliul %Director/CA
#O2US hrofesional
§ Emiterea hotdrarii CP privind introducerea/neintroducerea documentelor
2 1sep. o . - - CP
j obligatorii din dosarul personal in portofoliul profesional
3 1 sep. Aﬁ§area.structurxx-c}adru a portofohu.lux profesional al cadrului didactic in Director/Dir. adj.
cancelaria profesorilor - Anexa nr. 1;
4 29 sep. Indrumarefi me.todologlca si c'ons.lherea tuturor cadrelor didactice privind Director/Dir. a 4.
structura si cerintele portofoliului profesional
Depunerea declaratiei privind consimtdgmantul pentru prelucrarea datelor cu e
. N Cadre didactice,
5 110-15 sep. caracter personal/declaratiei pe proprie raspundere — (Anexa nr. 2) la
CEDCD Resp. CFDCD
| 6 |15-20sep.  |Emiterea deciziei privind accesul la portofoliile profesionale Director
7 20-30 sep. Completarea portofphu!m cu documente ;?reva%ute in sectiunea Cadre didactice
a) Date personale si de identificare profesionald
Completarea portofoliului cu documentele prevézute in:
8 il1-15ooct. —sec’gunea b, componenta I; Cadre didactice
-sectiunea ¢, componenta 1;
-sectiunea d, componenta 1;
9 ;3 ?:; Completarea portofoliului cu documente prevazute in sectiunile a, b, ¢, d, e |Cadre didactice
| 10 [1-30 ful. |Actualizarea finala a portofoliului pentru anul scolar in curs |Cadre didactice
1 %20-25 aug. %Depunerea portofoliilor la comisiile/catedrele metodice %Cadre didactice
| | \Verificarea portofoliilor in cadrul comisiilor/catedrelor metodice si .
; 5. i p > i
12 325 31 aug transmiterea acestora la responsabilul CFDCD ,;Resp. com. metodice
113 {1 sep. %inregistrarea portofoliilor profesionale la CFDCD %Resp. CFDCD
14 11-5 sep. %Validarea versiunii finale a portofoliilor profesionale %CFDCD

15 i5-10 sep. |Arhivarea portofoliilor profesionale pentru anul scolar 2026-2027 %Resp. CFDCD







Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia

Opisul portofoliului profesional

Anexa nr. 4

Datas.ccciviiinniiinnnns
Numele si prenumele: ......oooiiiiiiiiiiinnin.
. Denumirea Nr. Anul scolar/
Sectiunea Componenta documentului pagini Perioada
a 1
2
3
4
b 1
2
3
c 1
2
3
4
d 1
2
e 1
2
3
4

Instructiuni de utilizare:

Opisul se afld la inceputul portofoliului.

Documentele sunt agezate in ordinea din opis.

Sectiunile si componentele sunt delimitate prin separatoare fizice/paging de titlu.

Nu se admit portofoliile cu documentele amestecate/fira separatoare.
Opisul se actualizeaza si se dateazi ori de céte ori se adauga documente in portofoliul profesional sau se elimina

documente din portofoliul profesional.
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Scoala Gimnaziala Gala Galaction Mangalia
Cod: F01-P0O-96.23

HCP NR. ..o/
privind introducerea/neintroducerea documentelor obligatorii din dosarul personal in portofoliul profesional

Consiliul Profesoral al .....ooiviiiiiiii e , constituit prin decizia nr........ [oviiiiin N
intrunit In sedinta din......cocooiiiniiiin , In conformitate cu:

o Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

e OMEC nr. 3858 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic, art. 8, al. 7;

e OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatamént
preuniversitar, art. 18, al. 1, art. 54, al. 5 si art. 55, lit. u;

HOTARASTE:

Art. 1 Documentele obligatorii din dosarul personal al cadrului didactic nu se introduc in portofoliul profesional, acestea
fiind gestionate exclusiv de compartimentul secretariat.

Art. 2 Responsabilitatea selectirii documentelor incluse in portofoliul profesional revine fiecarui cadru didactic.

Art. 3 Directorul unititii de invatamant, responsabilii comisiilor/catedrelor metodice si responsabilul CFDCD duc la
indeplinire prezenta hotérére.

Presedinte CP, Secretar CP,






Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia Cod: F02-P0O-96.23

DECIZIA NR. ........ RN
privind desemnarea persoanelor care rispund de gestionarea/pistrarea/arhivarea portofoliilor profesionale

in temeiul prevederilor:

s OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitamant
preuniversitar, art. 20, al, 1, i art. 22;

s OMEC nr. 3858 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic, art. 13, al. 1;

Avand in vedere necesitatea asigurdrii unui cadru organizat pentru gestionarea portofoliilor profesionale ale cadrelor
didactice;

DAFECEOIUL v e vevee v iererer e e et reesine e ,profe. , humit prin decizianr...../............ s

DECIDE:

Art. 1 Se desemneaza urmitoarele persoane responsabile cu gestionarea, pastrarea si arhivarea portofoliilor profesionale ale
cadrelor didactice din unitatea de Invatamant:

LN , director/director adjunct;

. , responsabil comisie/catedra metodici;
, responsabil comisie/catedra metodica;
, Tesponsabil comisie/catedra metodica;
, responsabil CFDCD;

, membru CFDCD;

, membru CFDCD;

Art. 2 Atributiile persoanelor desemnate:
e Responsabilii comisiilor/catedrelor metodice:
v' Verifica portofoliile profesionale ale membrilor comisiei/catedrei metodice.
v Asiguri pastrarea portofoliilor in conditii de siguranta si confidentialitate.
v Transmit portofoliile profesionale ale membrilor comisiei/catedrei metodice la CFDCD.
o CFDCD:
v Inregistreaza portofoliile profesionale primite de la responsabilii comisiilor/catedrelor metodice si asigura evidenta
portofoliilor profesionale.
v Rispunde de gestionarea/péstrarea/arhivarea portofoliilor profesionale ale cadrelor didactice.
v Permite accesul la portofoliile profesionale doar persoanelor desemnate prin decizia directorului, in scopuri strict
profesionale.
v Organizeazi arhivarea portofoliilor conform reglementarilor legale si procedurii interne.
o Informaricianul/Administratorul IT:
v Asigura functionarea tehnicd si suportul metodologic pentru utilizarea platformei oficiale de cétre cadrele
didactice, in cazul pastrarii protofoliilor in format digital.
e Responsabilul GDPR:
v' Verifica respectarea confidentialitatii datelor.

Art. 3 Atributiile previzute la art. 2 se exercitd conform figei postului si PO privind elaborarea/gestionarea portofoliilor
profesionale 1n vigoare.

Art. 4 Compartimentul Secretariat va comunica prezenta decizie persoanelor desemnate, in termen de trei zile de la
emiterea acesteia.

Director, Secretar,
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Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia Cod: F03-P0O-96.23

DECIZIA NR. ....... Loveriiiaianinn
privind desemnarea persoanelor care au acces la portofoliile profesionale

in temeiul prevederilor:

OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitailor de invatamant
preuniversitar, art. 20, al, 1, si art. 22;

OMEC nr. 3858 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic, art. 13, al. 1;

Avand in vedere necesitatea asigurarii confidentialitatii si utilizarii responsabile a portofoliilor profesionale;

DATECLOTUL et rreae s e e e s e ,profi , numit prin decizianr...../............. R

DECIDE:

Art. 1 Se desemneazd urmitoarele categorii de persoane care au drept de acces la portofoliile profesionale ale cadrelor
didactice, exclusiv in scopuri profesionale:

Cadrul didactic titular al portofoliului — acces integral;

Directorul/Directorul adjunct — acces integral, in scop de monitorizare si evaluare;

Responsabilii comisiilor metodice — acces limitat, pentru verificarea portofoliului, inainte de validare;

Membrii CFDCD - acces integral, pentru validarea/gestionarea portofoliului;

Membrii comisiilor de evaluare externd ARACIP/inspectorii desemnati de ISJ/ISMB — acces pe durata evaludrii.

Art. 2 Accesul la portofoliile profesionale se realizeaza in format fizic, in spatii special destinate, sau in format digital, pe
platforma institutionala ale unitatii de Invataimént, pe baza de cont si parola.

Art. 3 Persoanele cu drept de acces la portofoliile profesionale ale cadrelor didactice au obligatia:

Sa respecte confidentialitatea datelor;
S utilizeze informatiile exclusiv in scop profesional;
Sa nu copieze, si nu distribuie si sd nu modifice documentele fara acordul autorului.

Art. 4 Orice acces neautorizat sau utilizare necorespunzitoare a portofoliilor profesionale atrage raspunderea disciplinara,
conform legislatiei In vigoare.

Art. 5 Compartimentul Secretariat va comunica prezenta decizie persoanelor desemnate, in termen de trei zile de la
emiterea acesteia.

Director, Secretar,

Prof..cecen.

ores

.........................

........................






Scoala Gimnaziald Gala Galaction Mangalia Cod: F04-P0O-96.23

Registru de evidenti a portofoliilor profesionale

Anul scolar 2026-2027

| Nr. Functia/ ;éFormat Data  Semnitura | Semmiitura Z;Semnaturaj

! Nume si prenume | . . (fizic/ oo . E'resp. com. resp. - Obs.
iinreg. | > . Specialitatea ' . ., | depunerii | titularului . ;
g ; b : digital) | P i metodice CFDCD
L1
L2 ; s % ;
3
oS i {
L7
N ? |
; , ’ ;
i : i ' ]
L9 i z E % |
] | S | ! % I
| 10 | | | | |
b1l % % | ‘z g
t i H ¢ i H i H
12 ‘ % |
E o] i ! H | i i f i
|13 i i i § {
L 14 | % | i |
H i H i H H i H
i : z T s
P15 s | | i |

Instructiuni de utilizare:
e Datele se inscriu la momentul depunerii portofoliului.
o  Registrul se numeroteaza si se parafeazi de director.
) } s Registrul in format electronic se printeazi anual si se pastreazi la CFDCD.






EDITIA: 1

) MINISTERUL EDUCATIES PROCEDURA OPERATIONALA

REVIZIA: 1

SCOALA GIMNAZIALA GALA MECANISMUL DE SESIZARE ANONIMA A
GALACTION MANGALIA FAPTELOR SI SUSPICIUNILOR DE VIOLENTA EXEMPLAR NR: 1
COD: P0O-96.05 F

NR 143/04.09.2026
CA/04.09.2026

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND MECANISMUL DE SESIZARE
ANONIMA A FAPTELOR SI SUSPICIUNILOR

DE VIOLENTA

COD: PO-96.05S F

EDITIA:1 REVIZIA:1 DATA: 04.09.2026




MINISTERUL EDUCATIEL

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

. REVIZIA:
SCOALA GIMNAZIALA GALA MECANISMUL DE SESIZARE ANONIMA A _
GALACTION MANGALIA FAPTELOR $1 SUSPICIUNILOR DE VIOLENTA EXEMPLARNR: 1
COD: PO-96.05 F
1%, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
Nr Elemente
ert privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat David Catilin Petrigor Dir.adj. 02.09.2026
1.2 | Verificat Gradisteanu Elena Director 03.09.2026
1.3 | Avizat Papan Luminita Coordonator CEAC | 03.09.2026
1.4 | Aprobat Gogoasé Ion Membru CA 04.09.2026
2%, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 26.10.2023
2.2 Revizia 1 Adaugare de noi informatii | 04.09.2026
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3%, Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
Nr Scopul Ex. Departament Functia Nume si prenume Data Semnitu
crt | difuz irii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare | 1 CEAC Coordonator Papan Luminita 04.09.2026
Aplicare CEAC
3.2. | Informare |2 Management | Director Gréadisteanu Elena | 04.09.2026
Aplicare .
3.3 | Informare |3 CP Cadre didactice | Pilat Aura Mirela 04.09.20262
Aplicare
3.4 | Informare | 4 SCIM Pregedinte David Catilin 04.09.2026
Aplicare Petrisor .
3.5 | Evidenta, 1 CEAC Secretar CEAC | Popescu Nelida 04.09.202¢: @
Arhivare




EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIE] PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0

SCOALA GIMNAZIALA GALA MECANISMUL DE SESIZARE ANONIMA A
GALACTION MANGALIA FAPTELOR SI SUSPICIUNILOR DE VIOLENTA EXEMPLAR NR: 1
COD: P0-96.05 F

1. Scopul procedurii
Crearea si pastrarea unui climat sigur si pozitiv in scoald, bazat pe respect, nediscriminare,
stare de bine, motivare pentru Invitare, prin actiuni intreprinse de citre tofi actorii
educationali, in vederea prevenirii tuturor formelor de violentd bullying si de cyberbullying
si a interventiei in situatii de violentd bullying si de cyberbullying.
Prezenta procedurd reglementeazi modalitdtile de lucru, si mecanismul de sesizare
anonima a faptelor si suspiciunilor de violenti in urmitoarele situatii:
a) cazurilor de violenta Intre elevi, savarsite in mediul scolar (cazuri usoare si grave);
b) cazurilor de violentd asupra elevilor, sivérsite de membri ai personalului unitdtii de
invatamant, in mediul scolar;
¢) cazurilor de violentd asupra personalului unitatii de Invatdmént, savarsite de elevi, in mediul
scolar;
d) cazurilor de suspiciune de violenti comisd asupra copilului in afara mediului scolar.
2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul Scolii Gimnaziale ,,Gala Galaction ” Mangalia,

3. Documentele de referinta:

e Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023;

e OME 6235/6.09.2023 pentru aprobarea procedurii privind managementul cazurilor de violentd
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitétii de Invatdmént, precum si al
altor situatii corelate in mediul scolar §i al suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara
mediului scolar;

e ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitétilor de Invatdmant preuniversitar

e OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea 29/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in
unitatile de Tnvatamant;

e Codul de etici al personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobat prin Ordinul nr.
4831/2018

e OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

- violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor este o forma de violentd asupra copilului
si reprezinti un concept integrator pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, sexual,
neglijare, exploatare sexuald, trafic, violentd prin internet, violentd de gen, hirfuire sexuald etc.
Aceasti forma de violentd include violenta Intre egali, respectiv intre anteprescolari/prescolari/elevi.
De asemenea, violenfa asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor cuprinde forme de rele
tratamente comise de citre adulti aflati in pozitie de raspundere, putere ori in relatie de incredere cu
copilul, care produc vitdmare asupra sanatitii acestuia si 1i pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si
moralitatea;

- sesizarea cazurilor de violenti este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestatd asupra
unui copil sau a unui cadru didactic, este adusd la cunostinta autoritatilor competente de cétre
personalul UIP/elevi/parinti, pentru a se lua masuri adecvate in interesul victimei, al martorului si al
autorului actului de violentd, urmand ca acestea si asigure sau sd faciliteze accesul la servicii
specializate, In vederea reabilitarii starii de sangtate fizica si psihicé;
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COD: P0O-96.05 F

- managementul de caz reprezintd o metodd de coordonare a tuturor activitdtilor de interventie,
asistentd sociald, sprijin §i protectie, desfisurate in interesul superior al copilului §i respectand
nevoile si siguranta victimei, de citre profesionisti din diferite servicii sau institutii publice §i private.
Acesta este o metodd care implici parcurgerea de citre o echipd multidisciplinard si
interinstitutionald a unor etape de lucru interdependente, precum identificarea, sesizarea, investigarea
situatiei de violentd/corelate, planificarea masurilor de sprijin si a sanctiunilor, planificarea masurilor
de prevenire secundard, furnizarea serviciilor specializate, monitorizarea si reevaluarea periodici a
progreselor inregistrate, a masurilor si a sanctiunilor, precum si etapa de inchidere a cazului;

echipa multidisciplinara si interinstitutionald, care intervine in situatiile care fac obiectul acestei
proceduri, este constituita din profesionistii mentionati in componenta minima prevazutd in Hotirarea
Guvernului nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in
echipa multidisciplinar3 si in retea in situatiile de violentd asupra copilului si de violent3 in familie si

a Metodologiei de interventie multidisciplinari si interinstitutionald privind copiii exploatati si aflati

In situatii de risc de exploatare prin munci, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii
romani migranti victime ale altor forme de violentd pe teritoriul altor state (asistent social, psiholog,
medic, politist, jurist), la care se adaugi, obligatoriu, unul din membrii personalului din unitatea de
Invatamént: directorul, educatoarea/profesorul pentru invatimant primar/dirigintele, consilierul scolar
sau mediatorul scolar, daci este cazul;

- interventia multidisciplinard in situatiile de violentd si situatii corelate se realizeazi
interinstitutional si in retea, prin actiuni de cooperare intre institutiile implicate, precum unititile de
Invafdmént preuniversitar (UIP), serviciile publice de asistentd sociald (SPAS)/directiile de asistent
sociald (DAS), directiile generale de asistenti sociali i protectia copilului (DGASPC), structurile de
polifie competente, centrele de prevenire, evaluare si consiliere antidrog (CPECA), centrele regionale
ale Agentiei Nationale impotriva Traficului de Persoane (CR AN ITP), organizatii neguvernamentale
cu expertizd relevantd n acest domeniu etc.;

- sanctiunile din mediul gcolar pentru autorul/autorii actelor de violentd, adulti sau copii, sunt cele
prevazute in legislatia nationala din domeniul invifaimantului preuniversitar. In cazul contraventiilo
si/sau al infractiunilor, sanctiunile sunt prevazute de lege;

- plan de reabilitare gi/sau reintegrare sociald este un document intocmit de managerul de caz de
la DGASPC pentru copiii victime ale violentei, precum si pentru copiii autori ai actelor de violenti.
Acesta este intocmit in colaborare cu echipa multidisciplinars, alti profesionisti colaboratori si cu
participarea nemijlocita a familiei/reprezentantului legal si, dupi caz, a copilului.

- bullyingul este o forma de violentd psihologici si reprezinta actiunea sau seria de actiuni fizice,
verbale, relationale si/sau cibernetice, intr-un context social dificil de evitat, sévérsite cu intentie, care
implica un dezechilibru de putere, au caracter repetitiv, au drept consecintd atingerea demnititii ori
crearea unei atmosfere de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane si vizeazi aspecte de discriminare si excludere
sociald, care pot fi legate de apartenenta la o anumiti rasi, nafionalitate, etnie, religie, categorie
sociald sau la o categorie defavorizati ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuala,
caracteristicile personale si care se desfigoard in institutiile de invatimant preuniversitar si in toate
spatiile destinate educatiei si formdrii profesionale. Sunt excluse termenului de violentd psihologica -
bullying: relatiile violente dintre adulti si copii si relaiile violente intre adulti, in cadrul unititii de
invafimant;

Y
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- cyberbullyingul este o formd de bullying manifestat asupra unui copil/adult, prin mijlocirea
tehnologiei digitale in mediul online, prin diverse retele de socializare, prin intermediul platformelor
de telefonie mobild pentru schimburi de mesaje sau prin platformele de jocuri interactive si de refea
desfisurate online. Spre deosebire de caracterul repetitiv al violentei psihologice - bullying
manifestate In mediul offline de ciitre un copil in relatie cu unul sau mai multi copii, cyberbullyingul
are un caracter permanent si are scopul de a speria, infuria sau umili pe cei vizati, facand ca impactul
negativ asupra victimei sé fie foarte mare.

4.2. Abrevieri
CPEV - Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul scolar si promovarea interculturalitétii;
CEAC - Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitatii;
ISJ] - Inspectoratul scolar judetean
DAS - Directia de asistentd social;
SPAS - Serviciul public de asistent3 sociala;
DGASPC - Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului;
SSS - Serviciul siguranta scolar;
BSS - Biroul siguranta scolard;
DSS - Directia siguranta scolard;
CPECA - Centrul de Prevenire, Evaluare si Consiliere Antidrog;
ANITP - Agentia Nationald impotriva Traficului de Persoane;
CR ANITP - Centrul Regional al Agentiei Nationale impotriva Traficului de Persoane;
ANA - Agentia Nationald Antidrog;
ANPDCA - Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;
ONG - organizatie neguvernamentald, in sensul Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completarile ulterioare;
IGPR - Inspectoratul General al Politiei Roméne;
MALI - Ministerul Afacerilor Interne.

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

In fiecare unitate de invatimant se va implementa obligatoriu un mecanism de sesizare anonimi a
suspiciunilor si a faptelor de violent, in conformitate cu prevederile art. 65 alin. (4) lit. b) si ¢) din
Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile ulterioare. Mecanismul va fi
detaliat in Regulamentul de ordine interioara si va fi comunicat repetat elevilor si personalului scolii.
Personalul UIP este obligat si informeze prescolarii/elevii, parintii/reprezentantii legali privind
procedura de sesizare a suspiciunilor §i a faptelor de violentd, inclusiv metoda anonima de sesizare,
stabilita la nivelul UIP.

In situatia in care fapta de violentd este sesizatd de elevi, personalul UIP are obligatia sa 1i asculte cu
ribdare, calm si si i protejeze Impotriva oricarei forme de discriminare sau razbunare din partea altor
elevi sau adulti. Personalul UIP foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de
vulnerabilitate al persoanelor implicate. Personalului UIP fi este interzisad folosirea unui limbaj/ton
acuzator, interogator, intimidant, umilitor, care invinovéateste. Personalul UIP nu va Intreprinde nicio
actiune care sd aduci atingere demnitatii persoanelor implicate.

La locul sivarsirii faptei, personalul UIP are obligatia sé elimine riscurile, sd apeleze numdarul unic
de urgentd 112, dacd este necesar, si sesizeze personalul din cabinetul medical al UIP, acolo unde
existd, daci este necesar, si si le redea elevilor sentimentul de siguranta fizicd si emotional.
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Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetati a victimei/victimelor este interzisi. In functie
de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizati de reprezentantii politiei, ai
DGASPC sau ai unitétii de invitimant.

Personalul UIP este obligat si comunice cu pirintii/reprezentantii legali despre situatia de
violentd/corelatd in absenta prescolarului/elevului, in prezenta consilierului si/sau a mediatorului
scolar (dacd este cazul), Intr-un spatiu care asiguri confidentialitatea celor implicati.

Personalul UIP este obligat si pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor
implicate n situatia de violentd - autori si victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate,
fata de toti membrii comunitatii scolare, cu exceptia persoanelor care au responsabilitati sau
constituie persoane-resursi in managementul cazului.

La nivelul unitatii de Invatdmant preuniversitar se stabilesc masuri de sprijin §i sanctiuni previzute
de lege pentru persoanele implicate. Personalul UIP se asigura ci:

— masurile de sprijin si sanctiunile se stabilesc in raport cu gravitatea cazului, pentru inléturarea
cauzelor si efectelor;

— masurile de sprijin si sanctiunile sunt adecvate nevoilor de dezvoltare si integrare sociald a
persoanelor implicate;

— masurile de sprijin §i sanctiunile sunt adecvate nevoilor de reintegrare si/sau reabilitare sociald a
persoanelor implicate.

La nivelul UIP, pentru prescolari/elevi, se pot stabili masuri de sprijin, precum:

— consiliere de grup si/sau individuali;

— organizarea si recomandarea participarii la intalnirile unui grup tematic de suport;

— organizarea §i recomandarea participarii copiilor implicati in situatii de violentd la activititi de
dezvoltare a abilitatilor socioemotionale si a strategiilor de autoreglare emotionald tn momente de
stres;

— referirea/recomandarea pentru interventie psihologici si psihoterapeutic;

— identificarea resurselor pentru angajarea unui terapeut care si asiste copilul victimé sau autor pe
parcursul unei perioade de timp - servicii de tip shadow;

— activitifi de combatere a discursului instigator la uri, a discriminirii, a marginalizarii, a normelor
sociale care favorizeaza violenta;
— activitéti de mediere a conflictelor, prin abordiri restaurative - exceptie victimele violentei de gen;
— transferul la o altd clasd/formatiune de studiv, in cazul elevilor victime ale unor situatii de violents,
la solicitarea parintilor/reprezentantilor legali.

In managementu] tuturor cazurilor de violenta si al situatiilor corelate se va avea in vedere faptul ci
rareori se constatd forme unice de violen{d asupra copilului; de reguls, situatiile sunt complexe (abuz
fizic si emotional, abuz fizic, sexual si emotional s.a.m.d.). Pentru o abordare simplificatd a
interventiei, se selecteazi cea mai gravd forma pe care a suferit-o copilul, eventual, cea care se
constituie si in infractiune, insa planificarea miasurilor de sprijin se va adresa tuturor formelor.
Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si a discriminarii in mediul
scolar si promovarea interculturalititii (CPEV) coordoneazi elaborarea, revizuirea si aplicarea
Planului de prevenire §i reducere a violentei in mediul scolar al UIP, in conformitate cu prevederile
art. 65 alin. (3) din Legea invi{imantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile ulterioare.
Directorul UIP aproba si monitorizeaza aplicarea Planului de prevenire si reducere a violentei in
mediul scolar al UIP. Intreg personalul UIP are obligatia de a contribui la prevenirea aparitiei,
repetdrii sau agravarii cazurilor de violents, la reducerea factorilor care au condus la aparitia cazurilor
de violentd si la fmbunétitirea climatului scolar.

In paralel cu managementul de caz, directorul UIP convoaca si soliciti CPEV si analizeze factorii
care au condus la sivarsirea faptelor, si revizuiasca Planul de prevenire si reducere a violentei al UIP,
daci este cazul, si si initieze activititi de prevenire la nivelul UIP.
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CPEV analizeaza daca situatiile de violentd/situatiile corelate petrecute au fost favorizate de factori
precum:

— cadre didactice cu abilititi scizute de management al clasei: impunerea drasticd a regulilor sau,
dimpotriva, o toleranti ridicata la incélcarea regulamentului scolar;

— lipsa unei legaturi bazate pe incredere a prescolarilor/elevilor cu personalul didactic;

— presiune coplesitoare pentru reusita scolard sau participarea la competitii;

~ tolerarea de citre personalul UIP a etichetarii/ discriminarii/discursului instigator la urd si
microagresiunilor Impotriva elevilor din anumite categorii sociale (elevi cu CES, romi, din familii
defavorizate socioeconomic, imigranti, cu performante scolare scézute etc.);

— conditii materiale improprii: sili de clasd mici, fard lumina corespunzitoare, numéar mare de copii in
clas3, desfisurarea orelor 1n trei schimburi, serviciu de paza inexistent sau ineficient, accesul facil al
persoanelor straine in UIP;

— lipsa unor activitati de prevenire si reducere a violentei la nivelul UIP.

CPEV consemneazi Intr-un registru special fiecare situatie de violenta raportatd, inclusiv data i ora
la care s-a facut informarea parintilor/reprezentantilor legali, precum si data inchiderii cazului. Pentru
fiecare situatie de violentd se completeaza fisa de management a cazului.

La solicitarea ISJ-ului, CPEV trimite situatia cazurilor de violenta inregistrate la nivelul unitafii de
invitimant, incluzind informatii despre formele faptelor de violenta si frecventa sévarsirii acestora.
La solicitarea structurilor de siguranti scolard din cadrul IGPR (MAI), ISJ trimite situatia cazurilor de
violentd inregistrate la nivelul judetului, incluzand informatii despre formele faptelor de violentd si
frecventa savarsirii acestora.

La finalul anului scolar CPEV realizeazi un raport pe care il comunicd Comisiei pentru evaluarea si
asigurarea calititii (CEAC), in vederea includerii acestuia in raportul general privind starea si
calitatea invatamantului in anul scolar respectiv.

Directorul si/sau personalul UIP informeaza elevii care devin victime ale unor situatii de violenté si
parintii acestora cu privire la posibilitatea de a beneficia de servicii decontate de interventie
psihologicd si psihoterapeutici, in baza unei recomanddri de la consilierul gcolar, conform
prevederilor art. 65 alin. (11) din Legea invitiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile
ulterioare, si prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 1.389/2022 .

Directorul se asigurd c# prevederile prezentei proceduri sunt cunoscute detaliat de toti membrii
personalului UIP. Profesorii pentru invatdmént anteprescolar/prescolar/primar si profesorii diriginti
organizeazi periodic cu anteprescolarii/ prescolarii/elevii activitati adaptate la varsta lor pentru
intelegerea fenomenului violentei si a impactului acestuia asupra tuturor celor implicati, copii si
adulti.

In managementul cazurilor de violenta se aplica prevederile emise pentru punerea in aplicare a art. 66
din Legea invatimAantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile ulterioare, referitor la sistemul
de supraveghere audio-video In vederea asigurdirii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si
valorilor. CPEV preia atribufiile grupurilor de actiune antibullying constituite la nivelul unitatilor de
invitdmant preuniversitar in temeiul Ordinului ministrului educatiei si cercetérii 4.343/2020.

5.2 Mod de lucru ,

In scopul prevenirii actelor de de violentd, bullying, cyberbullying la nivelul unititii de
fnviatimant se implementeazi obligatoriu un mecanism de sesizare anonimi a suspiciunilor si a
faptelor de violenti, bullying, cyberbullyingconformitate cu prevederile art. 65 alin. (4) lit. b) si ¢)
din Legealnvatdmantuluipreuniversitarnr. 198/2023.

Elevii care sunt victime ale unor situatii de violentd, bullying, cyberbullying si parintii acestora pot
sesiza In mod anonim personalul unititii de invatdmant prin doud modalitafi :
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- Prin intermediul email-ului scolii, la adresa sc5mang75@yahoo.com
- Prin intermediul unei cutii postale amplasate in holul principal al scolii.

La depunerea sesizirii este obligatorie precizarea detaliati a obiectului acestora, a demersurilor
intreprinse de petitionar, a informatiilor disponibile pentru sustinerea afirmatiilor, precum si anexarea
de dovezi concludente, in mésura in care le detine.

Pentru identificare cazurilor de bullying, cyberbullying, elevii si personalul scolii, pot utiliza Fisa de
identificare a cazurilor de bullying, cyberbullying (Anexa nr. 3)

Interventiala nivelul scolii intr-un act de bullying/violenti

Directorul a fost informat ca
exista o suspiciune de
bullying.

I

Directorul a fost informat ci
incidentul reprezinti un act
de violenti gravai.

I

Directorul convoacs imediat cadrele
didactice membre ale C.P.E.V.

Directorul:
a)evalueazi necesitatea apeldrii serviciului de urgenti 112;
b) informeazi pirintii elevilor implicati, dirigintele si ISJ
Constanta;

l

¢) evalueazi necesitatea sesizirii DGASPC si politiei;
d) aplici prevederile din Anexa laOMECT nr. 1409/2007.

Cadrele didactice membre ale C.P.E.V.
analizeaza cazul in maxim 48 de ore,cu
sprijinul profesorului diriginte.

Dirigintele intervine din punct
de vedere educational, in
colaborare cu périntii elevilor
implicati.
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| Directorul semnaleazd cazul la
DGASPC, precum si altor
institutit (iupé caz).
\ \\\ \ | C.P.E.V.comunici
\.\ y directorului confirmarea ECHIPA
\ ‘\i MULTIDISCIPLINARA SI
INTERINSTITUTIONALA -
C.P.E.V.comunici T 3 N . EMI
dirigintelui Dirigintele 1n1t"orq1eaza familiile (cadrul didactic, consilierul
confirmareacazului. o, Sewor scolar.cadrul medical din
\ wawp| 1mplicati si recomandd acestora ——=3- - -
{ consultarea consilierului scolar. scoald, asistentul social, medicul
i de familie, medicul specialist,
|
i
\

politistul, magistratul s.a.)

Consilierul scolar:
a) evalueaza initial situatia;

b)formuleaza recomandéri parintilor si cadrelor didactice;
c) are interventii psihopedagogice pentru autorii actelor de bullying;

acesteia cu autorii actelor de bullying;

d) solicita dirigintelui/parintilor elevilor s& monitorizeze comportamentul victimei si interactiunile
e)mediazd conflictele;

6. Responsabilitati:
6.1. Directorul

> aprobi si monitorizeaza aplicarea Planului de prevenire si reducere a violentei in scoald.

> convoacd si solicitdi CPEV si analizeze factorii care au condus la sdvérsirea faptelor, sd
revizuiasca Planul de prevenire si reducere a violentei al scolii, daca este cazul, si si initieze
activitati de prevenire la nivelul liceului .

» informeazi elevii care devin victime ale unor situatii de violentd si périntii acestora cu privire
la posibilitatea de a beneficia de servicii decontate de interventie psihologicd si
psihoterapeutica
6.2 CPEV

> aplici legislatia in vigoare cu privire la prevenirea, identificarea si raportarea situatiilor de
violentd asupra copilului si de violentd in familie §i propune conducerii unitafii de
Invatimant sesizarea autoritdfilor competente in cazul comiterii unor acte de violentd
psihologici - bullying sau a altor acte de violentd grava comise in unitatea de Invatamant;
coordoneazi elaborarea, revizuirea si aplicarea Planului de prevenire si reducere a
violentei
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> analizeazi factorii care au favorizat aparitia situatiilor de violenta

> consemneaza ntr-un registru special fiecare situatie de violenta raportats, inclusiv data si
ora la care s-a ficut informarea parintilor/reprezentantilor legali, precum si data inchiderii
cazului.

» colaboreazi cu profesorii diriginti pentru solutionarea problemelor raportate si adoptarea
masurilor adecvate protectiei victimei §i corectirii comportamentelor de bullying ale
autorului;

> asigurd protectia elevilor care au raportat situatiile de bullying impotriva oricarei forme de
discriminare ori rdzbunare din partea elevilor ori a cadrelor didactice;

> aplicd in activitatea sa chestionare, reguli de investigatie, interventie si monitorizare a
cazurilor de violents, bullying/cyberbullying

> la solicitarea ISJ Constanta, trimite situatia cazurilor de violenta inregistrate la nivelul
unitdtii de invidfimént, incluzdnd informatii despre formele faptelor de violentd si
frecventa sévarsirii acestora.

> realizeaza materiale de informare §i le distribuie, direct ori online, atét elevilor si cadrelor
didactice, cat si parintilor i membrilor personalului nedidactic;

> ia legdtura cu familiile victimelor §i ale autorilor, in vederea gestiondrii situatiilor de
violenta, actelor de bullying/cyberbullying;

> colaboreazd cu responsabilul pentru proiecte si programe educative scolare si
extragcolare, in vederea organizirii de activititi extrascolare, dezbateri ori evenimente
speciale de congtientizare a problematicii violentei, bullyingului/cyberbullyingului, in
cadrul scolii ori in comunitate, atdt pentru elevi, ct si pentru intreg personalul didactic ori
nedidactic al scolii

» la finalul anului scolar realizeaza un raport pe care 1l comunici Comisiei pentru evaluarea
si asigurarea calitatii (CEAC), in vederea includerii acestuia in raportul general privind
starea si calitatea Invatdmantului in anul scolar respectiv.

6.3 Cadrele didactice

. Identificd timpuriu elevii vulnerabili la bullying/cyberbullying (prin observarea atenti a )
semnelor/simptomelor). {
. Identificd timpuriu elevii cu risc de dezvoltare a comportamentelor agresive si cauzele ce pot
determina manifestéri de violentd bullying/cyberbullying.

. Desfagoara activitifi scolare §i extragcolare prin care valorificd capacititile, abilitatile,
interesele si aptitudinile elevilor, cu scopul prevenirii manifestirilor de tipbullying.

. Colaboreaza cu pirintii/Asociatia Parintilor si informeaza périntii cu privire la serviciile pe

care le ofera scoala pentru a preveni actiunile de tip bullying, pentru a ameliorarelatiileparinti-
copiisicopii-copii,prinintermediulpersonaluluiscoliisau prin intermediul specialistul/specialistii in
psihologia clinicd a copilului, psihoterapie,psihiatrie pediatrici, mediere cu care scoala a Incheiat un
protocol de colaborare.

. Colaboreazi cu pdrintii elevilor cu potential comportament agresiv, implicagi in acte de
violentd , bullying, pentru a identifica si a aplica solutii de prevenire a altor situatii.

. Identificd parinti-resursd,care si se implice in activitati de prevenire.

. Initiaza gi desfagoard programe pentru parinti, axate pe constientizare, informare si formare cu

privire la dificultdtile de adaptare a elevilor in mediul scolar, precum si la diferite aspect ale
bullyingului (forme,cauze,modalititi de prevenire/interventie).

. Colaboreaza cu institutii ce au ca responsabilitate prevenirea si combaterea violentei asupra
copilului (ANDPDCA, DGASPC, Politie, ONG-uri).
. Participd la intalnirile organizate in scoald (in cadrul catedrelor/comisiilor, Consiliului

Profesoral, Consiliului de Administratie, Consiliului Elevilor, Comitetului de Pirinti/Asociatiei de

g
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Pirinti) pe teme legate de actiunile de violentd bullying/cyberbullying,ce au ca scop constientizarea
dimensiunilor fenomenului, analiza formelor si acauzelor situatiilor de la nivelul scolii.

. Initiaza si desfdsoara programe care si raspunda unor situatii specifice scolii, care si conduca
la identificarea riscurilor asa cum se prezintd ele concret in spatiul unitatii de invatdmant si care pot
genera situatii de violentd bullying; initierea acestor programe se face cu implicarea activi a elevilor
si a altor parteneri-cheie.

. Dezbat situatiile de violentd, bullying/cyberbullying petrecute in scoald, incurajand atht
exprimarea opiniei elevilor cu privire la aceste situatii si la posibilele solutii, cat si participarea lor
activi la deciziile care 1i privesc; aceste dezbateri au loc in cadrul orelor de consiliere si
orientare/dirigentie; In cadrul dezbaterilor, se va evita expunerea situatiilor de bullying analizate in
termeni care sa afecteze din punct de vedere emotional elevii implicati.

. Deruleazd programe si activitdti extrascolare pe tema combaterii bullyingului — jocuri,
concursuri, expozitii tematice, intalniri cu specialisti; aceste programe si activitati prezintd interactiv
teme legate de bullying/cyberbullying, iar participantii sunt elevi, cadre didactice si parinti.

° Se implica in campanii si programme In domeniu,aflate in derulare la nivel national.

6.4. Consilierul scolar

. Asigurd evaluarea initiald a situatiei de violentd, bullying;

. Asigurd medierea conflictelor de tip bullying/cyberbullying;

. Dupi caz,recomanda parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor sa solicite sprijinul organelor
de politie, serviciilor de asistenta sociald, serviciilor psihomedicale sau psihiatrice.

. Recomandarea scrisd va fi inméanata parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor in cadrul unei

sedinte individuale la care va fi present si directorul unitatii de invatdmant §i unde se vor preciza
urmatoarele:

- Piarintele/reprezentantul legal poate consulta orice servicii de specialitate (psihomedicale sau
psihiatrice), altele decét cele recomandate de cétre scoala.

- Parintele/reprezentantul le smite consilierului scolar acele recomandari scrise ale
specialistului pe care scoala e necesar sa le implementeze, pentru a contribui la eficienta masurilor de
interventie adoptate in sprijinul elevului respectiv.

. Colaboreazi cu specialistul/specialistii in psihologia clinicd a copilului, psihoterapie,
psihiatrie pediatricd, mediere (cu care scoala a incheiat un protocol de colaborare) pentru a pune in
aplicare recomandirile acestora in ceea ce priveste interventia in cadrul scolii, care sd determine
reducerea consecintelor fenomenului de violentd, bullying.

. Asigura consilierea individuald/de grup a elevilor implicati in situatii de violentd bullying
(victime si autorl) precum s si con51herea familiala.

inti Vlctlmelor actelor de V1olenta bullymg/cyberbullymg sa

informare destinate elevilor si parintilor,din perspectiva
levantei.

6.5 Personalul didactic auxiliar si nedidactic

. Participi la activititi de informare pe problematica violentei, bullying-ului.

. Informeaza imediat (verbal si ulterior in scris), in cel mai scurt timp (maxim o ord), pe
director/director adjunct sau orice cadru didactic, cu privire la posibile situatii de violentd/bullying,pe
care le-a observant sau care i-au fost semnalate de citre: elevi/parinti/reprezentanti legali ai elevilor.
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6.6 Elevii

. Semnaleazd prompt unui angajat al scolii orice posibili situatie de vioelnta bullying pe care o
observi sau despre care detine informatii.

. Participa la activitdtile de prevenire a fenomenului de violents, bullying.

. Participa la evaluarea anuald a fenomenului de violentd/bullying din scoala.

. Participa la evaluarea climatului scolar si la activititile de imbuntitire a acestuia.

6.7 Périntii elevilor

. Participa la activitdtile de prevenire a fenomenului de vioelnts, bullying.

. Semnaleazd prompt unui angajat al scolii orice posibili situatie de vioelnts, bullying pe care o
observa sau despre care detine informatii.

. Respecta recomanddrile transmise de citre scoald si de citre alti specialisti.
. Colaboreaza (dupd caz) cu membrii echipei multidisciplinare si iterinstitutionale constituita

pentru managementul de caz.

7. Formularul de evidentd a modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificirii compartimentului
comisiei/serviciului

1 1

8. Formularul de analizii a procedurii

Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. comisie/ conduciitorului / Semniitura Data Obs. Semniitura Data
serviciu delegat
1 | CEAC Papan Luminita - Moz.ogzozs X X X

9.Lista de difuzare a procedurii

10. Anexe/Formulare:

> Anexa 1- Fisd de identificare a violentei psihologice - bullying in mediul scolar

Anexa 2- Fisa de management al cazurilor de violenti in scoald

Semnitura Data intririi
Nr. Compartiment Nume §i prenume Data primirii Semnitura Data in vigoare a
ex. retragerii procedurii
1. | Management | Gridisteanu Elena 04.09.2026 04.09.2026
2 CP Difuzare electronici 04.09.2026 4.09.2026
3. SCIM Difuzare electronici 04.09.2026 04.09.2026
3 CEAC Papamn Luminita 04.09.2026 04.09.2026
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Nr. crt.
Capitolul Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 2

1 Scopul procedurii 3

2 Domeniul de aplicare 3

3 Documente de referin{d 3

4 Definitii si abrevieri 3-5

5 Descrierea procedurii 5-8

6 Responsabilitéfi 8-12

7 Formularul de evidentd a modificérilor 12

8 Formularul de analizd a procedurii 12

9 Lista de difuzare a procedurii 12

10 Anexe/Formulare 12
11 Cuprins 13
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Anexa 1

Fisi de identificare a violentei psihologice - bullying in mediul scolar
Anexd la OMEC nr. 4.343/2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
art. 7 alin. (I1*1), art. 56" si ale pet. 67 din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011, privind violenta psihologicd - bullying

Demai | Actiune | Actiune

N Actiunea de bullying Niciodati Rar o 1,_2 O PC |nulte ori pe| facutd de | facuti de
crt. (1-2 ori pe lund)|saptamana | . %
sdptdiménd | altelev | profesor
{Bullying relational
PR Y
1 |imi pun porecle.
2 Pleacd atunci cind ajung 1anga grupul lor.
3 M3 injurd.
4 M3 tachineaza.
5 |Imi spun ca sunt prost.
6 |Ma jignesc si imi spun cuvinte uréte.
7 [Ma umilesc si rdd de mine.
8 [Ma Invinovatesc pentru lucruri pe care nu le-

am facut.

9 [Vorbesc urfit despre mine.

10 |R&d de familia mea.

11 Ma tachineaz si rdd de mine cand raspund in
clasd.

12 |Fac glume pe seama mea.

13 [Fac glume pe seama notelor mele.
Bullying fizic
14 M3 Imping sau trag de mine.

15 [Imi distrug lucrurile.

16 iCalcd pe mine intentionat.

17 Dau cu pumnul sau mi palmuiesc.
18 M3 fmbrancesc in mod intentionat.
19 Mé lovesc.

20 |Aruncd in mine cu obiecte.

21 INumai las si trec.
22 {Imi iau, ascund sau arunci pe jos lucrurile.

23 [Fac lupte cu mine ca si imi arate ci sunt mai
uternici.
24 [Furd de la mine (bani, méncare).

25 [Trag scaunul de sub mine.

26 |Ma amenintd cd mi bat sau imi fac rdu daci
nu fac ce vor ei.

Cyberbullying

27 [Posteazi comentarii negative si riuticioase la
pozele, postarile sau statusurile mele pe
grupuri i retele de socializare online sau prin
alte forme de comunicare electronici online.
28 Réspandesc zvonuri despre mine prin mesaje.
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[mi trimit poze cu un continut sexual pe
erupuri si retele de socializare online sau prin
alte forme de comunicare electronicd online.

30

M3 sund in mod repetat.

31

Posteazi sau trimit poze sténjenitoare sau
comentarii despre mine pe grupuri si retele de
socializare online sau prin alte forme de
comunicare electronicé online.

32

Posteaza mesajele mele private.

33

M3& amenintd sau ma hartuiesc la telefon si pe
retelele de socializare.

34

Trimit mesaje rautdcioase pe e-mail, telefon
sau retelele de socializare.

35

IFac grupuri separate unde vorbesc despre
mine.

36

Fac poze cu mesajele mele si le trimit altora
sau le posteazd cu scopul de a ma réni.

37

Scriu si spun altora despre lucrurile
stinjenitoare pe care le-am fécut sau care mi
s-au intAmplat.

38

Posteazi filmulete stAnjenitoare cu mine pe
orupuri si retele de socializare online sau prin
alte forme de comunicare electronicd online.

39

Fac poze la mesajele mele private si le
osteazi pe internet.

40

Imi trimit mesaje anonime rautécioase si cu
amenintari pe telefon, internet sau alte
mijloace de comunicare.

41

Imi spun sau cer lucruri sexuale in grupurile
de chat.

Bullying bazat pe diferente de rasi, culturi, rel

igie, sexunalitate

42

RAd sau ma tachineazd cu privire la credintele
sau practicile mele religioase.

43

Rad de infdtisarea mea.

44

R4d de stilul meu de viatd (ce mananc etc.).

45

Fac comentarii rasiste despre mine.

46

M batjocoresc pe internet, pentru cd sunt
diferit.

47

IRAd de locuinta, de cartierul, de orasul meu.

48

M3 tachineaza din cauza accentului meu.

49

R4d de traditiile familiei mele.

50

M3 exclud din cauza culorii pielii mele.

51

Fac comentarii rauticioase despre hainele
mele.

52

RAd de trasaturile corpului meu (ochi, gurd,
nas, picioare etc.).

53

Spun lucruri rautécioase despre etnia mea.

Gradul de afectare

Putin

Mult

Foarte mult]

Cat de afectat te simti?
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Numele si prenumele copilul victima: (clasa
— )
Numele si prenumele copilului/copiilor cu comportament agresiv:

1. (clasa

2. (clasa )

3. (clasa )
Anexa 2

FISA DE MANAGEMENT AL CAZURILOR DE VIOLENTA iN SCOALA

A. Date generale
Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 5 de zile de la savdrsirea faptelor.

Unitatea de invatdmant: Cod SIRUES ..................

Localitate

Judet

Mediu de rezidentd Urban

Localizare 1. Centru; 2. Periferie

Tip unitate Liceu.

Coordonate scoald Tel/fax, e-mail, adresi

Reprezentant legal scoald (nume si prenume)

Presedinte Comisia pentru prevenirea si eliminarea
violentei, a faptelor de coruptie si discriminrii in mediul
scolar si promovarea interculturalititii (nume si prenume)

Numele persoanei care a completat fisa

B. Date generale privind cazul inregistrat

Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 5 de zile de la savdrsirea faptelor, de
cdtre persoana desemnatd in echipa multidisciplinard/educator/profesor pentru invitamant
primar/profesor diriginte, cu asistentd din partea consilierului scolar.

Data/Perioada comiterii faptelor

Statutul persoanei/persoanelor care au sesizat Profesor;

incidentul (bifati una sau mai multe optiuni) Educator:

invé’gé‘cor;
Diriginte;
Elev;
Parinte;

Tipul faptei/faptelor (bifati una sau mai multe violentd (cazuri usoare si grave) Intre

optiuni) antepregcolari/prescolari/elevi, savérsite in
mediul scolar;

violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/
elevilor, sivarsite de membri ai personalului
unititii de Invatdmant, in mediul scolar;
violentd asupra personalului unititii de
invatdmant, sivarsita de elevi, in mediul scolar;
suspiciune de violentd asupra copilului, comisi
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in afara mediului scolar.
Alta situatie (Care) ..occveeereereeeveeeeneinnens

Forma specificd de violenta (ex. bullying)

In ce context a avut loc fapta/faptele (bifati
una sau mai multe optiuni)

in timpul orelor de curs;

in timpul orelor de instruire practic;
in timpul activitatilor extrascolare;
in pauza;

in afara mediului scolar

alt moment (are).......c.cocvevnee.

Unde a avut loc fapta/faptele (bifati una sau
mai multe optiuni)

in sala de clasi;

in alte spatii scolare (holul UIP, grup sanitar);
in curtea UIP;

in mediul online;

in afara perimetrului scolii;

in afara mediului scolar;

altloc(care) .....covvveveeninnennnn

Frecventa faptei:

Numar persoane implicate:

Descrierea pe scurt a faptei/faptelor:

Consecintele faptei/ faptelor:

Alte observatii:

C. Date despre autor/autori

Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 5 de zile de la sdvdrsirea faptelor.

| Numdr autori l

Dacd actul de violentd a fost comis de mai multi autori, informatiile de la punctul C se completeazd

pentru flecare autor, separat.

Sex M
F

Statut Prescolar/Elev al UIP;
Cadru didactic;

Personal didactic auxiliar;
Personal nedidactic;

Parinte;
Persoani din afara UIP;
Autor necunoscut.
Clasa (dacd este cazul)
Nume si prenume educator/profesor pentru invatdmant
primar/diriginte (daci este cazul)
Varstd in ani impliniti
Antecedente acte de violenta, In ultimii doi ani scolari Da, forme usoare;

... (numdr de cazuri)
Da, forme grave;

... (numar de cazuri)
Nu.

Alte observatii:
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D. Date despre victimi/victime
Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 5 de zile de la savdrsirea faptelor.

Numir victime

Nu este cazul.

Dacd actul de violentd a fost comis asupra mai multor victime, informatiile de la punctul D. se
completeazd pentru fiecare victimd, separat.

Sex M
F

Statut Anteprescolar al UIP;
Prescolar/Elev al UIP;
Cadru didactic;

Personal didactic auxiliar;
Personal nedidactic.

Clasa (daci este cazul)

Nume si prenume educator/
profesor pentru invatamant
rimar/ diriginte (daci este cazul)

Virstd in ani impliniti

Alte observatii:

E. Date privind colaborarea cu autoritiitile competente
Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 5 de zile de la savdrsirea faptelor.

Personalul de conducere a sesizat alte autorititi? Da
Nu

Daca da, care? 112/UPU

Dispeceratul politiei/SSS/BSS
SPAS/DAS

119/DGASPC

CPECA

CR-ANITP

Alta (altele): ..........ooiviviiiniiin .

Masurile luate de institutiile abilitate (dac# este
cazul)

Numele cadrului didactic desemnat in echipa
multidisciplinar3 si interinstitutionald coordonati
de DGASPC (daci este cazul)

Numele si datele de contact ale managerului de
caz desemnat de DGASPC (daci este cazul)

Numele si datele de contact ale managerului de
caz desemnat de CPECA (daci este cazul)

Numele si datele de contact ale lucratorului de
politie (dacd este cazul)

A fost depusi o plangere la politie/parchet? Da
Nu
Daca da, de cétre cine? Elev;
Parinte;
Cadru didactic;

Alte persoane din scoali;
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Alte institutii.

Alte observatii:

F. Analiza cazului (se completeazd de persoana desemnatd in echipa multidisciplinari/educatori/
profesor pentru invdatimant primar/profesor diriginte, cu asistentd din partea consilierului scolar)
Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 30 de zile de la sesizarea faptelor.

Cauzele faptei/faptelor

Efectele faptei/faptelor asupra victimei/victimelor

Efectele faptei/faptelor asupra autorului/autorilor

Efectele faptei/faptelor asupra climatului UIP

Nevoile educationale, relationale, sociale si
psihologice ale victimei/victimelor, la nivelul UIP

Nevoile educationale, relationale, sociale si
psihologice ale autorului/autorilor, la nivelul UIP

Alte informatii relevante, de la autoritatile
competente (DGASPC, politie etc.)

Factorii scolari care au favorizat actul de violentad
(se completeazd de CPEV)

G. Mdsuri de sprijin si sanctiuni stabilite la nivelul UIP (se completeazd de persoana desemnati in
echipa multidisciplinard/educatori/profesor pentru invitimant primar/profesor diriginte, cu
asistentd din partea consilierului scolar)

Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 30 de zile de la sesizarea faptelor
pentru flecare autor/victimd si se reactualizeazd in functie de progresul i rezultatele deciziilor
initiale. In cazul formelor grave de violentd care implicd copii, aceste mdsuri de sprijin §i sanctiuni
sunt comunicate DGASPC si sunt incluse in Planul de reabilitare si/sau reintegrare sociald.

Data Masurd de sprijin/ | Responsabil | Perioadd, Rezultate Rezultate

deciziei | sanctiuni duratd inregistrate inregistrate
dupd primele 3 | dupd primele 6
luni luni (pentru

cazurile grave
de violentd)

H. Activititi de prevenire si reducere a fenomenului violentei in scoald (se completeazd de CPEV)
Informatiile de la prezenta literd se completeazd in termen de 30 de zile de la sesizarea faptelor.

Data Masurd de Responsabil | Perioadd, Rezultate Rezultate
deciziei | prevenire §i duratd inregistrate inregistrate
reducere dupd primele 3 | dupd primele 6
luni luni

L Inchiderea cazului (se completeazd de persoana desemnatd in echipa
multidisciplinard/educatori/ profesor pentru invitimdnt primar/profesor diriginte, cu asistentd din
partea consilierului scolar

Nume si prenume director UIP:

Nume si prenume presedinte CPEV:

Data Incheierii planului
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Rezultatele/progresele inregistrate in ceea ce priveste
comportamentul persoanelor implicate (victime/autori),
relatia dintre elevi, relatia dintre elevi sipersonalul scolii
(se completeazd de persoana desemnati in echipa
multidisciplinaré/educator/profesor pentru Invitimant
primar/profesor diriginte, cu asistentd din partea
consilierului scolar)

Modalitatea de evaluare a rezultatelor/progresului

Incheierea cazului s-a ficut cu acordul*:

* Dacd nu se existd acordul celor implicati, vor fi notate
obiectii/motivatie in fisa.

Prescolarului/Elevului
Parintilor/Reprezentantilor legali;
Cadrelor didactice implicate;
Consilierului scolar;
Managerului de caz DGASPC.

Incheierea cazului s-a ficut la decizia:

Director UIP
Manager de caz DGASPC

NOTA:

1. La cel mult 3 luni de la stabilirea planului de masuri, se va consemna evolutia cazului si

eventualele masuri suplimentare.

2. Inchiderea cazului se va consemna in finalul fisei. In cazul in care au fost implicate si alte institutii

se vor atasa rapoartele acestora.

5

3. La cerere, fisa de management este transmisa reprezentantilor ISJ, DGASPC.
4. Prin intermediul acestei fige poate fi sesizat3 inclusiv suspiciunea de consum de substante

psihoactive in rdndul elevilor.

5. Lalitera D, varianta ,,nu este cazul” se va completa doar in cazul savarsirii de infractiuni.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

procedurii documentate

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

Nr. Elemente privind Numele
ert. responsabilii si Functia
/operatiunea prenumele
0 1 2 3

1.1 Elaborat David Catilin Petrisor Director adjunct
1.2 Verificat Gradisteanu Elena Director
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM
1.4 Aprobat Gogoas Ion CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Data

Semnidtura

wn

il

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
ert. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia [ X X 16.11.2023
2.2 Revizia 1 Cap 3 HG nr. 27 din 31 Adaugare de noi informatii | 11.02.2025
ianuarie 2025
2.3 Revizia 2 Adaugare de noi informatii | 04.09.2026
24 Revizia 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ . Data Semni
crt. d?fcl:)z%l:.lﬁ Iflf Compartiment Functia Numele si prenumele primirii tura
0 1 2 3 4 5 1 . 7g

3.1 | Aplicare 1 Director Gradigteanu Elena 04.09.2026
3.1 | Aplicare 2 Pers. desemnati | Popa Mihaela Camelia | 04.09.2026
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare S —
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare 3 |Cp Cadre didactice | Pilat Mirela 04.09.2026
3.2 | Informare Pers. did. aux. Rideanu Lenuta 04.09.2026
3.2 | Informare Pers. adm. 04.09.2026
3.3 | Evidents 4 | CCIM Secretar Popescu Nelida 04.09.2026
3.4 | Arhivare 1 ' Arhivar Popescu Nelida '
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. Scopul procedurii:

Scopul procedurii este asigurarea unui mediu sigur pentru toti angajatii, in care toate reclamatiile de hartuire pe criteriul
de sex si hartuire morala la locul de munci vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditii de confidentialitate,
si asigurarea egalitdtii de sanse si de tratament Intre femei §i barbati in domeniul muncii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care acestia interactioneaza in timpul programului de
lucru, atat la locul de munca, cét si in afara acestuia, cAnd este vorba de participarea la diverse evenimente, deplaséri in
interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte, inclusiv in relatie cu beneficiarii institutiei.

3, Documentele de referingi:

OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

HG nr. 1547 din 19 decembrie 2022 pentru aprobarea Strategiei nationale privind promovarea egalitétii de sanse si
de tratament Intre femei si barbati si prevenirea si combaterea violentei domestice pentru perioada 2022-2027;

HG nr. 970 din 12 octombrie 2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hdrtuirii morale la locul de muncé;,

HG nr. 27 din 31 januarie 2025 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hirfuirii morale la locul de muncé, aprobaté prin Hotdrérea Guvernului nr.
970/2023.

4. Definitii:
4.1 Definitii:

Hirtuirea la locul de munci include, dar nu se limiteazi la:

v Conduita fizici - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale corpului), violenta fizica
(inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintirilor sau recompenselor legate de locul de muncd, pentru a
solicita favoruri sexuale.

v Conduita verbald: comentariile privind aspectul, varsta, viata privatd a unui angajat, comentarii sexuale,
povesti si glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale repetate si nedorite pentru intalniri sau
intimitate fizicd, insulte legate de sexul angajatului sau alte caracteristici ale sale, observatii exagerat de
familiare, trimiterea de mesaje umilitoare, degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte
mijloace de comunicare, daci acestea sunt facute In mod sistematic/repetat si dacd urmaresc, au ca rezultat sau
sunt susceptibile si conduci la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

v Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi sugestive sexual,
fluieraturi, priviri insistente, dacd acestea sunt facute in mod sistematic/repetat.

Hiirtuirea morali la locul de munci:

v Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul séu ierarhic,
de citre un subaltern si/sau de citre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdturd cu
raporturile de muncé, care sd aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea
drepturilor sau demnititii angajatului, prin afectarea sanatétii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea
viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

- conduit3 ostild sau nedorita;
- comentarii verbale;
- actiuni sau gesturi;

v Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori
mentale a unui angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de hucru. In
intelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub incidenta hértuirii morale la locul de munca.

v’ Alte exemple:

- manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

— insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, facute In mod sistematic/repetat;

— folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau ironizarea unei persoane cu
dizabilitati;
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— comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de natur si cauzeze stinjeneald sau suferinti;
— atentie nedoritd, precum spionare, urmdrire permanenta, sicanare, comportament exagerat de familiar sau
atentie verbal ori fizici nedorits;
— efectuarea sau trimiterea repetat de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe retelele sociale, faxuri
sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care afecteazs viata privatd a unei persoane;
— Intrebari nejustificate, inoportune sau persistente despre vérsta, starea civild, viata personald, interesele sau
orientarea sexuald a unei persoane ori intrebdri similare despre originea rasiald sau etnicd a unei persoane,
inclusiv despre cultura sau religia acesteia;
— avansuri sexuale nedorite, solicitdri repetate de acordare a unei intalniri sau amenintiri;
— sugestii privind faptul ¢ favorurile sexuale 1i pot aduce unei persoane promovarea profesionald sau c4, daca
aceasta nu le acordd, atunci cariera sa va avea de suferit.
¢ Exemple de atitudini care sunt legitime fn relatia cu angajatul, fiind prerogative ale angajatorului, $i nu
constituie hartuire:
v’ supravegheazi direct angajatii, inclusiv stabilind asteptdrile de performanta si oferind feedback despre
performanta muncii;
ia mdsuri pentru a corecta deficientele de performantd, cum ar fi plasarea unui angajat intr-un plan de
Imbunétatire a performantei;
ia masuri disciplinare rezonabile;
dé directive legate de atributii, cum si cand ar trebui ficuti activitatea;
solicitd actualizdri sau rapoarte;
aprobd sau refuzi solicitdrile de timp liber.
4.2 Abrevieri:
* ANES - Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei gi Barbati

\

AN

5. Descrierea procedurii:

5.1 Obligatiile unititii de invitimant:

e In scopul asigurdrii egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si bérbati in domeniul muncii si al educatiei, a
recunoasterii in mod specific a dreptului fiecarui cetitean la un mediu de lucru §i de educatie fara violentd si
hartuire, pentru incurajarea si mentinerea unei culturi a muncii bazate pe respect §i demnitate reciprocd, unititile de
Invatamant preuniversitar au obligatia de a pune in aplicare metodologia privind prevenirea si combaterea héruirii
pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncd, pe baza Ghidului privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hérfuirii morale la locul de munca.

e In vederea respectdrii §i promovarii egalitdtii de sanse si de tratament intre femei §i barbati si in vederea eliminarii
discrimindrii directe gi indirecte pe criteriul de sex, in campul muncii, este necesar ca unititile de invaimant
preuniversitar s promoveze urméitoarele mésuri:

v Intocmirea unei proceduri interne privind promovarea;

v formarea continui si dezvoltarea carierei;

v' organizarea muncii, conditiile de munca si mediul de munc;

v’ asigurarea tratamentului egal in ceea ce priveste sdndtatea si securitatea in munca;
v' congtientizarea/accesarea unor proceduri administrative de protectie pentru victime.

5.2 Pasii pentru solutionarea sesizirii:

Pasul 1 - Depunerea sesiziirii:

*  Plangerea/Sesizarea poate fi formulati de persoana vatimata in forma scrisi (olograf sau electronic, dar obligatoriu
asumatd prin semnéturd de citre victima, cu respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea asigurdrii
protectiei acesteia) sau verbala (discutie cu persoana responsabild, In urma céreia se va Intocmi un proces-verbal).

¢ Victima poate depune o sesizare scris si fir3 semnétura olografa. In situatia In care sesizarea nu cuprinde numele,
prenumele, datele de contact ale victimei, aceasta se examineaza $i se solutioneazi daci include date si informatii
referitoare la fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hértuire morald.

Pasul 2 - Raportul de caz:

*  Persoana desemnata care a primit plangerea/sesizarea va demara realizarea unui raport de caz care va cuprinde:

v Datele din plangere (inregistrarea imediati a tuturor informatiilor relevante furnizate in plangere: data, ora si
faptele incidentului).
v’ Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei. Persoana responsabila sesizati trebuie:
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- sa comunice victimei posibilitatile de solutionare si s analizeze solicitarile acesteia si sé clarifice opiniile
victimei cu privire la rezultatul dorit si si consemneze decizia luatd;
- si o indrume citre consiliere psihologicd, juridica si s consemneze masura propusd si agreatd;
- sise asigure ci se pastreazi un registru confidential despre desfasurarea anchetei.
v Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi inféptuit acte de harfuire. Persoana
responsabild sesizatd trebuie:
- siofere posibilitatea presupusului harfuitor sa raspunda plangerii;
- s#se asigure ci presupusul harfuitor intelege mecanismul de reclamare;
- si informeze presupusul hartuitor cu privire la politica institutiei in cazul hartuirii, hértuirii sexuale, dar si
cu privire la legislatia nationala in domeniu;
- si informeze presupusul hartuitor cu privire la posibilele sanctiuni;
- s faciliteze, dac este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei, discutiile intre cele doud parti;
- sise asigure ca se pastreazi un registru confidential despre desfdsurarea anchetei.
Raportul de caz se realizeazd in termen de maximum 7 zile lucrétoare de la depunerea plangerii/ sesizarii. Prin
raportul de caz persoana responsabild propune directorului unitatii de invatdmant, daca este cazul, masuri de
protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale.

Pasul 3 — Ancheta:

®

Raportul de caz este inaintat, in functie de masurile dispuse: conducerii institutiei/expertului in egalitate de

sanse/consilierului de eticé.

Persoana responsabild trebuie:

sd intervieveze separat victima §i persoana acuzata,

si intervieveze separat alte parti terte relevante;

si Intocmeasca un raport al anchetei, care si cuprindé sesizarea, investigatiile, constatarile si mésurile dispuse;

in cazul in care faptele au avut loc, si propuni modalitati de solutionare a sesizarii, ludnd in considerare care

este solutia potrivitd pentru victima, prin consultare cu aceasta;

in cazul in care nu poate determina dacé faptele au avut loc sau nu, si facd recomandari pentru a se asigura ca

nu este afectat climatul de munc, respectiv: informare, constientizare, grupuri de suport;

v/ siitind o evidentd a tuturor actiunilor Intreprinse;

v s3 asigure pastrarea confidentialitatii tuturor tnregistrarilor referitoare la cazul investigat;

v s se asigure c procesul de solutionare a plangerii/sesizarii se realizeaza cel mai térziu in termen de 45 de zile
lucritoare de la data la care a fost ficutd plangerea/sesizarea.

AN

AN

Pasul 4 - Solutionarea plangerii/sesizirii:

Solutionarea plangerii/sesizirii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul careia persoana responsabild
intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile, constatarile §i mésurile propuse, dupé caz, §i pe care il
va inainta conducerii institutiei/angajatorului.

Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sa facd o plangere la alte institutii care au competente in
domeniul hartuirii. Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, la:

inspectoratul teritorial de muncé;

Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;

instantele de judecat;

organele de cercetare penald daca hartuirea este atdt de gravd, incét se incadreaza in formele prevéizute de
Codul penal.

AN NN

Pasul 5 — Aplicarea sanctiunilor :

Orice persoani care, in urma finalizarii procedurii de pldngere/ sesizare, a fost gésita vinovata de hartuire, poate fi

supusé sanctiunilor previzute de:

v Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

v Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si completérile ulterioare;

v" Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile
ulterioare;

v" Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare.

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se vor aplica sanctiuni proportionale,

pentru a se asigura ca incidentele de hartuire nu sunt tratate ca fiind comportamente normale/tolerabile.
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5.3 Acordarea de suport victimei:
e Pentru persoanele care reclami fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hirfuire morald, conducerea unitdtii de

>

invatdmant are obligatia si acorde suport victimelor, constind in consiliere de specialitate si indrumare.

5.3 Raportul anual:

e Unitdtile de invatimant preuniversitar elaboreazi un raport anual privind implementarea prevederilor metodologiei,
care va fi transmis citre ANES.

6. Responsabilititi:

6.1 Directorul:

¢ Se asigurd ca prevederile ghidului sunt aduse la cunostinta salariatilor;

¢ Se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe criteriu de sex si harfuire morali
la locul de munc, prin crearea unei abordiri pragmatice in gestionarea acestui tip de situatii;

¢  Se asigurd de crearea tuturor pArghiilor necesare pentru ca toate situatiile de comportament necorespunzitor si fie
semnalate si solutionate, firi a depinde doar de plangerile formale sau informale depuse de angajati;

e  Se asiguri cd incidentele In care se sustine existenta hartuirii sunt investigate cu maxima seriozitate si raportate in
conformitate cu normele legale in vigoare;

¢ Desemneazé prin act administrativ o persoani responsabild pentru primirea si solutionarea plangerilot/sesizirilor;

* Se asigurd cd angajatii constientizeazi ci vor fi ascultati in situatiile pe care le expun, ci nu au constrangeri, de
nicio naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si cd situatiile prezentate sunt confidentiale si analizate cu
atentia cuvenita;

e Asigurd constituirea registrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate plangerile/sesizarile; registrul va
contine numdr de inregistrare, faza harfuirii, solutii identificate;

¢ Demareazd toate actiunile necesare pentru a se asigura ci toti angajatii care se dovedesc vinovati de cazurile
confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu prevederile legale si asigurd toate masurile de protectie a
victimei.

¢ lamasuri de protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale, daci este cazul,

6.2 Persoana desemnati:

e Realizeazi raportul de caz in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea plangerii/sesizarii, pe care il
inainteazi directorului.

¢ Réspunde de pistrarea registrului confidential despre desfisurarea anchetei.

e Propune directorului, dac este cazul, masuri de protectie a victimei, cu respectarea prevederilor legale.

7. Formularul de evidenti a modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura condue.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificirii compartimentului
comisiei
1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele Tnlocuitor/ rabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conduciitorului delegat Data Obs. Semniitura Data
1 CCIM David Cétalin - 03.09. - - -
2026

Petrisor
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment/ Numele i prenumele Data Semnitura | Data Data intririi | Semnitura
ert. comisie primirii retragerii | in vigoare a
procedurii ]
1 | Director Grédisteanu Elena 04.09.2026. 04.09.2026 N
2 | Pers. desemnati Popa Mihaela 04.09.2026. 04.09.2026.
Camelia B

10. Formulare/Anexe:

10.1 Decizia privind desemnarea persoanei responsabile pentru primirea si solutionarea plingerilor/ sesizirilor

privind cazurile de hirtuire, cod: F01-P0O-96.05

10.2 Formatul Registrului de semnalare a cazurilor de hirtuire, cod: F02-P0-96.05 G ;

G;

10.3 Ghidul privind prevenirea si combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum si a hirtuirii morale la locul

de munci, cod: F03-P0-96.05.G;

10.4 Acordul de confidentialitate al persoanei responsabile pentru primirea si solutionarea plangerilor privind

cazurile de hirtuire, cod: F04-P0O-96.05 G;

10.5 Raport anual privind respectarea aplicirii prevederilor ghidului privind prevenirea si combaterea hirtuirii

la locul de munci, cod: F05-P0-96.05 G

11. Cuprins
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1. Lista responsabililor cu elaberarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

procedurii documentate

a reviziei in cadrul editiei

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat Nebunu Mariana Luminita Ad. financiar 31.08.2026 &
1.2 Verificat Grédisteanu Elena Director 01.09.2026
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 01.09.2026 i
1.4 Aprobat Gogoasd lon CA 02.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 02.09.2026
2.2 Revizia 1
23 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ . -
ert. d?i?:z%l;]ii 11311; Compartiment Functia Numele §i prenumele Datar i;;nml Semnitura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Gridisteanu Elena 02.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | C. fin-contabil Ad. financiar Nebunu Mariana 02.09.2026
Luminita
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.3 | Bvidents CCIM Secretar Popescu Nelida 02.09.2026 £
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida T
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1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modul de Intocmire, verificare, aprobare, depunere si arhivare a Declaratiei 112 — ,,Declaratie
privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate”,
in conformitate cu prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

Procedura urméreste:

asigurarea corectitudinii si completitudinii datelor declarate;

respectarea termenelor legale de depunere;

stabilirea responsabilitatilor persoanelor implicate in proces;

reducerea riscului de aparitie a erorilor §i de aplicare a sanctiunilor fiscale;

asigurarea trasabilitdtii documentelor si a unui sistem eficient de verificare §i arhivare a declaratiei §i a
documentelor justificative.

AN N NN

2. Domeniul de aplicare:

Procedurd se aplicd in cadrul compartimentului financiar-contabil si al compartimentului secretariat §i reglementeazi
activitatile privind Intocmirea, verificarea, aprobarea, depunerea si arhivarea Declaratiei 112. Procedura se aplicd tuturor
persoanelor desemnate care participi la procesul de calcul al drepturilor salariale, determinarea obligatiilor fiscale aferente

veniturilor din salarii si asimilate salariilor, completarea gi transmiterea declaratiei prin mijloace electronice citre Agentia
Nationald de Administrare Fiscald (ANAF).

3. Documentele de referinti:

Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea contabilitétii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile §i completéarile uiterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;

Ordinul comun nr. 605/95/928/2.314/2026 al Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, Casei Nationale de Pensii
Publice, Casei Nationale de Asigurari de S#natate gi Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncé, pentru
aprobarea modelului, continutului, modalititii de depunere §i de gestionare a formularului 112 ,Declaratie privind
obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate”

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:

Venituri din salarii - toate veniturile in bani gi/sau in naturd obtinute de o persoana ce desfisoard o activitate in baza
unui contract individual de munci, a unui raport de serviciu sau act de detagare, indiferent de perioada la care se referd,
de denumirea veniturilor ori de forma sub care ele se acorda, inclusiv indemnizatiile pentru incapacitate temporard de
muncd acordate persoanelor care obtin venituri din salarii si asimilate salariilor.

Impozite si contributii sociale obligatorii cu retinere la sursi - acele impozite si contributii sociale reglementate in
prezentul cod pentru care platitorii de venituri au obligatia s aplice metoda privind retinerea la sursd sau retinerea prin
stopaj la sursa.

Contributii sociale obligatorii - prelevare obligatorie realizatd in baza legii, care are ca scop protectia persoanelor
fizice obligate a se asigura impotriva anumitor riscuri sociale, in schimbul cirora aceste persoane beneficiazd de
drepturile acoperite de respectiva prelevare;

Declaratia 112 reprezintd o declaratie de impunere in sensul art. 1 pet. 18 din Legea nr. 207/2015 privind Codul de
proceduri fiscala, cu modificarile si completérile ulterioare Codului de procedura fiscala.

4.2 Abrevieri:

CAS - Contributie la Asigurari Sociale;
CASS - Contributie la Asigurari Sociale de Sanitate;
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5. Descrierea procedurii:

5.1 Aplicarea prevederilor ordinului comun:

¢ Prevederile OrdinulUI comun nr. 605/95/928/2.314/2026 se aplicd incepand cu declararea veniturilor aferente lunii
iulie 2026.

e Pentru perioadele de raportare cuprinse intre data de 1 ianuarie 2026 si data de 30 iunie 2026 inclusiv, in formularul
112, aprobat prin Ordinul presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, al presedintelui Casei Nationale de
Pensii Publice, al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanitate si al presedintelui Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munci nr. 2.066/248/1.377/3.103/2025 pentru aprobarea modelului, continutului, modalitatii de
depunere si de gestionare a formularului 112 ,,Declaratie privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului
pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate”, trimiterile la art. LXVI din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului
general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru prorogarea
unor termene, cu modificirile si completarile ulterioare, se considerd a fi facute la art. III din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 89/2025 pentru modificarea si completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, reglementarea unor
masuri fiscal-bugetare, precum §i pentru modificarea si completarea unor acte normative, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

5.2 Caracteristici de editare, modul de difuzare, de utilizare si pistrare a "Declaratiei privind obligatiile de plati a

contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate':

* Denumirea formularului: Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominal a persoanelor asigurate;

e Format: A4/2;

*  Caracteristici de editare: Se utilizeazi echipament informatic pentru completare si editare;

e  Se utilizeaza la declararea contributiilor sociale obligatorii si impozitului pe venit, calculate si retinute de angajator si
de entititile asimilate acestuia;

* Seintocmeste de angajator si de entitdtile asimilate acestuia;

¢ Circuld in format electronic, la organul fiscal competent;

e  Searhiveazi la organul fiscal competent.

5.3 Documente utilizate:

5.3.1 Documente de intrare:

*  Contracte individuale de muncd si acte aditionale;

Decizii privind angajarea, suspendarea i incetarea raporturilor de munca;

Pontaje si foi colective de prezenti;

Certificate de concediu medical;

Cereri de concediu de odihni si alte documente privind absentele;

Documente privind acordarea sporurilor, primelor, indemnizatiilor §i altor drepturi salariale;

Decizii de retinere din salariu, dupi caz;

Alte documente justificative care influenteaza calculul drepturilor salariale si al obligatiilor fiscale.

5.3.2 Documente de iegire

e Declaratia 112 depusi la Agentia Nationala de Administrare Fiscald (ANAF);

o Recipisa de validare/confirmare a depunerii emisi de ANAF;

¢ Declaratia rectificativi, atunci cind este necesar.

5.4 Colectarea informatiilor:

e In vederea Intocmirii Declaratiei 112, compartimentul secreatriat si compartimentul financiar-contabil colecteaza si
verificd toate documentele si informatiile necesare stabilirii corecte a obligatiilor fiscale aferente veniturilor din salarii
si asimilate salariilor.

*  Se colecteazi urmatoarele documente si informatii:

v’ statele de salarii aferente lunii de raportare;
v’ pontajele si foile colective de prezents;
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contractele individuale de munci si actele aditionale;

documentele privind angajarile, incetérile si suspendérile contractelor individuale de muncs;

certificatele de concediu medical si documentele privind indemnizatiile de asigurari sociale;

documentele privind concediile de odihna, concediile fard platd si alte absente;

deciziile privind acordarea sporurilor, primelor, indemnizatiilor i altor drepturi salariale;

documentele privind retinerile salariale, dupa caz;

alte documente justificative care influenteazi calculul drepturilor salariale si al obligatiilor fiscale.

upd colectare, documentele sunt verificate din punctul de vedere al:

completitudinii si autenticitétii;

corectitudinii datelor de identificare ale salariatilor;

concordantei dintre documentele justificative si evidentele de personal;

incadrarii in prevederile legislatiei fiscale si ale legislatiei muncii.

e In situatia in care sunt identificate neconcordante sau documente incomplete, persoana responsabild solicita
completarea sau corectarea acestora tnainte de initierea calculului drepturilor salariale si a intocmirii Declaratiei 112.

e Documentele verificate constituie baza pentru calculul salariilor, determinarea contributiilor sociale obligatorii si
completarea Declaratiei 112.

5.5 Calculul obligatiilor fiscale:

e Dupid verificarea documentelor justificative, compartimentul financiar-contabil si compartimentul secretariat
procedeazi la calculul drepturilor salariale si al obligatiilor fiscale aferente perioadei de raportare, in conformitate cu
prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

e Calculul se realizeazi pe baza statelor de salarii i a documentelor justificative, prin intermediul aplicatiei informatice
de salarizare sau prin alte mijloace de calcul utilizate de entitate.

e In cadrul acestei etape se determini:

venitul brut realizat de fiecare salariat;

baza lunari de calcul pentru contributiile sociale obligatorii;

contributia de asigurari sociale (CAS);

contributia de asigurari sociale de sanatate (CASS);

impozitul pe veniturile din salarii si asimilate salariilor;

contributia asiguratorie pentru munci (CAM), datoratd de angajator;

indemnizatiile de concediu medical si contributiile aferente, dupa caz;

alte obligatii fiscale sau contributii prevézute de legislatia aplicabila.

e verifica:

corectitudinea bazelor de calcul;

aplicarea cotelor de contributii si a facilitétilor fiscale, dupd caz;

ncadrarea in prevederile Codului fiscal si ale actelor normative incidente;

concordanta dintre rezultatele calculate si evidentele contabile si de salarizare.

e In situatia identificarii unor erori de calcul sau a unor neconcordante intre documentele justificative §i rezultatele
obtinute, acestea se remediaza inainte de intocmirea Declaratiei 112.

e Rezultatele finale ale calculului constituie baza pentru completarea formularului D112 si pentru inregistrarea
obligatiilor fiscale in evidenta contabild a entitatii.

5.6 intocmirea Declaratiei 112:

¢  Dupi finalizarea calculului drepturilor salariale gi a obligatiilor fiscale aferente perioadei de raportare, compartimentul
financiar-contabil sau persoana desemnata intocmeste Declaratia 112, utilizind formularul electronic pus la dispozitie
de Agentia Nationald de Administrare Fiscala (ANAF) sau aplicatia informaticd de salarizare compatibild cu formatul
de raportare aprobat.

e Completarea declaratiei se realizeaza pe baza informatiilor rezultate din statele de salarii, evidentele contabile si
documentele justificative, cu respectarea instructiunilor de completare si a prevederilor legale In vigoare.

o In cadrul acestei etape se inscriu, dupi caz:
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datele de identificare ale angajatorului;

perioada de raportare;

obligatiile de plata privind contributiile sociale si impozitul pe veniturile din salarii;

evidenta nominald a persoanelor asigurate;

informatiile referitoare la concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de santate;

alte informatii solicitate prin formularul D112.

Dupé completare, declaratia este validatd prin aplicatia informatica utilizata, tn vederea identificirii eventualelor erori
de structurd, de completare sau de consistent3 a datelor.

In cazul in care aplicatia genereazi mesaje de eroare sau avertizare, acestea sunt analizate si remediate fnainte de
transmiterea declaratiel.

Forma finald a Declaratiei 112 se salveazi in formatul electronic previzut de ANAF si se pregiteste pentru etapa de
verificare, aprobare gi depunere electronica.

AN N NN

5.7 Verificarea datelor inscrise in declaratie:

Dupd intocmirea Declaratiei 112, compartimentul financiar-contabil efectueazi verificarea datelor inscrise in declaratie,
in vederea asiguririi exactitatii, completitudinii §i conformitatii acestora cu documentele justificative §i prevederile
legislatiei fiscale in vigoare.

fn cadrul verificarii se urmaresc, in principal:

corectitudinea datelor de identificare ale angajatorului;

incadrarea corectd a perioadei de raportare;

concordanta dintre informatiile inscrise in Declaratia 112 si statele de salarii;

corectitudinea bazelor de calcul pentru contributiile sociale §i impozitul pe veniturile din salarii;

aplicarea corectd a cotelor de contributii si a prevederilor fiscale incidente;

concordanta obligatiilor declarate cu evidentele contabile;

completarea tuturor cdmpurilor obligatorii previzute de formular;

existenta si corectitudinea datelor nominale privind persoanele asigurate.

Declaratia este supusd validarii prin aplicatia informaticd utilizatd, in scopul identificirii eventualelor erori de
completare, neconcordante sau avertiziri generate de sisten.

fn cazul in care sunt identificate erori sau neconformitéti, persoana responsabila procedeazi la corectarea acestora pe
baza documentelor justificative, dupa care declaratia este reverificat si validat3 din nou.

Verificarea se consider finalizatd numai dupa confirmarea faptului ci toate informatiile nscrise tn Declaratia 112 sunt
corecte, complete i conforme cu documentele justificative i cu prevederile legale aplicabile, iar declaratia este
pregétitd pentru aprobare si depunere electronica.
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5.8 Validarea Declaratiei 112:

Dupa verificarea corectitudinii si completitudinii datelor inscrise in Declaratia 112, persoana responsabila efectueazi
validarea acesteia utilizdnd formularul electronic inteligent sau aplicatia informatici de salarizare compatibild cu
formatul de raportare aprobat de Agentia Nationali de Administrare Fiscald (ANAF).

Validarea are ca scop verificarea conformititii tehnice si logice a declaratiei, precum si identificarea eventualelor erori
de structura, de completare sau de consistents a datelor.

fn cadrul procesului de validare se urmaresc:

v/ generarea fisierului electronic in formatul solicitat de ANAF;

v' verificarea respectarii structurii si a regulilor de validare ale formularului D112;

v' identificarea erorilor si avertizirilor generate de aplicatia de validare;

V' confirmarea faptului cd declaratia poate fi transmisa prin mijloace electronice.

In cazul in care aplicatia de validare identifici erori, persoana responsabild analizeazi mesajele generate, efectueazi
corecturile necesare pe baza documentelor justificative si reia procesul de validare pénd la eliminarea tuturor erorilor
care impiedicd depunerea declaratiei.

Dupa finalizarea cu succes a validarii, figierul electronic al Declaratiei 112 este pregtit pentru semnarea cu certificatul
digital calificat §i transmiterea prin serviciile electronice ale ANAF.
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e  Rezultatul validirii se consemneaza prin pastrarea figierului validat i, dupd caz, a raportului de validare generat de
aplicatia utilizati, acestea constituind documente justificative ale procesului de intocmire si verificare a declaratiei.

5.9 Aprobarea Declaratiei 112:

»  Dupi finalizarea etapelor de intocmire, verificare si validare a Declaratiei 112, documentul este supus aprobirii de cétre
directorul unititii de invitdmant sau de cétre persoana imputernicitd, conform atributiilor stabilite prin fisa postului,
decizie internd sau imputernicire.

e  Aprobarea are ca scop confirmarea faptului cé:

v' datele tnscrise n Declaratia 112 sunt complete, corecte si conforme cu documentele justificative;
v"  obligatiile fiscale au fost calculate in conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare;

v' declaratia a fost verificatd si validatd inainte de transmiterea citre Agentia Nationald de Administrare Fiscald
(ANAF);

v sunt respectate termenele legale de depunere.

s  Persoana care aprobi declaratia verificd existenta documentelor justificative si poate solicita clarificiri sau corectarea
eventualelor neconcordante identificate Tnainte de autorizarea depunerii.

e Dupid aprobare, Declaratia 112 este autorizatd pentru semnare cu certificatul digital calificat si transmitere prin
serviciile electronice puse la dispozitie de ANAF.

e  Aprobarea se consemneazi potrivit procedurilor interne, prin semnéturd olografd sau electronica, dupi caz, ori prin alte
modalititi de confirmare aprobate la nivelul UIP.

10. Depunerea Declaratiei 112:

e Dupi aprobarea Declaratiei 112, persoana responsabild procedeazi la semnarea acesteia cu certificatul digital calificat
si la transmiterea prin mijloace electronice, utilizdnd serviciile electronice puse la dispozitie de Agentia Nafionald de
Administrare Fiscald (ANAF), in conformitate cu prevederile legale In vigoare.

e Depunerea declaratiei se realizeazd exclusiv in format electronic, prin intermediul portalului ANAF, in termenul
previzut de legislatia fiscald, respectiv pand la data de 25 inclusiv a lunii urmatoare celei pentru care se datoreazi
obligatiile fiscale, cu respectarea excepiiilor previzute de actele normative aplicabile. In situatia in care data de 25 este
zi nelucritoare, termenul de depunere este prima zi lucritoare urmaétoare, potrivit prevederilor Codulului de procedurd
fiscald. Nerespectarea termenului legal de depunere poate atrage aplicarea sanctiunilor contraventionale si a altor
mésuri previzute de legislatia fiscala.

o in cadrul acestei etape, persoana responsabila:

v verificd existenta versiunii actualizate a formularului D112;

v' semneazi electronic declaratia utilizand certificatul digital calificat;

v’ transmite declaratia prin portalul ANAF;

v’ urmireste procesarea declaratiei si confirmarea inregistrarii acesteia in sistemul informatic al ANAF.

o In cazul in care transmiterea nu poate fi realizatd din motive tehnice, persoana responsabild identifica §i remediaza
cauza care a determinat imposibilitatea depunerii §i retransmite declaratia in cel mai scurt timp posibil, cu respectarea
termenului legal de depunere.

e Dupi transmiterea declaratiei, se verifici primirea recipisei electronice emise de ANAF, care confirmd@ starea
declaratiei depuse. In situatia in care declaratia este respinsd, se analizeaza erorile comunicate prin recipisd, se
efectueazd corecturile necesare si se retransmite declaratia.

o Depunerea Declaratiei 112 se considera finalizatd numai dupa primirea unei recipise de validare din partea ANAF, care
confirmi acceptarea declaratiei in sxﬁfﬁuﬁﬁfo ; ntoritdtii fiscale.

e Declaratiile rectificative se depun ori de cate ori se constatd erori sau omisiuni in declaratia initiald, cu respectarea
conditiilor i procedurii previzute de legislatia fiscald in vigoare.

¢ Dupi transmiterea electronica a Declaratiei 112, persoana responsabilé verifica recipisa emisa de sistemul informatic al
Agentiei Nationale de Administrare Fiscald (ANAF), in vederea confirmarii inregistrarii si validdrii declaratiei.

Recipisa reprezintd documentul electronic care atestd starea declaratiei depuse si constituie dovada oficiald a depunerii
acesteia.
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*  Dupa confirmarea acceptirii declaratiei, recipisa de validare, fisierul electronic al Declaratiei 112 si documentele care
au stat la baza intocmirii acesteia se arhiveazi in format electronic si/sau pe suport hartie, dupd caz, cu respectarea
termenelor de pastrare previzute de legislatia financiar-contabili si fiscala.

» Confirmarea depunerii se considerd finalizatdi numai dupi obtinerea recipisei de validare care atestd acceptarea
Declaratiei 112 in sistemul informatic al ANAF si arhivarea documentelor aferente.

6. Responsabilititi:
6.1 Directorul:
*  Desemneazi persoanele responsabile cu intocmirea, verificarea si depunerea Declaratiei 112.
*  Asigurd resursele necesare pentru indeplinirea obligatiilor declarative.
* Réspunde de organizarea activitatii astfel incét obligatiile fiscale si fie indeplinite in termenul legal.
6.2 Compartimentul secretariat:
o Intocmeste si transmite compartimentului financiar-contabil documentele care stau la baza calculului drepturilor
salariale.
Furnizeaza informatii privind angajarile, incetirile, suspendirile contractelor individuale de munca $i orice alte
modificéri care influenteazi calculul salariilor si al contributiilor sociale.
Verificd exactitatea datelor privind personalul si timpul lucrat.
.3 Compartimentul financiar-contabil:
Calculeaza obligatiile fiscale aferente veniturilor salariale.
Intocmeste Declaratia 112 pe baza documentelor justificative.
Verificd exactitatea si concordanta informatiilor inscrise in declaratie cu evidentele contabile si statele de salarii.
Valideazi declaratia inainte de transmiterea acesteia.
Depune declaratia prin mijloace electronice, in termenul prevazut de legislatia in vigoare,
Verifici recipisa emisd de ANAF si, dupi caz, remediazi eventualele erori si retransmite declaratia.
Arhiveazi declaratia, recipisa de depunere si documentele justificative, conform prevederilor legale.

® & & & o ¢ o O\

7. Formularul de evidenti a modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
ert. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificarii compartimentului
comisiei
1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele | Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt, comisie conducitorului delegat Semnitura Data Obs. Semnitura Data
1 CCIM David Catalin - 9. - - -
Petrisor g
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EDITIA: 1

COD: PO-93.29

MINISTERUL EDUCATIE! $1 CERCETARN PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0
SCOALA GIMNAZIALA INTOCMIREA, VERIFICAREA,
GALA GALACTION MANGALIA APROBAREA S1 DEPUNEREA D112 EXEMPLARNR: 1

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment/ Numele §i prenumele Data Semnitu Data Data intriirii | Semnitura
ert. comisie primlIrii ra retragerii in vigeare
1 | Director Grédisteanu Elena 02.09.2026 02.09.2026
C. secretariat Popescu Nelida 02.09.2026 02.09.2026
3 | C. fin-contabil Nebunu Mariana 02.09.2026 02.09.202
Luminita
11. Cuprins
Nr. crt. .
Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 4-8
6 Responsabilitati 8
7 Formularul de evidentd a modificarilor 8
g Formularul de analizi a procedurii 9
9 Lista de difuzare a procedurii 9
10 Anexe/Formulare -
11 Cuprins 9
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SCOALA GIMNAZIALA SEMNALIZAREA SPATIILOR
GALA GALACTION MANGALIA UNITATII DE INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-94.15

NR 321/04.09.2026
CA/04.09.2026

PROCEDURA OPERAIIONALA
PRIVIND
SEMNALIZAREA SPATIILOR UNITATII DE
INVATAMANT
COD: PO-94.15
EDITIA:1 REVIZIA: 0 DATA:04.09.2026
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MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARI!

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

REVIZIA

: 0

SCOALA GIMNAZIALA

GALA GALACTION MANGALIA

SEMNALIZAREA SPATIILOR
UNITATII DE INVATAMANT
COD: PO-94.15

EXEMPLARNR: 1

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

Nr. Elemente privind Numele
ert. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat David Cétalin Petrisor Director adjunct 02.09.202
1.2 Verificat Grédisteanu Elena Director 03.09.2026 °
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 03.09.2026
1.4 Aprobat Gogoasi Ion CA 04.09.2026

2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

ST

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. -in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 3 4
2.1 Editia I X 04.09.2026
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3,

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ . Data primi Semni
ert. d?fclfz]i'x‘:‘lii l;::; Compartiment Functia Numele i prenumele arg " tura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Grédisteanu Elena 04.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | C. administrativ | Ad. patrimoniu | Rideanu Lenuta 04.09.2026
3.1 | Aplicare Gheorghe Ionela 04.09.2026
Nicoleta
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.2 | Informare
3.3 | Evidentd CCIM Secretar 04.09.2026ﬁ
3.4 | Arhivare 1 Arhivar
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EDITIA: 1

| MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARI! PROCEDURA OPERATIONALA
’ REVIZIA: 0

SCOALA GIMNAZIALA SEMNALIZAREA SPATIILOR
GALA GALACTION MANGALIA UNITATII DE INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-94.15

1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste cadrul organizatoric si regulile unitare privind semnalizarea spatiilor scolare pentru:

e  asigurarea sigurantei elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ, precum si a vizitatorilor;
e facilitarea orientdrii rapide si corecte 1n incinta unitétii de invatdmant;

e prevenirea accidentelor si situatiilor de risc;

e respectarea normelor legale de securitate si sdnétate in munca, prevenire si stingere a incendiilor si protectie civila;
e  crearea unui mediu educational sigur, ordonat si accesibil tuturor utilizatorilor spatiilor scolare.

2. Domeniul de aplicare:

e  Procedura se aplicd in toate spatiile apartinand unitatii de invatamént, indiferent de destinatia acestora, si vizeazd
intreg personalul, elevii si vizitatorii care desfigoard activitdti sau tranziteazd incinta.

e  Procedura este obligatorie pentru urmétoarele categorii de spatii:

sali de clasd si sili de grupa;

laboratoare, ateliere si cabinete de specialitate;

bibliotecd, sald de sport;

holuri, coridoare, scéri, céi de acces si evacuare;

grupuri sanitare;

birouri administrative §i spatii pentru personal;

spatii tehnice, magazii si depozite;

curtea unitatii de invatimant, alei, parcari si puncte de acces;

orice alte spatii temporare sau auxiliare utilizate In activitatea educationald.

e Procedura se aplicd atit in timpul programului de functionare, cét si in afara acestuia, pe durata activititilor scolare,
extragcolare sau a evenimentelor organizate In incinta unititii de Invatimant.

ANANA NN N NN

3. Documentele de referinti:

e Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munci, cu modificarile si completérile ulterioare.

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificérile si completérile ulterioare.

HG nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006 a securitdtii si
sanatétii In muncd, cu modificérile si completdrile ulterioare.

HG nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau de sdnétate la locul de munca.
OMAI nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de apérare Impotriva incendiilor;

Planul de interventie in situatii de urgents, aprobat de ISU,;

PO pentru organizarea exercitiilor privind modul de comportare n situatii de urgent;

Procedura privind evacuarea persoanelor cu dizabilitéti;

Decizia privind caile de acces.

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

» Semnalizare — ansamblul de semne, marcaje, pictograme, culori de securitate, panouri si mijloace vizuale sau
acustice utilizate pentru a transmite informatii, avertiziri, interdictii sau obligatii, in scopul asigurarii sigurantei si
orientérii persoanelor;

e Pictogrami — simbol grafic standardizat, usor de recunoscut, utilizat pentru transmiterea rapidd a unui mesaj de
securitate.

5. Descrierea procedurii:
5.1 Standarde ARACIP:

e  Cerinte pentru standardul de referinti:

v" Indicatorul 7: Accesibilitatea spaiilor scolare, administrative §i auxiliare si a echipamentelor, materialelor,
mijloacelor de invétdmant si auxiliarelor curriculare
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MINISTERUL EDUCATIEI 51 CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA

SCOALA GIMNAZIALA SEMNALIZAREA SPATIILOR
GALA GALACTION MANGALIA UNITATII DE INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1
COD: PO-94.15

v' C.41. Informarea beneficiarilor - copii/elevi, cadre didactice si parinti in privinta dispunerii §i accesului la
spatiile scolare relevante §i semnalizarea eficientd a acestora
5.2 Rolul semnaliziirii:
e  Semnalizarea corectd a spatiilor scolare asigurd un mediu educational sigur, organizat si conform normelor legale,
contribuind atat la prevenirea riscurilor, ct si la gestionarea eficienta a situatiilor de urgenta.
* Rolurile semnalizrii: rol de informare/orientare/prevenire a accidentelor/protectie §i securitate/educativ/
conformitate legala.
5.3 Semnalizarea informativa:
° Semnalizarea informativa are rolul de a facilita orientarea, identificarea spatiilor si informarea corecti a elevilor,
personalului si vizitatorilor in incinta unitatii de invéatidmant, fird a indica pericole sau interdictii.
e  Semnalizarea informativa cuprinde, in principal:
v’ denumirea si destinatia spatiilor (ex.: ,,Sala de clasd/ grupd”, ,laborator de ...”, ,,Cabinet medical”,
»Bibliotecd™); N
v indicatoare de orientare interioara (sigeti directionale, etaje, coridoare); W
v identificarea birourilor si spatiilor administrative (ex.: ,,Director”, ,,Secretaria ”, ,Cancelarie™);
v’ afisarea programului de functionare, orarului sau a altor informatii generale utile.
e  Caracteristici ale semnalizdrii informative:
v este realizatd intr-un limbaj clar, concis si usor de inteles;
v’ utilizeazi fonturi lizibile, dimensiuni adecvate si, dupa caz, simboluri grafice;
v’ are culori neutre (de regula alb, albastru sau gri), firi a se confunda cu semnalizarea de securitate;
v’ este adaptata nivelului de varsti al elevilor (in special in cazul gradinitelor si ciclului primar).
e Amplasarea semnalizdrii informative:
v' se monteazi la intrarea in spatii sau in zone vizibile, la intrarea in fiecare incdpere (sdli de clasd, laboratoare,
birouri), pe usi sau deasupra acestora;
v' se pozitioneazi la o iniltime accesibild cAmpului vizual;
v' nu obstructioneazi cdile de acces sau evacuare.
e Semnalizarea informativd se actualizeazi ori de céte ori intervin modificari privind destinatia spatiilor sau
organizarea activittilor din unitatea de Invatimant.
5.4 Semnalizarea de securitate:
* Semnalizarea de securitate are rolul de a avertiza asupra riscurilor, de a indica mijloacele de protectie, salvare si
evacuare §i de a contribui la prevenirea accidentelor si a situatiilor de urgents in incinta unitatii de invitimant.
* Semnalizarea de securitate este obligatorie pentru toate spatiile scolare i trebuie respectatd de elevi, personal si
vizitatori.
e Semnalizarea de securitate cuprinde:
semnalizare de salvare si evacuare (iesiri de urgents, trasee de evacuare, punct de adunare);
semnalizare PSI (extinctoare, hidranti, butoane de alarmare la incendiu);
semnalizare de avertizare (pericol electric, risc de alunecare, substante periculoase);
semnalizare de interdictie (fumatul interzis, acces interzis persoanelor neautorizate);
semnalizare de obligativitate, unde este cazul (purtarea echipamentului de protectie in laboratoare/ateliere).
e  Caracteristici ale semnalizirii de securitate:
v’ respecti culorile si simbolurile standardizate (verde, rosu, galben, albastru);
v’ este realizatd conform cerintelor legale privind semnalizarea de securitate si/sau de sindtate la locul de munci;
v’ este clard, vizibild si usor de recunoscut, inclusiv in conditii de iluminare redusa;
v utilizeazi, dupi caz, materiale fotoluminescente.
e  Amplasarea semnalizirii de securitate:
v" se monteazi In zonele cu risc, pe ciile de acces si evacuare, vizibile din orice directie de deplasare,
v se amplaseazi in apropierea echipamentelor de securitate si PSI (extinctoare, hidranti, butoane de alarmare),
deasupra ugilor de iesire de urgenta si in spatii exterioare pentru ,,punctul de adunare”.
v" nu va fi acoperitd, este deteriorati sau obturati de alte obiecte.
o Intretinere si actualizare:
v" semnalizarea de securitate se verifica periodic;
v’ se inlocuieste imediat in cazul deteriorarii sau pierderii lizibilitatii;
v' se actualizeazi ori de céte ori apar modificari ale spatiilor, fluxurilor de circulatie sau riscurilor identificate.
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5.5 Semnalizarea de avertizare:

e Semnalizarea de avertizare are rolul de a atentiona asupra existentei unor pericole sau riscuri potentiale in anumite
spatii ale unititii de Invatimant, In scopul prevenirii accidentelor si al protejarii elevilor, personalului si
vizitatorilor.

e Semnalizarea de avertizare este obligatorie in toate spatiile scolare unde pot apdrea riscuri temporare sau

' permanente.

e Semnalizarea de avertizare se utilizeazd, In principal, pentru:

avertizarea asupra pericolului electric (tablouri electrice, camere tehnice);

semnalizarea pardoselilor alunecoase sau a suprafetelor umede;

indicarea prezentei substantelor periculoase In laboratoare;

atentionarea asupra diferentelor de nivel, treptelor sau rampelor;

semnalizarea riscurilor mecanice in ateliere sau spatii tehnice.

e  Caracteristici ale semnalizérii de avertizare:

V' are forma triunghiular;

v fond galben, simbol negru, margine neagri;

v utilizeaza pictograme standardizate, usor de recunoscut;

v transmite mesajul rapid, fird a necesita explicatii suplimentare.

e Amplasarea semnalizérii de avertizare:

v se amplaseazi in imediata apropiere a zonei de risc/inainte de zonele cu diferente de nivel sau suprafete
alunecoase/la intrarea in zonele cu risc (laboratoare, ateliere, spatii tehnice);
v se pozitioneazi la nivelul cAmpului vizual,
v nu va fi mascati de alte obiecte sau afise.
¢ Reguli de utilizare:
v semmalizarea de avertizare nu inlocuieste masurile tehnice de protectie, ci le completeaza;
v'  elevii si personalul trebuie instruiti privind semnificatia pictogramelor;
v se mentine permanent in stare buns, lizibila i vizibila.

5.6 Semnalizarea de interdictie:

e Semnalizarea de interdictie are rolul de a interzice anumite actiuni sau accesul in spatii care pot genera riscuri,
contribuind la prevenirea accidentelor, incendiilor si a altor situatii periculoase in unitatea de invatamént.
Semnalizarea de interdictie contribuie la mentinerea unui mediu scolar sigur, controlat si conform normelor legale.
Semnalizarea de interdictie se utilizeazi pentru:

interzicerea fumatului in toate spatiile unitatii;

restrictionarea accesului persoanelor neautorizate In spatii tehnice, depozite sau laboratoare;

interzicerea utilizérii telefoanelor mobile sau a altor dispozitive, unde este cazul;

interzicerea focului deschis §i a surselor de aprindere;

limitarea accesului elevilor in zone cu risc.

e  Caracteristici ale semnalizirii de interdictie:

v are forma circulari, fond alb, simbol negru, margine rogie cu band oblicé;
v utilizeazi pictograme standardizate PSI/SSM;
v mesajul este clar si usor de inteles.
s  Amplasarea semnalizdrii de interdictie:
e se amplaseazd la intrarea in spatiile unde se aplica interdictia/in zonele unde este interzis fumatul sau utilizarea
focului deschis;
s  se monteazd la nivelul cAmpului vizual;
e nu va fi acoperit, deterioratd sau combinati cu alte semnalizdri care pot crea confuzie.
e Respectarea si intretinerea:
v’ semnalizarea de interdictie este obligatorie pentru toate persoanele care se afld in incinta unitatii;
v' nerespectarea acesteia atrage raspunderea conform regulamentelor interne;
v/ indicatoarele se verifica periodic si se Inlocuiesc in cazul degradérii.
5.7 Modul de realizare a semnalizirii:

AN NN
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Semnalizarea spatiilor scolare se realizeaza in mod unitar, conform cerintelor legale privind securitatea §i séanatatea
in muncd si apararea fmpotriva incendiilor, astfel incdt sa asigure vizibilitate, claritate si intelegere rapidi a
mesajului transmis.

Stabilirea necesarului de semnalizare:

v se identifica toate spatiile unitétii de invatimant;

v se analizeazi riscurile si functiunile fiecrui spatiu;

v se stabileste tipul de semnalizare necesar (informativ, avertizare, interdictie, securitate);

v" se intocmeste o listd centralizati a indicatoarelor necesare.

5.8 Alegerea pictogramelor si a formatului:

5.9

Se utilizeazi pictograme standardizate PSI/SSM, conforme normelor in vigoare;

Se respectd codurile de culoare: verde — salvare/evacuare; rosu — echipamente PSI si interdictii; galben — avertizare;

albastru — obligativitate;

Se asigurd lizibilitatea prin dimensiuni adecvate i contrast optim. P
Verificarea si mentinerea semnalizirii: (e
Semnalizarea instalatd este verificatd de responsabilul SSM/PSI, care se confirmi conformitatea cu planul de
semnalizare aprobat.

Verificarea si mentinerea semnalizarii spatiilor scolare au ca scop asigurarea functionalitatii permanente, a
vizibilitdtii si a conformitatii cu cerintele legale SSM si PSI, astfel incat aceasta si isi indeplineasca rolul de
informare, avertizare si protectie.

Verificarea semnalizirii se efectueazi periodic, cel putin o datd pe semestru, precum si ori de céte ori este necesar.

Se verifica:

v vizibilitatea si lizibilitatea pictogramelor;

v integritatea suportului (nu este deteriorat, decolorat sau rupt);

v' corectitudinea amplasérii conform planului de semnalizare;

v existenta tuturor indicatoarelor necesare fiecsrui spatiu;

Mentinerea semnalizdrii constd in curatarea periodicd pentru a evita degradarea sau acoperirea vizibilitatii, fixarea

corectd a indicatoarelor pe suport si inlocuiesc imediati a elementelor deteriorate, lips sau ilizibile;

5.10 Actualizarea semnalizirii:

Semnalizarea se actualizeazi ori de céte ori intervin:

modificdri ale destinatiei spatiilor;

reorganizarea fluxurilor de circulatie sau a ciilor de evacuare;

aparitia sau eliminarea unor riscuri SSM/PSI;

introducerea sau scoaterea din uz a echipamentelor PSI (extinctoare, hidranti etc.);
lucrdri de renovare, modernizare sau extindere a cladirii;

modificéri ale legislatiei sau ale normelor aplicabile.
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6. Responsabilititi:

6.1

Directorul:

Asigurd implementarea procedurii privind semnalizarea spatiilor scolare.
Asiguri resursele necesare implementérii si mentinerii semnalizarii.
Dispune masuri de remediere in cazul neconformititilor constatate.

6.2 Responsabilul SSM/PSI:

Identificd necesarul de semnalizare pentru toate spatiile unitétii de invitimant.

Verificd respectarea standardelor legale privind pictogramele si amplasarea acestora.
Efectueazi controale periodice privind starea si vizibilitatea semnalizarii.

Propune actualizarea semnalizérii in functie de modificarile aparute in organizarea spatiilor.
Instruieste personalul privind semnificatia semnalizirii de securitate.

Monteazd, inlocuieste si Intretine indicatoarele de semnalizare.
Asigurd vizibilitatea permanentd a acestora (curatare, fixare, protejare).

®

L]

L 4

L]

6.3 Administratorul de patrimoniw/personalul administrativ:
[ ]

L

®

Semnaleazi deteriorarile sau lipsa indicatoarelor citre director/responsabilul SSM/PSL
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6.4 Cadrele didactice:

e Informeazi si instruiesc elevii privind semnificatia pictogramelor si a sermnalizarii.
e  Supravegheaza respectarea regulilor indicate prin semnalizare.

6.5 Elevii si vizitatorii:

»  Respectd semnalizarea existentd 1n incinta unititii de Invétdmant.

e  Nu deterioreaza si nu modifica indicatoarele.

7. Formularul de evidenti a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
crt, Editia editiei Revizia reviziei pag. modificirii compartimentului comisiei
1 1
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment/ | Numele §i prenumele Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conduciitorului tor/ Semngitura Data Obs. Semnitura Data
delegat
1 CCIM David Catilin - -62:09. - - -
Petrisor 2026
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semni Data Data intririi | Semniitura
crt. comisie primi tura retragerii in vigoare
rii
1 | Director Gradisteanu Elena 04.09. 04.09.2026
2026
2 | Resp. SSM/PSI David Cétalin Petrisor 04.09. 04.09.2026
2026
3 | C. administrativ | Rédeanu Lenuta 04.09. 04.09.2026
2026
4 Gheorghe Ionela Nicoleta 04.09, 04.09.2026
‘ 2026

10. Formulare:
10.1 Planul de semnalizare, cod: F01-PO-94.15
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11. Cuprins
Nr. .
ert. Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinfi 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3-6
6 Responsabilitati 6-7
7 Formularul de evidentd a modificérilor 7
8 Formularul de analizi a procedurii 7
9 Lista de difuzare a procedurii 7
10 Anexe/Formulare 7
11 Cuprins 8
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MINISTERUL EDUCATIEL

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1

REVIZIA: 4

SCOALA GIMNAZIALA ,,GALA
GALACTION MANGALIA

ACCESUL IN UNITATEA DE
INVATAMANT
COD: PO-94.08

EXEMPLAR NR: 1

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

Semnitura

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
ert. responsabilii si Functia- Data
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat David Catalin Petrisor Director adjunct 31.08.2026 +
1.2 Verificat Rédeanu Lenuta Adm. Patrimoniu 1 01.09.2026
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCI 01.09.2026
14 Aprobat Gréadisteanu Elena CA ‘ 1 02.09.2026

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei ‘ reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 01.09.2022
2.2 Revizia 1 11.09.2023
2.3 Revizia 2 04.09.2024
2.4 Revizia 3 01.09.2025
2.5 Revizia 4 02.09.2026

3. Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ .
crt, d?fcl:);;rl" ]i)xi Compar.tifnent/ Functia Numele si prenumele pxl'?;tiiii l Semni I e
Serviciu
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Gradisteanu Elena 02.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | CP Cadre did. Pilat Aura Mirela 02.09.2026
3.1 [ Aplicare Pers. did. aux. | PHBIA G Bared] 02.09.2026
3.1 | Aplicare Pers. nedid. o 02.09.2026
3.2 | Informare
3.3 | Evidentd 3 | CCIM Secretar Popescu Nelida 02.09.2026
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida
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EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIE PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 4
SCOALA GIMNAZIALA ,,GALA ACCESUL iN UNITATEA DE
GALACTION MANGALIA INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1

COD: PO-94.08

1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modalitatile de acces pentru toate categoriile de persoane care patrund in incinta unitatii de
invatamant.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicd tuturor elevilor/prescolarilor, personalului angajat si vizitatorilor unitdii de invitimant:
périntii/reprezentantii legali ai elevilor/prescolarilor, facilitatorii copiilor cu CES, reprezentantii institutiilor cu drept de
indrumare §i control asupra unititilor de invatamant, reprezentantii mass-media, reprezentantii institutiilor partenere,
furnizorii de servicii/produse.

3. Documentele de referinta:

Recomandarea Avocatului poporului numirul 8 din 2018;

Ordinul comun nr. 1985/1305/5805/2016 de aprobare a metodologiei pentru evaluarea si interventia integrata in
vederea Incadrérii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitérii si reabilitarii copiilor cu dizabilitati si/sau cerinte educationale
speciale, copiii cu cerinte educationale speciale si incadrati in grad de handicap grav cu insotitor;

Ordinul viceprim-ministrului nr. 189/2013 privind aprobarea reglementarii tehnice Normativ privind adaptarea
clidirilor civile si a spatiului urban la nevoile individuale ale persoanelor cu handicap;

OME nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de
invatamant preuniversitar;

Ordinul ministrului educatiei nr. 5.707 din 1 august 2024, privind aprobarea Statutului elevului;

Circulara MEC nr. 10108 din 15 ianuarie 2020;

Regulamentul de organizare si functionare.

4.1 Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii

Incinta unititii de invitimant — curtea scolii/gradinitei (ca spatiu delimitat de gardul imprejmuitor)

4. Abrevieri:

CES — Cerinte educationale speciale;
ROF - Regulamentul de organizare si functionare.

5. Descrierea procedurii:

Accesul persoanelor in incinta unitatii de invatimant se face in mod controlat.

Usile stabilite pentru accesul persoanelor in incinta unitéfii sunt monitorizate video permanent.

Facilitarea accesului elevilor/prescolarilor in/din unitatea de invdtimént de citre personalul didactic/didactic
auxiliar/nedidactic, in orice alt mod decét cel prevézut prin prezenta proceduri este interzisa.

Accesul persoanelor in incinta unitatii se face numai in timpul programului de lucru:07:00-18:30, comunicat
tuturor persoanelor interesate.

Intrarea elevilor si a vizitatorilor In cancelaria profesorilor este strict interzisa.
In incinta unitdtii de invatimant nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia utilitarelor care deservesc
unitatea in cadrul programului ,,.Laptele si cornul” si pentru serviciul de salubritate, daci este cazul;

In unitatea de invatdmént este interzisd intrarea a persoanelor care distribuie materiale publicitare, reviste, afise,
diverse produse etc.

5.1 Accesul elevilor/prescolarilor in unitatea de invitidmant:

Accesul elevilor/prescolarilor in unitatea de invatamant se face din str Constantei nr 27( CORP A) , strada Oituz nr
2, (CORPURILE B+C) si str Negru Voda - GPP nr 7 ,pe bazi de carnet de elev.

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
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i MINISTERUL EDUCATIEL PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 4
SCOALA GIMNAZIALA ,GALA ACCESUL iN UNITATEA DE
GALACTION MANGALIA INVATAMANT EXEMPLAR NR: 1

COD: PO-94.08

Accesul elevilor/prescolarilor in unitatea de invatamint se face conform programului scolar comunicat
parintilor/elevilor, in intervalele orare: 07:30 -16:00 GPP nr 7, 07:30-18:20 CORP A invatdmant primar/gimnazial
si 07: 30-18:20 primar/gimnazial ( CORPURILE B+C).

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invatdmént de cétre persoane desemnate de

conducerea unititii de Invatamant (personal didactic/auxiliar/nedidactic)

Se utilizeazi o cale de acces (poarta), conform orarului de functionare a acestora.

Portile de acces pentru elevi vor fi mentinute deschise numai in timpul primirii prescolarilor/elevilor.

Elevii navetisti au acces in unitatea de Invatamant incepand cu ora 07 : 00, pe usa de acces destinaté personalului,

in functie de ora sosirii mijloacelor de transport. Accesul este monitorizat de cétre personalul de pazi / personalul

nedidactic al scolii si se face pe baza carnetului de elev si a tabelului cu elevii navetisti.

Elevii intdrziati vor intra pe poarta/usa personalului si vor fi inregistrati pe baza carnetului de elev in registrul

special destinat accesului elevilor intdrziati/invoiti.

Elevii care intirzie la prima ora vor astepta inceputul urmitoarei ore de curs intr-o sald cu supraveghere video

permanenta, pregitindu-se pentru orele din ziua respectiva.

Pirisirea incintei unitatii de invatimant se va desfasura astfel:

v" Elevii din ciclul primar pleacd in intervalul orar 10:45-12:45 si vor fi insotiti de cétre cadrul didactic
responsabil péni la poarti, unde vor fi incredintati paringilor; parintele sau reprezentantul legal al
anteprescolarului/prescolarului sau al elevului din invatiméntul primar are obligatia sa il insoteasca péna la
intrarea in unitatea de invitimant, iar la terminarea activitatilor educative/orelor de curs si il preia. in cazul in
care parintele sau reprezentantul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o altd
persoana.

v Elevii din ciclul gimnazial vor parasi incinta unitatii de invatamént la terminarea programului, conform
orarului de functionare a portilor, afisat la sediu.

Piarasirea perimetrului unititii de invatdmant in timpul programului scolar de catre elevi este interzisd, cu exceptia

elevilor majori si a existentei unui bilet de voie.

Intrarea/iesirea tuturor elevilor pe usa de acces, in afard de ora de incepere si de incheiere

a cursurilor va fi consemnati in registrul special destinat elevilor, precizdnd ora iesirii/intrérii i numele persoanei

care a eliberat biletul de voie. Biletul de voie/de iesire, constituie asumarea responsabilitatii de citre persoana

majori care il semneazi, pentru securitatea si siguranta elevului pe perioada pentru care a fost emis.

Modificirile intervenite in orar, care presupun accesul in unitatea de Invitdiméant mai tarziu decét orele precizate in

orarul curent sau terminarea orelor mai devreme, vor fi comunicate paznicului/portarului/ profesorului de serviciu

pe scoald in scris, intr-un registru existent la usa pentru accesul personalului, de cétre director/director adjunct/ad.
de patrimoniu/secretar.

5.2 Accesul personalului angajat:

Accesul personalului angajat se face din str Constantei nr 27( CORP A) , strada Oituz nr 2, (CORPURILE B+C) si
strada Negru Voda nr 6, in intervalul orar 07:00-18:30, pe baza legitimatiei de serviciu/cartela.

Accesul personalului didactic in unitatea de invatdmant se face cu cel putin 10 minute inainte de inceperea primei
ore din orarul individual.

Parasirea unitatii de invatimant de cétre personalul didactic in timpul orelor de curs, cuprinse in orarul individual,
este interzisa.

Personalul didactic auxiliar/nedidactic nu poate périsi unitatea de invatamaént decat in pauza de masé sau cand este
delegat de citre director/director adjunct pentru indeplinirea unor sarcini/responsabilitéti speciale.

5.3 Accesul vizitatorilor:

Vizitatorii au acces doar pe la intrarea personalului, numai dupd verificarea identiti{ii acestora de citre
paznic/portar/profesorul de serviciu pe scoald cu atributii in sectorul de acces, pe timpul
desfasurdrii serviciului.

Dupd verificarea identititii, este obligatorie consemnarea in Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in
unitatea de invatamant: numele si prenumele vizitatorului, scopul vizitei, ora intrérii §i ora pérasirii incintei.

Dupi inregistrare, vizitatorul are obligatia de a expune la vedere ecusonul specific ,,Vizitator”, pe care il va preda
in momentul parésirii incintei.

Pe parcursul vizitei, vizitatorii vor fi insotiti permanent de un angajat al unitatii de invatamént, desemnat de
director/directorul adjunct.
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e  Vizitatorii care au de rezolvat probleme la secretariat/serviciul financiar au obligatia si respecte programul de lucru
cu publicul al acestora, comunicat in prealabil tuturor persoanelor interesate.

5.3.1 Accesul parintilor in unitatea de invatimant:

¢ Accesul pdrintilor in unitatea de invatimaént se face din str Constantei nr 27( CORP A) , strada Oituz nr 2,
(CORPURILE B+C) si strada Negru Voda nr 6,

¢  Périntele sau reprezentantul legal al copilului are acces in incinta unititii de invitimant daci:
v a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al

unitatii de invatimant;

desfdsoard activitati in comun cu cadrele didactice;

depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de inviitimant;

participd la Intélnirile programate cu profesorul pentru invatdmant prescolar/primar/prof. diriginte;

participd la actiuni organizate de comitetul/asociatia de parinti.

¢ Pentru participarea la sedinte cu parintii, este permis accesul direct al persoanelor implicate, fara sa fie nevoie ca
acestea sd mai fie consemnate in registrul pentru accesul vizitatorilor.

5.3.2 Accesul facilitatorilor pentru copiii cu CES:

e Copiii cu cerinte educationale speciale si incadrati in grad de handicap cu insotitor au dreptul de a avea aldturi un
insotitor/facilitator pe toatd durata cursurilor scolare.

¢ Prezenta facilitatorilor la clasi nu poate fi conditionata de gradul de handicap.

¢ Numirea Insotitorului se face in urma includerii acestuia in planul de abilitare-reabilitare, respectiv planul de
servicii psihoeducationale.

¢ Facilitatorul si copilul cu CES pot patrunde si iesi in/din incinta unititii de invatimant si la alte ore decat cele
prevézute de programul de functionare, cu consemnarea orei in registrul de evidenti a elevilor intérziati.

¢  Facilitatorul asigurd supravegherea si Ingrijirea copilului in timpul orelor de curs, in pauze si in cursul activitatilor
extragcolare.

e Un facilitator poate avea grija de mai multi copii cu dizabilitii si/sau CES in aceeasi clasa.

e Unitatea de Invatdmant asigura conformarea rampelor de acces in cliddire cu mama curenta pe fircare parte, usa de

acces fara prag, previzutd cu copertind, si spatii pentru igiena personald accesibile persoanelor utilizatoare de
fotoliu rulant.

5.3.3 Accesul reprezentantilor mass-media:

* Reprezentantii mass-media au dreptul si patrundd in incinta unititii de invitaméant numai cu acordul
directorului/directorului adjunct, in urma unei solicitari scrise sau telefonice si numai pe baza cartii de identitate si
a legitimatiei de serviciu.

¢ Pe parcursul vizitei, reprezentantii mass-media vor fi insotiti permanent de un angajat al unititii de invatamant
desemnat de director/directorul adjunct.

e Locul si conditiile in care se va putea filma cu ocazia luarii unui interviu unui angajat este stabilit de director.
Interviul se va desfasura intr-un spatiu care sa nu afecteze desfasurarea normal a activititii. Pentru intreviu trebuie
sa existe acordul scris al angajatului. Legatura dintre unitatea de invitimént si mass media este asigurata de
purtatorul de cuvant al acesteia, desemnat prin decizia directorului.

5.3.4 Accesul reprezentantilor institutiilor cu drept de indrumare si control:

¢ Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unititilor de invitimant, precum si persoanele
care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invitimént au acces neingradit in
unitatea de invatdmant.

5.3.5 Accesul persoanelor care oferi diverse servicii elevilor/cadrelor didactice:

¢ Persoanele care oferd servicii diverse elevilor si cadrelor didactice in legiturd cu activitatea educationala au acess

in unitatea de invataméant numai cu avizul scris al inspectoratului scolar si/sau cu acordul directorului/directorului
adjunct.

5.4 Primirea in audienta:

¢  Primirea in audienta se planific prin secretariatul unitatii de invatimant prin utilizarea registrului de audiente.

e  Primirea périntilor/reprezentantilor legali si a altor persoane interesate in audientd la conducerea unitdtii de
invatdimént si la cadrele didactice se face in zilele lucritoare ale sdptimanii si la orele stabilite pentru aceste
activitati, conform programului de audiente comunicat prin avizier/postat pe site-ul unitatii de invatamant.

AN NN
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Persoanele primite in audientd vor fi insotite permanent de angajatul anume desemnat la persoana pentru care s-a
dat aprobarea, precum §i de la aceasta pani la iesirea din unitatea de invatdmant.

Desfisurarea audientelor se realizeaza in biroul direttorului/directorului adjunct, in sili de clasé libere sau incéperi
cu aceastd destinatie.

6. Responsabilititi:
6.1 Directorul/directorul adjunct:

®

® & O\ & o ©o o

. curtea unitafif de invatimant.

Comunicd prezenta procedura personalului, sub semniturd, iar publicului prin postare pe site-ul unitétii de
invétdmant.

Asigurd monitorizarea aplicérii procedurii de acces In unitatea de invatamént.

Asigura conformarea rampelor de acces in cladire si asigurarea usii de acces far prag.

Planifici serviciul pe scoala al cadrelor didactice.

Desemneazi persoanele care vor gestiona accesul si fluxul de la intrérile in unitatea de invatamant.

Aproba accesul vizitatorilor in unitatea de Invitamant.

Desemneazi insotitorii vizitatorilor.

Aprobi programul de audiente al cadrelor didactice.

Asigurd disponibilitatea ecusoanelor specifice.

Asigurd elaborarea programului de intrare-iesire din unitatea de invataméant.

Asigura spatiile necesare pentru realizarea interviurilor si desfasurarea audientelor.

Cadrele didactice:

Comunica prezenta procedura elevilor si parintilor, sub semnatura.

Asigurd intrarea ordonata a prescolarilor/elevilor in unitatea de invatamant, deplasarea ordonatd in curte/pe holuri
si intrarea in sala de grupé/clasa.

Proforii care au predat la ultima ora de curs, vor asigura evacuarea ordonatd/iesirea prescolarilor/ elevilor in/din

7. Formularul de evidenti a modificirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificarii compartimentului

comisiei/serviciului

1 1 01.09.2022 1 11.09.2023 2 Adaugare de noi informatii/
Modificarea echipei manageriale

2 02.09.2024 3 Schimbare ROFUIP, ROF,
Statutul elevului

3 01.09.2025 Schimbare ROFUIP, ROF,
4 02.09.2026 Schimbare ROFUIP, ROF,
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Inlocuit Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ conducitorului or/ Sempitura Data Obs Semniitura Data
serviciu delegat .
1 CCIM David Citalin Petrisor - ( —1- 31.08.2026 - . R
7 9, Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment/ Numele si prenumele Data Semniitura. Data Data Semnitura
crt. comisie/ primirii retragerii intrariiin - -
serviciu ' vigoarea
: procedurii
1 | Director Grédisteanu Elena 08.09.2025 | | 07.09.2026
4 v
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2 | CP David Catalin Petrisor 07.09.2026 07.09.2026
3 | CP Amza Nurdan 07.09.2026 07.09.2026
4 1 CP Apostu Aura Florentina | 07.09.2026 07.09.2026
5 CP Carabasu Stefania 07.09.2026 07.09.2026
6 | CP Ciltut Tonescu Florentina | 07.09.2026 07.09.2026
7 | CP Chesnoiu Nicoleta Elena | 07.09.2026 07.09.2026
8§ | CP Chiper Stefania 07.09.2026 07.09.2026
9 | CP Cioclia Maria 07.09.2026 07.09.2026
10 | CP Comiénescu Cecilia 07.09.2026 07.09.2026
11 | CP Dache Lupascu Violeta | 07.09.2026 07.09.2026
Cristina
12 | CP Dinci Coca Catinca 07.09.2026 07.09.2026
13 | CP Dobre Adriana 07.09.2026 07.09.2026
14 | CP Dobre Iuliana Florentina | 07.09.2026 07.09.2026
15 | CP Dutu Adriana Angela 07.09.2026 07.09.2026
16 | CP Emurla Elida 07.09.2026 07.09.2026
17 | CP Fefea Anigoara 07.09.2026 07.09.2026
18 | CP Filimon Maria 07.09.2026 07.09.2026
19 | CP Filipescu Iulian 07.09.2026 07.09.2026
20 | CP Foleanu Ana Maria 07.09.2026, 07.09.2026
21 | CP Gelil Oana Elena 07.09.2026 07.09.2026
22 | CP Gogoasi Ion 07.09.2026 07.09.2026
23 | CP Grozea Mirela 07.09.2026 07.09.2026
24 | CP Tacob Ancuta 07.09.2026 07.09.2026
25 | CP Ichim Gabriel 07.09.2026 07.09.2026
26 | CP Tonité Gabriela 07.09.2026 07.09.2026
27 | CP Tordache Adrian 07.09.2026 07.09.2026
28 | CP Lica Violeta Carmen 07.09.2026 07.09.2026
29 | CP Man Ancuta Georgiana 07.09.2026 07.09.2026
30 | CP Marin Mariana 07.09.2026 07.09.2026
31 | CP Mavrodin Anca Daniela | 07.09.2026 07.09.2026
32 | CP Mirgineanu Geanina 07.09.2026 07.09.2026
33 | CP Martinescu Mihaela 07.09.2026 07.09.2026
Luminita
34 | CP Munteanu Adina Laura 07.09.2026 07.09.2026
35 | CP Mustitea Stela Rodica 07.09.2026 07.09.2026
36 | CP Negurd Mirela Andreea 07.09.2026 07.09.2026
37 | CP Onofrei Gabriela 07.09.2026 07.09.2026
38 | CP Papan Luminita 07.09.2026 07.09.2026
39 | CP Pavel Nadia 07.09.2026 07.09.2026
40 | CP Pilat Aura Mirela 07.09.2026 07.09.2026
41 | CP Popa Mihaela Camelia 07.09.2026 07.09.2026
42 | CP Popescu Andreia Mirela | 07.09.2026 07.09.2026
43 | CP Récaru Sica 07.09.2026 ( 07.09.2026
44 Rasteanu Nicusor Liviu 07.09.2026 07.09.2026
45 | CP Rosu Elena 07.09.2026 07.09.2026
46 | CP Rotariu Giorgiana 07.09.2026 07.09.2026
Ancuta
47 | CP Rusu Andreea 07.09.2026 07.09.2026
48 | CP Sandu Roxana Liliana 07.09.2026 07.09.2026
49 | CP Stancu Valentina 07.09.2026 07.09.2026
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Luminita |
50 | Cp Tuci Elena Luciana 07.09.2026 07.09.2026
51 | CP Tugui Elena Catalina 07.09.2026 07.09.2026
52 | CP Ungureanu luliana 07.09.2026 07.09.2026
53 | CP Uta lonela 07.09.2026 07.09.2026
54 | CP Vasilache Maria 07.09.2026 07.09.2026
Alexandra
55 | CP Vioneagu Alina Nicoleta | 07.09.2026 07.09.2026
56 | CP Vostinar Georgiana 07.09.2026 07.09.2026
Crina
57 | Pers did aux Gheorghe Ionela 07.09.2026 07.09.2026
Nicoleta Oy
58 | Persdid aux Manta Angelica Gabriela | 07.09.2026 07.09.2026
59 | Persdid aux Nebunu Mariana 07.09.2026 07.09.2026
Luminita
60 | Pers did aux Opris Mihaela Ramona 07.09.2026 07.09.2026
Pers did aux Popescu Nelida 07.09.2026 07.09.2026
61 | Pers. administrativ. | Rideanu Lenuta 07.09.2026 07.09.2026
62 | Pers. administrativ | Avram Gica Cristina 07.09.2026 07.09.2026
63 | Pers. administrativ | Badescu Mariana 07.09.2026 07.09.2026
64 | Pers. administrativ | Bostan Doinita Sanda 07.09.2026 07.09.2026
65 | Pers. administrativ | Buciumanu Oana 07.09.2026 07.09.2026
66 | Pers. administrativ | C#liman Adrian 07.09.2026 07.09.2026
67 | Pers. administrativ | Condulet Angelica 07.09.2026 07.09.2026
68 | Pers. administrativ | Grigoras Eugenia Gloria | 07.09.2026 07.09.2026
69 | Pers. administrativ | Jsai Ani 07.09.2026 07.09.2026
70 | Pers. administrativ | Mancag Rodica 07.09.2026 07.09.2026
71 | Pers. administrativ | Magaran Georgeta 07.09.2026 07.09.2026
72 | Pers. administrativ | Serban Vavina 07.09.2026 | | 07.09.2026
10. Anexe/Formulare:
10.1 Registrul de evidenta a vizitatorilor, cod: F01-PO-94.08
Nr. Numele si Scopul Ora Ora
crt. prenumele vizitei intrarii iesirii
10.2 Registrul de evidentd a elevilor Intrziati, cod: F02-PO-94.08
Nr. Numele si prenumele Clasa Motivul intirzierii Ora Disciplina Obs.
crt. elevului sosirii din orar
10.3 Registrul de evidentd a elevilor invoiti, cod: F03-P0-94.08
Nr. Numele si prenumele Clasa Motivul Tuvoirii Intervalul Persoana care a aprobat
crt. elevului orar de invoirea
. invoire
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10.4 Registrul de audiente, cod: F04-P0O-94.08

Nr. Numele, prenumele si Data primirii Persoana care Probleme Hotiirdrea luati Semniitura
crt. adresa persoanei primite in audientd acordi audienta/ ridicate fatdl de persoanei care a
personalul care cu ocazia _ problemele acordat audienta
participi la audientei ridicate
audienti
11. Cuprins

Nr. 4 .

ert. Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 2
2 Domeniul de aplicare 2
3 Documente de referintd 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3
6 Responsabilitati 6
7 Formularul de evidenti a modificérilor 6
8 Formularul de analizi a procedurii 6
9 Lista de difuzare a procedurii 6

10 Anexe/Formulare 8

11 Cuprins 9
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

procedurii documentate

a reviziei in cadrul editiei

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat David Citalin Petrisor Director adjunct 31.08.2026
1.2 Verificat Grédisteanu Elena Director 01.09.202
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 01.09.202
1.4 Aprobat Gogoasi lon CA 02.09.202

2. Situatia editiilor §i a reviziilo

r in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 3 4
2.1 Editia I X 02.09.2026
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
24 Revizia 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ . Data primi | Semni
ert. d?fc:z%l:,lﬁ I;:li Compartiment Functia Numele i prenumele rii 4P tura
0 1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 Director
3.1 | Aplicare 2 | Com. curriculum | Responsabil David Citilin Petrisor 02092026 &
3.1 | Aplicare 3 | CPEV Responsabil Sandu Roxana Liliana 02.09.2026 |
3.1 | Aplicare 4 | CFDCD Responsabil Neguri Mirela Andreea 5
3.1 | Aplicare 5 | CEAC Responsabil Papan Luminita 02.09.2026
3.1 | Aplicare 6 | C.secretariat Secretar Popescu Nelida 02.09.2026
3.1 | Aplicare 7 | C. fin-contabil Ad. financiar Nebunu Mariana
Luminita [
3.1 | Aplicare 8 | C. administrativ | Ad. patrimoniu Rideanu Lenuta 02.09.2026
3.1 | Aplicare 9 | Biblioteca Bibliotecar Opris Mihaela Ramona 02.09.2026
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.3 | Evidenta 10 | CCIM Secretar Popescu Nelida 02.09.2026
3.4 | Arhivare 1 Arhivar [
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1. Scopul procedurii:

Procedura stabileste regulile privind utilizarea elementelor de identitate vizuala, redactarea si semnarea documentelor
oficiale si oferd asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicA de citre persoanele/structurile din organigrama unititii de invatimént implicate Tn redactarea
documentelor oficiale, conform atributiilor care le revin prin ROF/fisa postului.

3. Documentele de referinti:

Comisia Europeand - Mic ghid de redactare clard;
Uniunea Europeand — Ghid de redactare interinstitutional;
OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

4. Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:

Proceduri operationalii — procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfdgoard la nivelul unuia/uneia sau
mai multor compartimente/comisii;

Document — act sub forma unui text scris, elaborat/gestionat de cétre o persoani sau o microstructurd -
comisie/compartiment - a unitétii de invatdmant;

5. Descrierea procedurii:
5.1 Identitatea vizuala:

Identitatea vizuali este reprezentati de totalitatea elementelor identitare de facturd vizuald proprii unitdtii de
invitamant: sigld, culori, caracter de literd, utilizate public in mod coerent si consecvent de citre aceasta in antet,
semniturd, formatul documentelor oficiale, grafica paginii web sau grafica materialelor de promovare.

Identitatea vizuald particularizeazi imaginea unititii de invatamant in perceptia publicului si o diferentiazi de alte
institutii, determinind recunoagterea instantanee in spatiul public.

Sigla pentru unititile de invitdmant este formata din sigla MEC si denumirea oficiald a unitatii de invatamant.
Dimensiunea siglei poate varia in functie de formatul si dimensiunea materialului vizual, dar se vor avea in vedere
vizibilitatea si lizibilitatea acesteia.

Culorile siglei nu se vor modifica niciodata.

Corespondenta prin intermediul e-mailului va contine semndtura automata formata din sigla unitétii, precum si datele
de contact.

in cazul in care unitatea de invitimént doreste si pistreze in comunicarea vizuald §i sigla proprie, aceasta se va fi
pozitionati la iniltimea siglei ministerului. Se recomandi plasarea semnaturii vizuale pe un fundal alb sau fond de
culoare in acord cromatic.

Se recomandi ca logo-ul astfel compus sa fie folosit mai degrabd pe documentele interne, pentru a evita eventualele
confuzii in cazul materialelor externe.

Documentele oficiale contin in partea superioard a primei pagini date de identificare a institutiei (sigla §i denumirea).
Sigla va fi plasata doar pe prima pagina.
fn subsolul primei pagini, se plaseazi datele de contact ale institutiei (adresa fizica, email, site web).

Documentele inteme contin in partea superioard a primei pagini datele de identificare a institutiei §i denumirea
compartimentului emitent al documentului.
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¢ Dacé documentul are o singura pagini, semnitura olografd se plaseaza in dreptul numelui din subsol, altfel se plaseazi
pe ultima pagini a documentului.

o Intextul documentului, se va folosi denumirea integrald a institutiei, conform stampilei: ,,Gradinita/ Scoald”;

®  Acronimul unitétii de invatamant va fi folosit doar in cazul in care acesta apare In text de mai multe ori si denumirea
integrala a fost utilizata cel putin o data.

5.1 Aranjarea textului in pagini:

e In uzanta internationald, existd doud forme de aranjare a textului in pagina:

v
v

forma bloc, in care toate elementele documentului incep de la linia marginali stinga, paragrafele nefiind indentate.
forma dantelat (indentats), in care primul rand al fiecirui paragraf nou este retras cu 8-10 intervale de la linia
marginali stAngi.

*  Creatorul documentului poate alege forma de prezentare pe care o considerd cea mai potrivitd pentru intelegerea cu
usurinti a textului de citre cel ciruia §i este destinat.
* Inceea ce priveste forma grafic/esteticd de prezentare a documentelor oficiale trebuie respectate urmatoarele reguli:

AN N N N N NN

AN NN

redactarea In format A4, font Times New Roman sau Arial, corp 12, cu spatiere la 1% randuri;

folosirea unui singur spatiu intre 2 cuvinte;

pastrarea unei margini fixe de 3 cm in partea stanga a colii de hartie si de 2 cm In partea dreapt;

alinierea stdnga-dreapta (justify) pentru text;

evitarea despértirii cuvintelor in silabe la capatul randului;

continuarea textului pe o fili noud numai daci acesta contine cel putin doui randuri;

alegerea distantei dintre randuri trebuie sa tind cont de cantitatea de text care trebuie sa intre pe pagina respectivi;
scrierea cu caractere italice, bolduit, pentru scoaterea in evidentd a unor cuvinte sau portiuni de text, cu exceptia
denumirii institutiilor (In documentele oficiale nu se recomanda utilizarea sublinierii);

structurarea enumerarilor in mod diferit, prin: liniute, puncte de enumerare, cifre sau litere mici;

mentionarea anexelor in textul documentului (in partea stingi jos);

numerotarea paginilor, inclusiv anexelor (ex: Pagina 1/3,Pagina 2/3,Pagina 3/3).

52 impﬁrtirea textului in capitole gi subcapitole:

 In cazul unui text cu intindere mare, in care sunt prezentate mai multe idei, se imparte textul in capitole si acestea in
subcapitole.

*  Capitolele si subcapitolele au titluri, respectiv subtitluri, indexate cu cifre sau litere. Titlurile si subtitlurile rezuma Intr-
un cuvant, propozitie sau frazi scurti continutul portiunii de text ce urmeazi.

5.3 Utilizarea abrevierilor in documentele oficiale:

*  Serecomands, utilizarea rationald a abrevierilor, in sensul de a nu face abuz de abrevieri in text, ceea ce ar conduce atit
la ingreunarea citirii si intelegerii cuvintelor si expresiilor pe care le reprezint, cét si la considerarea documentului ca o
lipsd de politete fatd de destinatar,

e fn corespondenta oficiald se admit, in general, numai:

v

v

v

abrevieri previzute de Indreptarul Ortografic al Academiei Romane, pentru cuvinte si expresii din vocabularul
obisnuit;

abrevieri consacrate de stiintele teoretice si aplicate in fiecare domeniu de activitate specializat (financiar, contabil
etc.);

abrevieri consacrate in uzanta lucrarilor de secretariat si corespondentd in tara noastra, pentru documente intocmite
in limba romani;

*  Nu se vor folosi abrevieri in titulaturi.
5.4 Utilizarea acronimelor:
®  Dacd sensul unui acronim ar putea si nu fie clar pentru cititor, sunt disponibile urmétoarele solutii:

v
v

v

scrierea desfasuratd a acestuia, daci expresia apare doar o dati sau de doua ori in document;

scrierea in intregime a acestuia atunci cand este utilizat pentru prima dati intr-un document si mentionarea intre
paranteze rotunde a acronimul corespunzitor, urménd ca, in restul documentului, s3 fie folosit acronimul respectiv.
Scrierea desfasuratd a acronimelor frecvent intilnite poate avea un efect deranjant.
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5.5 Particularititi stilistice:

Principalele caracteristici ale stilului oficial sunt: corectitudinea, claritatea, concizia, precizia, sobrietatea si
oficialitatea, politetea §i demnitatea, naturaletea si simplitatea.

v Corectitudinea impune respectarea intocmai a normelor, formelor si regulilor gramaticale, ortografice, de
punctuatie si de foneticd. Corectitudinea in redactarea documentelor oficiale contribuie la evitarea confuziilor si
interpretarilor gresite pe care ar putea s le provoace greselile gramaticale. Corectitudinea are in vedere nu numai
aspectele gramaticale, ci §i aspectele legate de continutul propriu-zis al mesajului (cifre, date etc.).

Claritatea Tn scrierea documentelor trebuie urmiriti cu multa atentie, Intrucdt, este vorba de fapte, situatii,
drepturi, obligatii, raspunderi, care daci nu sunt prezentate clar, produc prejudicii partilor. Claritatea se asigurd i
prin evitarea tuturor cuvintelor, expresiilor §i a formelor gramaticale care exprimé aproximatii, nesigurania,
intelesuri alternative.

Concizia este o conditie specificd stilului oficial care se poate realiza prin fixarea ideilor in propozifii scurte,
grupate logic in paragrafe si prin folosirea obligatorie a terminologiei de specialitate.

Precizia se asigurd prin utilizarea terminologiei de specialitate, prin folosirea obligatorie a unititilor de mésurd
oficiale, prin exprimarea in litere, aldturi de exprimarea cifrica ori de céte ori este vorba de sume, cantitati etc.
Sobrietatea este impusi de faptul ci actele oficiale trebuie si aibd un caracter obiectiv, impersonal. Comunicarea
in actele oficiale trebuie s fie lipsitd de Incarciturd afectiva.

Politetea se asiguri prin folosirea pronumelor de politete si a pluralului autoritatii, evitdndu-se polemica si limbajul
de indignare.

Naturaletea §i simplitatea se asigura prin folosirea cuvintelor simple, nepretentioase. Documentele se sctiu pentru
a exprima si nu pentru a impresiona prin cuvintele folosite.

v

5.6 Ortografie i punctuatie:

Se vor respecta normele oficiale, aga cum au fost ele precizate in ultimele editii ale lucrdrilor normative de specialitate
(DOOM, DEX, Dictionarul de neologisme, Gramatica Academiei).

in redactarea documentelor se folosesc obligatoriu diacriticele.

Semnele de punctuatie (., ; : | ?...) nu vor fi precedate de spatiu dar vor fi urmate de spatiu.

Semnele de punctuatie nu se redacteazi cu italice, chiar daca Insotesc texte de acest fel (exceptie fac semnele de
punctuatie din interiorul citatelor).

Dupa ghilimelele si parantezele de deschidere si inchidere nu se introduce spaiu. Desi punctuatia roméneasca foloseste

atét [,, 7], cat si [« »], se vor folosi ca ghilimele de introducere a citatelor ghilimelele rotunde iar pentru citatele din
interiorul unui alt citat se vor folosi ghilimelele unghiulare.

5.7 Particularitati lexicale:

Un document oficial bine intocmit presupune alegerea vocabularului celui mai potrivit cu problema/situatia tratata i
evitarea cuvintelor/expresiilor arhaice, regionale, din argou si jargon.

Se va acorda atentie deosebitd utilizarii cuvintelor polisemantice si paronime iar In cazul unei serii sinonimice, se va
alege acel cuvént care exprima cel mai bine sensul dorit.

Se vor evita pleonasmele prin eliminarea redundantelor, verificarea sensului cuvintelor sau renuntarea la determinanti
inutili.

in ceea ce priveste folosirea neologismelor, atunci cénd nu se pot gasi corespondente in limb4 pentru anumiti termeni,
se impune utilizarea neologismelor (computer, hard-disk, soft, marketing, design etc.).

Alegerea cuvintelor cu grad corect de specificitate si precizie face documentul mai convingétor si mai clar.

Folosirea cuvintelor exagerat de abstracte poate induce destinatarului documentului ideea de nesigurantd, comoditate
sau lipsd de informatie.

5.8 Particularititi morfologice:

In redactarea corespondentei oficiale se respectd formele gramaticale prevazute de gramatica limbii roméne, dar
specificul stilului corespondentei constd si in folosirea anumitor particularitati:

v folosirea pluralului autoritdtii (pluralul in loc de singular la persoana I, semnatarul reprezentdnd o
institutie/autoritate);
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v’ utilizarea formei de politete a pronumelui personal ,,dumneavoastr”, care se acordd cu predicatul la plural;

v" folosirea neconcordantei intre timpul real si cel gramatical, in unele situatii, prin utilizarea prezentului in loc de
viitor, cu scopul de a da impresia de siguranta si nu de eventualitate;

v" finlocuirea diatezei active cu reflexivul impersonal pentru a preciza ci actul respectiv este produs de o autoritate,
nefiind vorba de o implicare personali;

v’ evitarea abundentei constructiilor cu genitivul si dativul.

5.9 Particularititi de ordin sintactic:

e In actele oficiale se respectd regulile stabilite de sintaxa limbii romane, dar §i in acest domeniu existi anumite
particularitati:

v folosirea ordinii directe in propozitie si fraz (subiectul si determinantii sai, predicatul si determinantii séi);

v construirea de propozitii si fraze scurte (frazele lungi si topica inversati dau nastere la confuzii, producénd
dificultati in intelegere);

v’ 1inlocuirea subordonatelor cu parti de propozitie corespunzitoare, cind acest mod de constructie scurteazd textul,
mdrind precizia exprimarii;

v’ evitarea constructiilor care exprima generalizare sau eventualitate.

e In situatia In care substantivele in genitiv exprima notiuni identice sau sunt strins legate si formeazi o unitate, articolul
posesiv nu se mai repeta.

* Serecomandd utilizarea locutiunii conjunctionale ,,precum si” in propozitii in care verbul este la forma afirmativa.

5.10 Numirul de exemplare

¢ Corespondenta se redacteazi, de regul, in 2 exemplare.

¢ Corespondenta care se transmite in format electronic prin platforme de tehnologia informatiei se redacteazi intr-un
singur exemplar, avind mentionate initialele persoanei care l-a redactat, In partea din sténga jos a ultimei pagini.

5.11 Semnarea documentelor elaborate:

* Documentele se fnsusesc de citre directorul unititii de invatimant prin semndturd, olografi sau electronica.

e In cazul semnaturii olografe, elementele obligatorii la semnare sunt:

numele i prenumele semnatarului;

functia;

data semnarii;

stampila institutiei, daca este prevazuti de procedurile interne;

numarul de inregistrare, atribuit, de reguld, anterior semnrii.

* Pe documentele intocmite la nivelul unititii de invatamant, care poartd semnétura unui Inlocuitor abilitat si semneze in
numele si pentru directorul unititii de invitimant, se aplici litera »p* Tnaintea denumirii functiei pentru care se
semneazd, cu mentionarea in clar a numelui §i prenumelui persoanei care semneazi, precum si a datei semnarii.

e In cazul in care documentul se redacteazi in doua exemplare, al doilea exemplar al acestuia se insuseste, prin
semnaturd, de directorul unitatii de invatdmant, de persoana care a redactat documentul, precum si de persoanele care
au avizat continutul documentului.

5.12 Aplicarea stampilei:

* Stampila se aplica astfel incat si acopere citeva dintre ultimele litere ale functiei persoanei care a semnat documentul.

e  Stampila nu se aplici peste semnitura.

e Daca documentul contine un loc specific pentru stampild (LS), aceasta trebuie aplicati acolo.

5.13 Reutilizarea textelor anteriore:

* Reutilizarea unui text anterior se face numai dupa adaptarea adecvati a acestuia. Este posibil ca modelul anterior si fie
redactat in mod neclar sau sa nu reflecte noile practici de redactare.

¢ Taierea si copierea textelor pentru a compune un text nou din documente variate nu trebuie si afecteze logica internd si
claritatea doc. final, prin repetitii, omisiuni sau utilizarea unei terminologii neuniforme.

5.14 Verificarea finali a documentelor elaborate;

®  Verificarea finald a documentelor elaborate are in vedere:

V' verificarea utilizirii diacriticelor;
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v verificarea ortografiei i punctuatiei in conformitate cu normele din DOOM;
v’ verificarea utilizirii grafiei cu 4 in interiorul cuvintelor si forma sunt (suntem, sunteti);
¥ conectarea logicd a frazelor/propozitiilor.

5.15 GDPR:

o In situatia in care documentele contin date cu caracter personal, altele decat cele

ale persoanei/persoanelor

semnatare/destinatare, se va insera in nota de subsol urmétorul text: ,,Document care contine date cu caracter personal
protejate de prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si

de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)™.

6. Responsabilitati:

6.1 Directorul:

e Introduce regulile de identitate vizuala in ROF.

e Redacteazd documentele care vizeazi activitatea directorului.

e Realizeaza controlul si analiza activititii de redactare a documentelor.
6.2 Secretarul:

e Respecti regulile privind redactarea si semnarea documentelor oficiale.
e  Aplica stampila pe locul stabilit.

6.4 Responsabilii comisiilor/compartimentelor:

e  Respecti regulile privind redactarea si semnarea documentelor oficiale.

7. Formularul de evidenti a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificdrii compartimentului
comisiei
1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. Compartiment/ Numele §i prenumele Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. comisie conduciitorului tor/ Semni Data Obs. Semnitura Data
delegat tura
1 | CCIM David Citalin Petrigor - 01.09. x X X
2029
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele i prenumele Data Semni Data Data intririi Semni
crt. comisie primirii retragerii in vigoare
1 | Director Gréadigteanu Elena 02.09.2026 02.09.2026
2 | Com. curriculum David Catalin Petrigor 02.09.2026¢ 02.09.2026
3 | CPEV Sandu Roxana Liliana 02.09.2026 02.09.2026 ¢
4 | CFDCD Negurd Mirela Andreea 02.09.2026 02.09.2026 ¢
5 | CEAC Papan Luminita 02.09.2026 02.09.2026 =
6 | C. secretariat Popescu Nelida 02.09.2026 L
7 | C. fin-contabil Nebunu Mariana Luminita 02.09.2026
8 | C. administrativ Réideanu Lenuta 02.09.2026° 02.09.2026
9 | Biblioteca Opris Mihaela ramona 02.09.20269, 02.09.2026 |
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11. Cuprins

Nr. crt. .
Capitolul Pagina

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Definitii §i abrevieri

Descrierea procedurii

Responsabilitii

Formularul de evidentd a modificirilor

Formularul de analiza a procedurii

Lista de difuzare a procedurii

Anexe/Formulare

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

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semniitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat Nebunu Mariana Luminita Ad. financiar 31.08.2026
1.2 Verificat Gradigteanu Elena Director 01.09.2024
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 01.09.2026
14 Aprobat Gogoasé Ion CA 02.09.2026

2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplica
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ . A
ert. d?;:;;‘llilii 1;3:; Compartiment Functia Numele §i prenumele | Data primirii Semnitura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Grédigteanu Elena 03.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | C. fin-contabil Ad. financiar | Nebunu Mariana 03.09.2026
Luminita
3.1 | Aplicare 3 | C. secretarjat Secretar Popescu Nelida 03.09.2026
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.3 | Evidenta 4 | CCIM Secretar Popescu Nelida 03.09.2026
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida
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. Scopul procedurii:

Procedura stabileste modul de verificare a concordantei dintre informatiile cuprinse in statele de platd intocmite de
unitatea de invatdmant si informatiile declarate prin declaratiile fiscale aferente drepturilor salariale.

Procedura urméreste:

asigurarea corectitudinii si completitudinii datelor salariale;

verificarea concordantei dintre statele de plata si declaratiile fiscale;

identificarea si corectarea eventualelor diferente;

respectarea termenelor legale de declarare si platd a obligatiilor fiscale si sociale;

prevenirea erorilor in evidenta contabild si fiscalg;

asigurarea trasabilitétii verificarilor efectuate.

AN NN NN

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica tuturor statelor de plata si declaratiilor fiscale Intocmite de unitatea de Invitdmant pentru personalul
angajat, indiferent de categoria de personal sau de natura drepturilor salariale.

3. Documentele de referinta:

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare — privind organizarea si

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificérile i completérile ulterioare — privind raporturile de
muncd, drepturile salariale si obligatiile angajatorului;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plétit din fonduri publice, cu modificérile si completérile
ulterioare — privind stabilirea drepturilor salariale ale personalului din sectorul bugetar;

Legea nr. 198/2023 a invitimantului preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile §i completérile ulterioare — In special prevederile referitoare la
veniturile din salarii si asimilate salariilor, impozitul pe venit si contributiile sociale obligatorii;

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si
completarile ulterioare, inclusiv modificarile aduse prin Ordinul nr. 4.058/2024;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare — In ceea ce priveste stabilirea §i aplicarea procedurilor,
responsabilitatilor, activitatilor de control i monitorizarea proceselor interne;

Actele normative speciale privind salarizarea personalului din Invitamant, aplicabile categoriei de personal §i perioadei
de salarizare verificate;

Contractele individuale de munca si actele aditionale, dupé caz;
Deciziile de numire/incadrare, stabilire sau modificare a drepturilor salariale, emise potrivit legii;

Pontajele, statele de plati, centralizatoarele si rapoartele generate de aplicatia de salarizare, aferente perioadei
verificate;

Documentele justificative privind concediile medicale, indemnizatiile, retinerile si alte drepturi sau obligatii salariale,
dupa caz;

Regulamentul de organizare si functionare al unitétii de Invatamant;

Regulamentul de ordine interioari/regulamentul intern al unitétii de invatdmant, in vigoare;

Procedurile operationale aplicabile activitatii de salarizare, contabilitate, control financiar preventiv si raportare fiscald.

4, Definitii si abrevieri:
4.1 Definitii:

(]

Stat de plati — document care cuprinde drepturile salariale brute, retinerile §i drepturile salariale nete datorate
personalului.
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* Declaratie fiscald ~ formularul fiscal prin care sunt declarate citre autoritétile fiscale informatiile si obligatiile aferente
veniturilor salariale si contributiilor sociale.

* Concordantd — corespondenta dintre datele existente in statele de plati, evidenta contabild si datele raportate prin
declaratiile fiscale.

4.2 Abrevieri:

s ANAF — Agentia Nationala de Administrare Fiscali;

e CIM - Contract individual de munci.

5. Descrierea procedurii:

5.1 intocmirea statelor de plata:

» La sférsitul fiecdrei perioade de salarizare, secretarul unitatii de invitamant/persoana desemnati intocmeste statele de
platd pe baza documentelor justificative: CIM/acte aditionale, decizii de numire/incadrare, decizii privind modificarea
drepturilor salariale, foi colective de prezentd, documente privind concediile, certificate de concediu medical,
documente privind retinerile/alte documente justificative.

5.2. Verificarea statelor de plati:

o Tnaintea intocmirii si transmiterii declaratiei fiscale se efectueazd verificarea statelor de platd privind concordanta
numdrului de salariati cu evidenta de personal, concordanta salariilor cu actele de incadrare, existenta documentelor
Justificative pentru modificérile salariale, corectitudinea sporurilor §i indemnizatiilor, concediilor medicale, retinerilor,
caleulului contributiilor, impozitului si privind totalul brut, totalul contributiilor, totalul impozitului, totalul retinerilor
si totalul net.

5.3 Verificarea concordantei cu declaratia fiscali:

e Dupd finalizarea statelor de platd si generarea declaratiei fiscale, persoana desemnatd efectueazi verificarea
comparativa.

e Verificarea se realizeaza cel putin asupra urmitoarelor elemente:

Nr ert. !%‘Elemé/nt verificat “ ! Stat de plata éDeclaratle fiscala

leerenta ' Rezultat

1 lNumar persoane declarate

! Venit brut

[ ‘Baza de calcul contributii

]
|
o

I Contnbutla de as1gurar1 Sociale

} Contributia de asigurari socxale de sanatate!

|Alte obhgatu dupa caz

] Vemt net

3

vy
5
| 6 |Impozit pe venit l
7

8

9

]
N
|
|
ls
1
]
]
]
]

; i
i : ‘ H
.___._.......'.____..._.__.‘..._._.
: I {

_| Alte clemente declarative

e Verificarea se realizeazi atét la nivelul totalurilor, cét si, atunci cnd este necesar, la nivel individual, pentru salariatii la
care apar diferente.

5.4 Verificarea cu evidenta contabili:

s  Pentru asigurarea unei verificari complete, valorile din statele de plata si declaratia fiscald se confrunti cu evidenta
contabild. Se verifici, dupi caz:
v" totalul cheltuielilor de personal;
v totalul drepturilor salariale;
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contributiile datorate;

impozitul datorat;

retinerile;

obligatiile cétre buget;

sumele inregistrate in contabilitate.

soldurile conturilor aferente drepturilor salariale si obligatiilor fiscale.
Diferentele identificate sunt analizate §i documentate.

AN N N N

5.5 Identificarea si tratarea neconcordantelor:

in situatia identificirii unei diferente, ad. financiar/contabilul/persoana care efectueazi verificarea:
consemneazd diferenta;

identificid documentul sau operatiunea care a generat diferenta;

stabileste cauza;

verifici dacs eroarea se aflid in statul de platd, in programul de salarizare, in evidenta contabild sau in declaratia
fiscalg;

solicitd corectarea documentului, dacd este cazul;

verifici recalcularea obligatiilor;

verificd necesitatea depunerii unei declaratii rectificative;

consemneaza rezultatul verificarii.

auzele posibile ale diferentelor pot include:

introducerea eronati a datelor;

modificéri salariale neoperate;

erori de calcul;

preluarea incompletd a unor venituri;

erori privind perioadele de raportare;

erori privind concediile medicale;

erori de parametrizare ale aplicatiei informatice;

diferente generate de rectificari sau regularizari;

AN NN
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5.6 Corectarea declaratiei fiscale:

in cazul in care neconcordanta identificati afecteazi datele declarate fiscal, ad. financiar/contabilul/ persoana
responsabila va analiza necesitatea depunerii unei declaratii rectificative, in conformitate cu legislatia fiscala in vigoare.
Inaintea transmiterii declaratiei rectificative se verificd: perioada afectatd, cauza diferentei, persoanele afectate, valorile
corecte, documentele justificative, recalcularea obligatiilor, eventualele diferente de plata sau de recuperat, inregistrarea
corectd in contabilitate.

Dup# transmitere, se pastreazd dovada depunerii si documentele care justifica rectificarea.

5.7 Verificarea finali:

Inainte de finalizarea procesului lunar
urmétoarelor documente:

statele de platd aprobate;

v" documentele justificative;

v’ situatiile/rapoartele generate din aplicatia de salarizare;
v' declaratia fiscald;
v
v

_salarizare, ad

financiar/contabilul/persoana desemnata verifica existenta

\

recipisa/dovada transmiterii declaratiei;
documentele contabile aferente;
@umentul de verificare a concord:
entele privind eventualele
verificarii se consemneaza Iy verificare a concordantei.

a.se efectueaza: lunar, dufs* g statelor de plata §i inainte/in legaturd cu depunerea declaratiei fiscale,
ori de céte ori se depune o declaratie rectificativi, ori de céte ori se efectueaza regularizari salariale cu impact fiscal.
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6. Responsabilititi:
6.1 Directorul:
¢ Se asigurd cd verificirile sunt efectuate.
¢ Dispune masuri pentru remedierea deficientelor constatate.
*  Aprobd misurile necesare pentru corectarea declaratiilor, daci e cazul.
6.2. Secretarul/Persoana responsabili cu salarizarea:
Intocmeste statele de plata.
Verificd datele individuale ale salariatilor.
Verificd drepturile salariale si retinerile.
Furnizeazi datele necesare intocmirii declaratiilor fiscale.
Asigurd verificarea concordantei dintre state si datele introduse in aplicatia de salarizare.
Particip la identificarea §i remedierea diferentelor.
.3. Ad. financiar/Contabilul sef/ Persoana desemnati:
Verifica inregistrarea contabild a cheltuielilor de personal.
Verifica obligatiile fiscale si sociale rezultate din state.
Verificd concordanta dintre state, balanta de verificare si declaratiile fiscale.
Efectueaza verificéri aritmetice si documentare.
Intocmeste documentele necesare corectarii erorilor, dacd e cazul.
Compara valorile din documentele sursi.
Consemna rezultatul verificirii.
Identifica eventualele diferente.
Urmdri remedierea neconcordantelor.

e & N ® 0 o o o o

7. Formularul de evidenti a modificiirilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
ert. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificiirii compartimentului/comisiei
1 1
8. Formularul de analizii a procedurii
Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
ert. comisie conduciitorului / Semnitura Data Obs. Semnitura Data
delegat §
1 CCIM David Catilin - 09.2026 - - -
Petrisor
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semni Data Data intririi | Semnitura
crt. comisie primirii tura retragerii in vigoare
1 | Director Grédisteanu Elena 03.09.2026 03.09.2026
2 | C. fin-contabil Nebunu Mariana 03.09.2026 03.09.2026
Luminita
3 | C. secretariat Popescu Nelida 03.09.2026 03.09.2026
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10.Anexe/Formulare:
10.1 Fisa de verificare a concordantei, cod: ¥01-P0O-93.31

11, Cuprins
Nr. crt.
Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 3-6
6 Responsabilitati 6
7 Formularul de evidentd a modificarilor 6
8 Formularul de analizd a procedurii 6
9 Lista de difuzare a procedurii 7
10 Anexe/Formulare 7
11 Cuprins 7
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SCOALA GIMNAZIALA GALA GALACTION MANGALIA

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Fisa de verificare a concordantei

Perioada verificatid: ......................

Data verificarii: ...

Cod: F01-P0O-93.31

Nr. crt.léDocument/element veriﬁcati%Concordant DA/NU‘%Diferen;i identificati

Misura dispusﬁl%Responsabil‘

|
1 | Numar salariati | l | I
2 | Total venituri brute i | i I
3 |Bazadecalcul CAS B
a4 |cas ’ ]
5 |Bazade caloul CASS N
6 |cass | |
7 || Impozit pe venit

oo

||Alte obligatii

{

i

9 J}Total retineri

i
i
!

i
H
|

I
|
|
|
i
|
|
|

|
|
|
|
|
|'
|
|
|
|

110 | Total net ; 1 |
%1 1 HEvidenta contabila : f
12 I%Declara’gia fiscald | J, !

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Concluzia verificirii:

[ Nu au fost identificate neconcordante.

[0 Au fost identificate neconcordante, acestea fiind remediate.

O Au fost identificate neconcordante care necesitd masuri suplimentare.

Persoana care a efectuat verificarea:
Nume §i prenume: ........ooeevvvuinnnianinns
Functia: ...oooovii

Persoana care a intocmit documentele salariale:
NUme §i Prenuime: ...o.oovreniiiiniiiininiiirean
FUNCHAL «.eeeiei e
Semnatura: ...ovveeiiirnereenriannnnns






EDITIA: 1

, : MINISTERUL EDUCATIE! §1 CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA
bl REVIZIA: 0

< TRANSPARENTA SALARIALA
SCOALA GIMNAZIALA EXEMPLAR NR: 1
GALA GALACTION MANGALIA COD: PO-92.57

Nr 275/30.01.2026

CA/30.01.2026

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND
TRANSPARENTA SALARIALA

COD: P0O-92.57

EDITIA: 1 REVIZIA: 0 DATA: 30.01.2026
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‘ MINISTERUL EDUCATIE] §1 CERCETARH

PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1
REVIZIA: 0

SCOALA GIMNAZIALA

GALA GALACTION MANGALIA

TRANSPARENTA SALARIALA

COD: P0O-92.57

EXEMPLAR NR: 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei san, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semniitura
/operatiunea prenumele i
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat Gradisteanu Elena Director 28.01.202
1.2 Verificat David Citilin Petrigor Director adjunct 29.01.202
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 29.01.2026
14 Aprobat Gogoasa Ion CA 30.01.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 30.01.2026
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

documentate
Nr. Comisie/ . s
crt. dsifl?;;:.lﬁ If:; Compartiment Functia Numele si prenumele | Data primirii Semniitura
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Grédisteanu Elena 30.01.2026
3.1 | Aplicare 2 | C.secretariat | Secretar Popescu Nelida 30.01.2026
3.1 | Aplicare 3 | C.fin-contabil | Ad. financiar Nebunu Mariana 30.01.2026
Luminita
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare CP Cadre didactice 30.01.2026
3.2 | Informare Pers. did. aux. 30.01.2026
3.2 | Informare Pers. adm. 30.01.2026 "5
3.3 | Evidentd 4 | CCIM Secretar 130.01.2026 €
3.4 | Arhivare 1 Arhivar i
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EDITIA: 1

MINISTERUL EDUCATIE! §1 CERCETARI PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZiA: 0

. TRANSPARENTA SALARIALA
SCOALA GIMNAZIALA

EXEMPLARNR: 1
GALA GALACTION MANGALIA

COD: P0O-92.57

1. Scopul procedurii:
Procedura descrie cadrul legal al transparentei salariale in Roménia in institutiile publice, modalitétile de acces la salariile
functiilor publice, fir date personale sensibile, si asigurarea echilibrului dintre transparenta si protectia vietii private.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplicé de citre conducerea unititii de Invatamant si compartimentul secretariat.

3. Documentele de referinta:

s Directiva (UE) 2023/970 a Parlamentului European si a Consiliului
orincipiului egalitatii de remunerare pentru aceeasi muncd sau pentru 0 munca d
prin transparentd salariald si mecanisme de asigurare a respectarii legil:

e Legeanr. 53/2003, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

e Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

e OUG nr. 128/2023 pentru unele masuri referitoare la salarizarea personalului din inva{imént si alte sectoare de
activitate bugetara, art. 11, al. 2;

e OG 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
s ROL

¢ a aplicdril
intre barbati si femei

<
e
fet
o]

4. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali:
4.1 Definitii:

e Proceduri operationali — procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara la nivelul unuia/uneia sau
mai multor compartimente/servicii/comisii.
4.2 Abrevieri:

e CCM - Contractul Colectiv de Munci;

5. Descrierea procedurii:

5.1. Cadrul legal privind transparenta veniturilor salariale in sectorul public din Roménia:

e Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice stabileste principiile de
fundamentare a politicilor salariale.

e Printre principiile sale se numari si transparenta mecanismului de stabilire a drepturilor salariale, adicd modul obiectiv
si previzibil in care sunt determinate salariile in sectorul public.

o Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice prevede, la art. 33, transparenta
veniturilor salariale. Toate institutiile publice vor publica la sediul propriu si pe pagina proprie de internet, in datele de
31 martie si 30 septembrie ale fiecdrui an, si vor mentine publicatd o lista a tuturor functiilor din autoritatile sau

institutiile publice respective ce intr in categoria personalului platit din fonduri publice, cuprinzand urmétoarele:
salariul de bazi;

v' tipul, baza de calcul, cota procentuald, valoarea brutd a sporurilor, compensatiilor, adaosurilor, primelor si
premiilor eligibile pentru fiecare functie, precum si baza legald a acordarii acestora;

v valoarea anuali a voucherelor de vacantd care urmeaza si fie acordate pentru o perioadd lucratd de un an, precum
si baza legald a acordérii acestora;

v valoarea anuala a indemnizatiei de hrani care urmeaza si fie acordati pentru o perioada lucratd de un an, precum si
baza legala a acordérii acesteia;

v orice alte drepturi in bani si/sau in naturd, daca este cazul, precum si baza legald a acordarii acestora;

v

orice informatii cu privire la posibile limitéri ale venitului salarial, precum si baza legala a acestora.
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REVIZIA: 0

MINISTERUL EDUCATIE! §1 CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA

y TRANSPARENTA SALARIALA
SCOALA GIMNAZIALA EXEMPLAR NR: 1

GALA GALACTION MANGALIA COD: PO-92.57

Legea nu face insa publice date individuale de salariu, ci mai degraba asigurd un cadru structural pentru gestionarea
salariilor bugetarilor.

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public stabileste ci institutiile publice trebuie si
facd publice date de interes public, in mod proactiv sau la cerere. Aceasta include si date despre cheltuielile cu salariile
institutiilor publice, dacd sunt publicabile in conformitate cu protectia datelor personale si cu interesele publice
legitime.

Legea nr. 53/2003, cu modificirile i completirile ulterioare, articolul 158, prevede ci salariul este confidential,
angajatorul avénd obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea confidentialititii. In scopul promovirii
intereselor si apdrdrii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu poate fi opusa sindicatelor sau, dupa caz,
reprezentantilor salariatilor, in stricta legatura cu interesele acestora si in relatia lor directa cu angajatorul.

5.2 Cadrul legal al UE privind transparenta salariali

Directiva (UE) 2023/970 privind transparenta salariald introduce norme comune privind transparenta salariala in

toate statele membre, inclusiv in Roméania:

Dxrectlva (UE) 2023/970:
Vizeazi consolidarea egalittii de remunerare intre femei si bérbati (,,egal pay for equal work”).

\/ Impune ca angajatorii si dezvéluie intervalul salarial sau salariul de pornire In anunturile de angajare sau inainte de
interviu.

v Interzice angajatorilor si ceard candidatilor detalii despre salariile anterioare.

v Asigurd angajatilor dreptul de a obtine informatii despre criteriile de stabilire a salariului, niveluri medii
desfisurate pe categorii si defalcate pe gen, daci este relevant.

Termene-cheie pentru implementarea Directivei (UE) 2023/970:

v" 1ianuarie 2026 — dispozitiile din directiva incep deja si produci efecte de facto pentru angajatori;

v’ 7 iunie 2026 - termenul limitd pani la care Roménia trebuie si transpun integral directiva in legislatia nationald;

5.3 Noile obligatii ale angajatorilor:
5.3.1 Transparenta salariali pentru candidati:

fnainte de angajare, candidatii vor avea dreptul sa fie informati cu privire la salariul initial sau limitele in care acesta se
poate stabili, precum si cu privire la clauzele contractului colectiv de munci referitoare la pachetul salarial, dac3 exista.

Informarea trebuie si fie efectuatd prin anuntul de angajare sau tnainte de interviu.

Angajatorului i este interzis sd solicite candidatilor informatii referitoare la salariul pe care il au la locul actual de
muncd sau la alte locuri de munca detinute anterior.

Angajatorul trebuie sd se asigure ci anunturile de angajare si titlurile locurilor de munc# sunt neutre din punctul de
vedere al genului.

5.3.2 Dreptul de informare al salariatilor:

Pe parcursul relatiei de muncd, angajatorul va fi obligat sa dezviluie salariailor, la cererea acestora, informatii cu

privire la:

v' nivelul salarial individual si cel mediu, aplicabil la nivelul institutiei, categoriilor de angajati care desfisoarad
aceeasi activitate sau una de valoare egala precum angajatul solicitant (angajatorul trebuie si informeze angajatii
anual cu privire la acest drept §i cu privire la pasii necesari pentru exercitiul acestui drept la informare).
Angajatorul trebuie sd raspundi Intr-un termen rezonabil;

v’ criteriile care sunt utilizate pentru stabilirea si majorarea salariului si nivelurile salariale aplicabile (acestea trebuie
sa fie obiective si neutre din punctul de vedere al genului). Unitatea de invitimant angajatoare informeazi
angajatii cu privire la criteriile de performanti generale avute in vedere la promovare.

Angajatorul poate solicita salariatilor care vor fi obtinut aceste informatii si nu le utilizeze (cu exceptia celor care

privesc salariul lor sau nivelul aplicabil lor) pentru alt scop decét cel privind exercitiul dreptului la salariu egal. In orice

caz, orice astfel de procesare de date trebuie si respecte cerintele legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal, fara sd poaté fi extinsa cétre alte scopuri decét acela de a asigura aplicarea principiului salariului egal.
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GALA GALACTION MANGALIA

COD: PO-92.57

e  Angajatorul nu mai poate include salariilor In contractele individuale de muncé/in Regulamentul de Ordine Interioard
clauze de mentinere a confidentialitatii ce vizeazd atragerea raspunderii angajatilor pentru dezviluirea informatiilor
referitoare la salarizare.

o Angajatorul nu este obligat la dezviluirea salariilor individuale ale angajatilor la simpla solicitare a altor angajati.
Angajatorii trebuie si fie n mésura si prezinte date agregate aplicabile pentru categoria de angajati care presteaza
aceeasi muncd sau una de valoarea egald cu cea a solicitantului.

e Dezvaluirea mai multor date decét cele minime necesare pentru a compara nivelurile de remunerare poate reprezenta o
incalcare a legislatiei datelor cu caracter personal sau, dacd astfel de informatii ar ajunge la terte parti sau in public, ar fi
o Incilcare a legislatiei privind concurenta, prin diseminarea de date sensibile din punct de vedere comercial. De aceea,
angajatorul trebuie s se asigure ci angajatii care vor realiza aceste verificari si analize trebuie si isi asume ei Insisi o
serie de obligatii de confidentialitate a ciror incélcare s atragd aplicarea de sanctiuni energice si sd permita recuperarea
integrald a eventualelor prejudicii provocate angajatorilor.

6. Responsabilitéti:

6.1 Directorul:

e Asigura publicarea la sediul propriu si pe pagina proprie de internet, la 31 martie si 30 septembrie ale fiecérui an, o lista
a tuturor functiilor din unitatea de invatamant, care cuprinde elementele previzute de lege.

6.2 Secretarul:

s Elaboreazi lista functiilor din unitatea de Invatdmant, care cuprinde elementele previzute de lege.

7. Formularul de evidentii a modificirilor

v

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semniitura conduc.
ert. Editia editiei Revizia reviziei pag. modificiirii compartimentului
comisiei
1 1
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si Inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie prenumele delegat Semniitura Data Obs. Semnitura Data
conducitorului
1 CCIM .David Catalin - 0.01.2026 - - -
Petrisor
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Data Data intririi | Semniitura
crt. comisie retragerii | in vigoarea
procedurii
1 | Director Gradisteanu Elena 30.01.2026
2 | C. secretariat Popescu Nelida 30.01.2026
3 | C. fin-contabil Nebunu Mariana 30.01.2026
Luminita
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B EDITIA: 1
MINISTERUL EDUCATIEL §1 CERCETARII PROCEDURA OPERATIONALA
REVIZIA: 0
g TRANSPARENTA SALARIALA
SCOALA GIMNAZIALA EXEMPLAR NR: 1
GALA GALACTION MANGALIA COD: PO-92.57
10. Anexe/Formulare:
10.1 Transparenta veniturilor salariale la data de ...., cod: F01-PO-92.57
11. Cuprins
Nr. ert. .
Capitolul Pagina
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinta 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 4-5
6 Responsabilitati 5
7 Formularul de evidentd a modificarilor 5
8 Formularul de analizi a procedurii 5
9 Lista de difuzare a procedurii 5
10 Anexe/Formulare 6
11 Cuprins 6
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PROCEDURA OPERATIONALA

EDITIA: 1
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GALA GALACTION MANGALIA

INTOCMIREA D100

COD: PO-93.30

EXEMPLAR NR: 1

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

procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3 4

1.1 Elaborat Nebunu Mariana Luminita Ad. financiar 31.08.2026€ =
1.2 Verificat Gridisteanu Elena Director 01.09.202
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM 01.09.2026
1.4 Aprobat Gogoasi Ion CA 02.09.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editial X X 03.09.2026
2.2 Revizia 1
23 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ .
crt. d?;::%l;lii ];:li Compartiment Functia Numele si prenumele 3?;; Semniitura
Il
0 1 2 3 4 5
3.1 | Aplicare 1 Director Grédigteanu Elena 03.09.2026
3.1 | Aplicare 2 | C. fin-contabil Ad. financiar Nebunu Mariana 03.09.2026
Luminita
3.1 | Aplicare 3 | C. secretariat Secretar Popescu Nelida 03.09.2026 £
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare
3.3 | Evidentd 4 | CCIM Secretar Popescu Nelida 03.09.2026
3.4 | Arhivare 1 Arhivar Popescu Nelida
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1. Scopul procedurii:

¢  Procedura stabileste modul de organizare §i desfagurare a activitétilor privind intocmirea si depunerea Declaratiei 100 -
,Declaratie privind obligatiile de platd la bugetul de stat” de citre unitatea de Invafamént.

e  Procedura urméreste:

respectarea prevederilor legislatiei fiscale in vigoare;

identificarea corectd a obligatiilor fiscale datorate de unitatea de Invatamant;

calcularea corecti a sumelor datorate bugetului de stat;

corelarea datelor declarate cu evidenta contabild si documentele justificative;

respectarea termenelor legale de declarare i platé;

prevenirea erorilor de completare §i transmitere;

asigurarea trasabilititii documentelor i a recipiselor aferente declaratiilor depuse.

AR

2. Domeniul de aplicare:

e Procedura se aplici personalului cu atribufii in domeniul financiar-contabil si fiscal, respectiv administratorului
financiar/contabilului, persoanei responsabile cu salarizarea, persoanelor care verificd documentele financiar-contabile
si directorului unitétii de invitamént, In limitele atributiilor stabilite prin fisa postului si deciziilor interne ale unitatii de
invatamant.

e Procedura se aplici pentru toate perioadele fiscale in care unitatea de invatamaént are obligatii fiscale care se declard
prin formularul 100, atat pentru declaratiile depuse in termen, cét si, dupd caz, pentru declaratiile rectificative, in
situatia in care sunt identificate erori sau omisiuni in declaratiile depuse anterior.

3. Documentele de referinta:

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu modificarile §i completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificdrile si completérile ulterioare;

Legea nr. 198/2023 a Invatimantului preuniversitar, cu modificarile i completérile ulterioare;

Ordinul presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscald nr. 57/2026 privind aprobarea modelului si

continutului formularului 100 ,Declaratie privind obligatiile de platd la bugetul de stat”, precum si a instructiunilor de

completare a acestuia, cu modificérile i completirile ulterioare;

s Nomenclatorul obligatiilor de platd la bugetul de stat, aferent formularului 100, tn versiunea in vigoare la data
intocmirii declaratiei;

e  Ordinul ministrului finantelor nr. 1.140/2025, privind aprobarea normelor si reglementarilor aplicabile contabilitafii
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, aplicabil incepand cu 1 ianuarie 2026;

e Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificrile si
completdrile ulterioare;

e Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Formularul 100 — ,Declaratie privind obligatiile de plati la bugetul de stat”, In versiunea electronici in vigoare, pusd la

dispozitie de Agentia Nationald de Administrare Fiscald; pentru anul 2026, versiunea indicatd de ANAF este cea
conformé cu OPANAF nr. 57/19.01.2026.

e Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invétimant;
e  Procedurile financiar-contabile interne;
e Figele de post ale persoanelor cu atributii financiar-contabile si fiscale.
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4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

* D100 - Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

¢ Recipisi — document electronic emis in urma transmiterii declaratiei fiscale, care indici rezultatul procesérii acesteia;

¢ Declaratie rectificativi — declaratie depusi pentru corectarea informatiilor sau sumelor declarate anterior, in conditiile
legii.

4.2 Abrevieri:

o  ANAF - Agentia Nationald de Administrare Fiscali;

»  CIF/CUI - Codul de identificare fiscala/codul unic de identificare al unitatii.

5. Descrierea procedurii:

5.1 Identificarea obligatiilor fiscale ale unititii de invitimant:

¢ Persoana responsabild cu activitatea financiar-contabila verifica, pentru perioada de raportare, operatiunile economico-
financiare desfasurate de unitatea de invatdmant si stabileste daci acestea genereazi obligatii fiscale care se declard
prin formularul 100.

*  Pentru identificarea obligatiilor fiscale, persoana responsabild analizeazi, dupi caz:

v’ veniturile salariale §i veniturile asimilate salariilor, in vederea stabilirii obligatiilor fiscale corespunzitoare;
v veniturile platite citre persoane fizice in baza unor contracte sau pentru alte categorii de venituri, atunci cind
legislatia fiscald prevede obligatia de retinere si declarare a impozitului;

e Incazul unitdtii de invétamant, identificarea obligatiilor fiscale se efectueazi in functie de operatiunile efectiv realizate,
nefiind obligatorie existenta tuturor categoriilor de obligatii previzute in nomenclatorul formularului 100.

e  Pentru fiecare obligatie identificati se verifica:

denumirea obligatiei fiscale;

codul obligatiei fiscale din nomenclator;

temeiul legal;

perioada fiscald pentru care se datoreazi;

baza de calcul;

cota de impozitare, dupi caz;

suma datorat3;

termenul legal de declarare si plata;

modalitatea de declarare si plat.

* Persoana responsabild va consulta versiunea in vigoare a formularului 100, nomenclatorul obligatiilor de plata si
instructiunile ANAF la data intocmirii declaratiei. In anul 2026, ANAF indicd formularul 100 conform OPANAF nr.
57/19.01.2026, iar nomenclatorul obligatiilor de plati este actualizat inclusiv prin OPANAF nr. 488/2026.

e In situatia in care, pentru perioada de raportare, nu existi obligatii fiscale de declarat prin formularul 100, persoana
responsabila va verifica dacd existd obligatia de depunere a declaratiei in conditiile legislatiei aplicabile gi va
documenta rezultatul verificarii.

¢ Rezultatul identificarii obligatiilor fiscale se consemneazi in documentele de lucru ale compartimentului financiar-
contabil si constituie baza pentru calcularea si completarea formularului 100,

5.2 Calcularea obligatiilor fiscale:

* Calcularea obligatiilor fiscale se efectueaza de citre persoana responsabili cu activitatea financiar-contabild, pe baza
documentelor justificative, a evidentei contabile §i a prevederilor fiscale aplicabile fiecarei categorii de venit sau
operatiuni.

5.2.1 Documentele utilizate pentru calcul:

e balanta de verificare;

» fisele de cont si evidentele analitice;

» statele de platé si centralizatoarele aferente;

e documentele privind veniturile plitite;

AN
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contractele incheiate de unitatea de Invatdmant;

facturile si documentele justificative;

ordinele de platd si extrasele de cont;

documentele privind retinerile la sursé;

situatiile iIntocmite de compartimentul financiar-contabil;
declaratiile fiscale depuse pentru perioadele anterioare;
alte documente necesare stabilirii bazei de calcul.

2.2 Stabilirea bazei de calcul:

Pentru fiecare obligatie fiscali identificatd se stabileste baza de calcul, potrivit prevederilor Codului fiscal si legislatiei
fiscale specifice.

e Persoana responsabild verifica:

natura venitului sau a operatiunii;

data realizirii venitului sau efectudrii operatiunii;

persoana beneficiard a venitului;

regimul fiscal aplicabil;

baza impozabili;

eventualele scutiri, deduceri sau alte facilitati fiscale aplicabile;

perioada fiscald aferenta.

5.2.3 Determinarea impozitului datorat:

* Pentru fiecare obligatie fiscala se aplicd prevederile fiscale corespunzitoare categoriei de venit sau operatiunii.

e Calculul se efectueazi utilizind cota de impozitare previzutd de legislatia In vigoare la data la care obligatia fiscald
devine datorats.

o In cazul obligatiilor fiscale care rezultid din retinerea la sursd, unitatea de invitimant determind impozitul datorat,
efectueazd retinerea, inregistreazi obligatia in evidenta contabild si procedeazd la declararea §i plata acesteia, in
conditiile legii.

5.2.4 Verificarea calculului:

o In cazul in care calculul este efectuat prin intermediul unor aplicatii informatice, rezultatul calculului se verifica prin
raportare la documentele justificative §i la prevederile fiscale aplicabile.

5.2.5 Inregistrarea in evidenta contabili:

e Obligatiile fiscale determinate se inregistreazd in evidenta financiar-contabild a unititii de Invatdmaént, potrivit
reglementdrilor contabile aplicabile institutiilor publice.

» Sumele inregistrate in contabilitate trebuie si fie corelate cu sumele stabilite in vederea declararii prin formularul 100.

s Orice diferentd identificati intre evidenta contabild si calculul fiscal va fi analizatd i solutionata Inainte de transmiterea
declaratiei.

5.2.6 Stabilirea sumei ce urmeazi a fi declarati

e Dupi finalizarea calculului §i verificarea acestuia, se stabileste suma aferenta fiecirei obligatii fiscale care urmeaza sa
fie Inscrisd in formularul 100. '

5,2.7 Documentarea calculului

o Calculul obligatiilor fiscale se pastreazd impreund cu documentele justificative care au stat la baza determinérii sumelor
declarate.

e Documentele de lucru trebuie si permitd identificarea modului In care a fost determinatd fiecare suma inscrisd in
formularul 100.

e 1In cazul In care sunt identificate erori de calcul anterior transmiterii declaratiei, acestea se corecteaza inainte de
depunerea formularului.

® th ©6 & & ©® e & &

AN N N NN

o 1In cazul identificarii unor erori dupd depunerea declaratiei, se analizeazd necesitatea depunerii unei declaratii
rectificative, conform legislatiei fiscale in vigoare.
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5.3 Verificarea evidentei contabile:
¢ Verificarea se efectueaza de citre persoana responsabild cu activitatea financiar-contabild, inainte de intocmirea si
transmiterea Declaratiei 100.
5.3.1 Documentele supuse verificirii:
e  balanta de verificare;
e  registrul-jurnal;
fisele de cont;
evidentele analitice;
documentele justificative;
statele de platd si centralizatoarele aferente;
situatiile privind veniturile si platile efectuate;
ordinele de plata;
extrasele de cont;
documentele privind impozitele si taxele datorate;
declaratiile fiscale depuse anterior;
recipisele emise de ANAF;
alte documente financiar-contabile relevante.
.3.2 Verificarea inregistririlor contabile:
In cadrul verificarii se urméresc:
existenta documentelor justificative pentru operatiunile inregistrate;
corectitudinea inregistrérii operatiunilor in conturile contabile corespunzitoare;
concordanta dintre documentele justificative si inregistrarile contabile;
existenta si corectitudinea obligatiilor fiscale inregistrate;
corectitudinea perioadei in care au fost inregistrate obligatiile;
existenta eventualelor diferente sau regulariziri.
5.3.3 Verificarea obligatiilor fiscale:
¢ Pentru fiecare obligatie fiscald identificatd se compari: suma calculatd fiscal — suma inregistratad in contabilitate —
suma ce urmeaza a fi declarata prin D100.
e  Verificarea trebuie sd asigure concordanta dintre aceste informatii, cu exceptia situatiilor justificate de prevederile
legale sau de particularitatile contabilititii institutiilor publice.
5.3.4 Verificarea conturilor de obligatii:
*  Se analizeaza conturile contabile aferente obligatiilor fiscale si se urmaresc:
soldul initial;
obligatiile constituite in perioada verificats;
platile efectuate;
regularizdrile;
eventualele corectii;
soldul final.
» Diferentele dintre evidenta contabild si situatia fiscala trebuie identificate, analizate si clarificate inainte de transmiterea
declaratiei.
5.3.5 Reconcilierea datelor:
*  Reconcilierea dintre evidenta contabili §i calculul fiscal urmireste ca:
v’ sumele calculate si fie sustinute de documente justificative;
v’ obligatiile fiscale si fie Inregistrate in contabilitate;
v’ sumele ce urmeazi a fi declarate si corespundi obligatiilor fiscale determinate;
v eventualele diferente si fie explicate si documentate.
¢ In cazul identificdrii unor neconcordante, acestea se solutioneazi inainte de intocmirea formei finale a Declaratiei 100.
5.3.6 Verificarea perioadei fiscale:
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¢ Persoana responsabild verifici dacd obligatia fiscald a fost atribuitd perioadei fiscale corecte. Se verificd in special
situatiile 1n care:

v documentele au fost Intocmite Intr-o perioad si plata s-a efectuat in altd perioada;
v'  obligatia fiscald rezultd din retinerea la sursé;
v existd regulariziri;
v’ exista obligatii aferente unor perioade anterioare;
v au fost depuse declaratii rectificative.
5.3.7 Situatii posibile in urma verificirii:
e In urma verificarii se stabileste una dintre urmatoarele situatii:
v Evidenta contabild este corectd si concordd cu calculul fiscal— se continud procedura cu fntocmirea si verificarea
Declaratiei 100;
v Sunt identificate neconcordante— se efectueaza verificdrile si corectiile necesare fnainte de transmiterea
declaratiei;
v

Sunt identificate erori care afecteazi o declaratie deja depusd— se analizeazi necesitatea depunerii unei declaratii

rectificative, conform legislatiei fiscale in vigoare.

5.3.8 Documentarea verificarii:

o  Rezultatul verificérii se consemneazi in documentele de lucru ale compartimentului financiar-contabil.

e Verificarea evidentei contabile se considerd finalizatd numai dupa clarificarea tuturor diferentelor care pot influenta
corectitudinea Declaratiei 100.

5.4 Intocmirea Declaratiei 100:

o Formularul 100 se intocmeste electronic utilizdnd programul de asistentd pus la dispozitie de ANAF. Pagina oficiald
ANAF contine versiunea formularului, programele de asistentd si documentatia tehnicé aferenta.

s Formularul actual D100 contine sectiuni distincte pentru impozitele gi taxele care se plitesc in contul unic, pentru
obligatiile care nu se platesc In contul unic gi pentru obligatiile scutite de la platd, dupd caz.

5.5 Verificarea declaratiei:

s Verificarea se efectueazii dupi completarea formularului si inainte de semnarea §i transmiterea electronicd a acestuia
citre ANAF :

v Verificarea datelor de identificare: orice eroare identificatd in datele de identificare se corecteazd Inainte de
transmiterea declaratiei.

v’ Verificarea obligatiilor fiscale declarate: se verific, de asemenea, ca in declaratie si nu fie inscrise obligatii fiscale
care nu sunt datorate de unitatea de Invatamant.

v Verificarea sumelor declarate: orice diferentd identificatd Intre suma calculatd §i suma Inscrisd in declaratie se
analizeazi §i se corecteazi inainte de transmiterea formularului.

v Verificarea perioadei de raportare: se verificd daci declaratia este intocmita pentru perioada fiscald corectd si daci
obligatiile Inscrise corespund perioadei respective.

v Verificarea tipului declaratiei: se verifici daci este selectat tipul corespunzitor de declaratie, respectiv: declaratie
initiald sau declaratie rectificativé, dupa caz.

v" Validarea formularului se face utilizind aplicatia/programul de asistentd pus la dispozitie de ANAF. Persoana
responsabild verifici rezultatul validarii si se asigurd cd formularul nu contine erori care impiedicd transmiterea.
Transmiterea declaratiei se efectueazi numai dupi finalizarea verificarilor si obtinerea unui formular valid.

v' Verificarea termenului de depunere: Se verificd termenul legal de depunere §i se urmareste transmiterea declaratiei
in termenul previzut, conform calendarului fiscal ANAF.

v" Responsabilitatea verificarii: In situatia in care activitatea financiar-contabila este asigurati de o singura persoana,
verificarea se realizeazi prin utilizarea checklistului, reconcilierea cu evidenta contabild §i verificarea
documentelor justificative.

v

Finalizarea verificirii: persoana responsabila confirma ci Declaratia 100 este completatd integral, corectd din punct
de vedere fiscal, concordantd cu evidenta financiar-contabild, sustinuti de documentele justificative, validatd
electronic si pregétitd pentru semnare §i transmitere céitre ANAF.
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5.6 Transmiterea declaratiei:

*  Transmiterea Declaratiei 100 se realizeaza dupa finalizarea calculului obligatiilor fiscale, verificarea evidentei contabile
si verificarea formularului, cu respectarea termenelor si conditiilor previzute de legislatia fiscali in vigoare.

¢ Declaratia se completeazi electronic, utilizind versiunea in vigoare a formularului 100 si aplicatia/programul de
asistentd pus la dispozitie de Agentia Nationald de Administrare Fiscala.

o Inainte de transmiterea declaratiei, persoana responsabila verifica daca formularul 100 utilizat este versiunea in vigoare.

¢ Declaratia 100 se semneaza electronic, conform prevederilor legale aplicabile transmiterii declaratiilor fiscale ptin
mijloace electronice.

e Persoana responsabild se asigurd cd semnitura electronicd utilizata este valabild si ci are dreptul de a transmite
declaratii fiscale in numele unitatii de Invitimant.

*  Transmiterea Declaratiei 100 se efectueazi prin intermediul serviciilor electronice puse la dispozitie de ANAF.

5.7 Verificarea recipisei:

»  Dupa transmiterea declaratiei, persoana responsabila verifica recipisa emisa de ANAF.

e In cazul in care declaratia este validatd, recipisa se salveazi si se arhiveazd impreund cu formularul transmis si
documentele justificative.

o In cazul in care declaratia este respinsi, persoana responsabila:

identificd mesajele de eroare;

analizeazd cauza respingerii;

efectueazi corecturile necesare;

revalideazi formularul;

retransmite declaratia;

verificd noua recipisa.

* Procedura de transmitere se considerd finalizatdi numai dupd obtinerea unei recipise care confirmi procesarea
corespunzétoare a declaratiei.

5.8 Termenul de depunere:

e Pentru obligatiile pentru care se aplici termenul general prevdzut in instructiunile formularului, declaratia se depune
pand la data de 25 inclusiv a lunii urmatoare perioadei de raportare. Pentru anumite obligatii pot exista termene
speciale.

5.9 Plata obligatiilor fiscale:

* Dupé stabilirea sumelor declarate, persoana responsabild verifica obligatiile de plata si intocmeste documentele
necesare efectudrii platii.

* Plata se efectueaza in conturile bugetare corespunzitoare, cu respectarea termenelor si modalitatilor previzute de
legislatia in vigoare.

* Documentele de plati se pastreazd impreund cu documentele fiscale aferente perioadei.

5.10 Corectarea erorilor:

¢ In cazul identificirii unor erori dupa depunerea formularului 100, persoana responsabild analizeaza situatia si stabileste
modalitatea legald de corectare.

o In situatiile in care este necesari rectificarea obligatiilor declarate prin D100, se utilizeaza formularul 710 — Declaratie
rectificativa privind obligatiile de plata la bugetul de stat, conform prevederilor aplicabile. ANAF publici in prezent
formularul 710 in versiunea corespunzitoare formularului 100 actual.

* Rectificarea va fi sustinutd de documente justificative si, dupa caz, de o notd interna care s explice cauza si natura
erorii.
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5.11 Evidenta declaratiilor depuse:

i’&ioadé‘ Data intbchﬁriﬂ Data tﬂran'sryx‘]i'terii]‘th)liuga;i'é ﬁscalﬁ‘Sumé‘Nr rééipfsﬁl Rezultat pfbcééére] )

7 Obsefvagii l

-

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul:

s  Asigurd organizarea activitdtii financiar-contabile.
e  Urmireste respectarea termenelor legale.
o  Dispune masuri pentru remedierea eventualelor erori.

i

6.2 Ad. financiarContabilul/persoana responsabili cu activitatea financiar-contabila:

e N e @ o & © & o 0o o

7. Formularul de evidentd a modificdrilor

Identificd obligatiile fiscale care trebuie declarate.
Colecteazi documentele justificative.
Efectueazi calculele fiscale.
Verifica datele din evidenta contabila.
Intocmeste formularul 100.
Efectueazi verificarile de validare.
Transmite declaratia electronic.
Verifica recipisa
Arhiveazi declaratia i documentele aferente.
.3 Persoana/Persoanele responsabile cu salarizarea:

Furnizeaza datele necesare pentru determinarea obligatiilor fiscale rezultate din plata drepturilor salariale sau a altor
venituri supuse retinerii la sursé, in masura In care acestea se declard prin formularul 100.

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei pag. modificirii compartimentului/comisiei
1 1
8. Formularul de analizi a procedurii
Nr. | Compartiment/ | Numele si prenumele inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conducitorului delegat Sempitura Data Obs. Semniitura Data
1 CCIM David Catalin - - - -
Petrigor
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele §i prenumele Data Semnil Data Data intririi | Semniitura
crt. comisie primlrii tura retragerii in vigoare
1 | Director Gridisteanu Elena 03.09.202 03.09.2026
2 | C. fin-contabil Nebunu Mariana Luminita | 03.09.20 03.09.2026
3 | C. secretariat Popescu Nelida 03.09.202 03.09.2026
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10.Anexe/Formulare:

10.1 Lista de verificare D100, cod: F01-P0O-93.23

11. Cuprins

Nr. crt. ]
Capitolul Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia 2
1 Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare 3
3 Documente de referinti 3
4 Definitii si abrevieri 3
5 Descrierea procedurii 4-9
6 Responsabilititi 9
7 Formularul de evidentd a modificirilor 9
8 Formularul de analiz3 a procedurii 9
9 Lista de difuzare a procedurii 9
10 Anexe/Formulare 10
11 Cuprins 10
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Lista de verificare D100

‘Nr crtl Element verificat f Da L N LN/A] Observatii B l
1 l?Datele de identificare ale unittii sunt corecte ) L rww‘ 5 i
2 || CIF/CUI este corect oy |
3 !%Perioada fiscald este corectd o ‘ , j; * } i
4 || Tipul declaratiei este corect Lo |
5 ||Au fost identificate toate obligatiile fiscale aplicabile]i || ]| |
6 | Codurile obligatiilor fiscale sunt corecte - ) |
7 | Bazele de calcul sunt verificate Lol |
8 ﬁCotele de impozitare sunt corecte l‘ ]i F, L [
9 ESumele declarate corespund calculelor fiscale !% i } t‘ l
(10 ﬁSumele declarate corespund evidentei contabile ‘a ] ] ‘ l
11 | Documentele justificative sunt disponibile ] |
112 |IFormularul este validat far erori Pl |
13 ETermenul de depunere a fost verificat {g ] L 1 1
14 l%Declara’gia este pregititd pentru transmitere lE I l: r l
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si Functia Data Semnitura
/operatiunea prenumele
0 1 2 3

1.1 Elaborat David Citélin Petrisor Director adj
1.2 Verificat Grédisteanu Elena Director
1.3 Avizat Popescu Nelida Secretar CCIM
1.4 Aprobat Gogoasa Ion CA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Nr. Editia/Revizia Componenta revizuiti Modalitatea Data la care se aplici
crt. in reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I X X 12.06.2025
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Revizia 3
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii
documentate
Nr. Comisie/ . Data Semni
ert. d?fcl:)zp;:lﬁ lz Compartiment Functia Numele si prenumele primi tura
rii
0 1 2 3 4

3.1 | Aplicare 1 Director Grédisteanu Elena
3.1 | Aplicare 2 Resp. protec. date Popescu nelida
3.1 | Aplicare ' i
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.1 | Aplicare
3.2 | Informare 3 |CP Cadre did. Ungureanu Iuliana
3.2 | Informare Pers. did. aux.
3.2 | Informare Pers, adm.
3.3 | Evidentd CCIM Secretar Popescu Nelida
3.4 | Arhivare 1 Arhivar

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL




3 EDITIA: 1
MINISTERUL EDUCATIE $1 CERCETARI PROCEDURA OPERATIONALA

REVIZIA: 0

SCOALA GIMNAZIALA CONSIMTAMANTUL PENTRU PRELUCRAREA
GALA GALACTION MANGALIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL EXEMPLAR NR: 1
COD: P0O-92.51

1. Scopul procedurii:

Procedura descrie conditiile de acordare a consimtimantului pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, cand
aceasta se bazeazi pe consim{dmant.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplici de citre directorul unitatii de invatamént si responsabilul pentru protectia datelor cu caracter
personal in privinta operatiunilor efectuate asupra datelor cu caracter personal: colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea

3. Documentele de referinta: ‘

e Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date;

e Legeanr. 190/18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

e Ghidul nr. 3/2019 privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin mijloace video, emis de Comitetul European
pentru Protectia Datelor;

s Regulamentul de organizare i functionare.

4. Definitii si abrevieri:

4.1 Definitii:

e ,Date cu caracter personal” inseamni orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sau identificabild
(,,persoana vizats™); o persoand fizica identificabila este o persoand care poate fi identificata, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare,
un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice,
genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

e, Prelucrare” inseamni orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau
asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

A

e , Operator” inseamna persoana fizici sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care, singur sau
impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand
scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile
specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

4.2 Abrevieri:
e  UIP - Unitatea de invatimant preuniversitar.

5. Descrierea procedurii:
5.1 Legalitatea prelucririi:
o  Prelucrarea este legald numai daci si in masura in care se aplica cel putin una dintre urmétoarele conditii:
© persoana vizati si-a dat consimtdmantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal pentru
unul sau mai multe scopuri specifice;
@ prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte sau
pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract;
© prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care 1i revine operatorului;
O prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL



EDITIA: 1

INISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII PROCEDURA OPERAIIONALA
REVIZIA: 0
SCOALA GIMNAZIALA CONSIMTAMANTUL PENTRU PRELUCRAREA
GALA GALACTION MANGALIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL EXEMPLARNR: 1

COD: PO-92.51

persoane fizice;
© prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care

rezultd din exercitarea autoritatii publice cu care este Investit operatorul;
O prelucrarea este necesard in scopul intereselor legitime urmdrite de operator sau de o parte tertd, cu

exceptia cazului in care prevaleazi interesele sau drepturile si libertitile fundamentale ale persoanei

vizate, care necesitd protejarea datelor cu caracter personal, In special atunci cind persoana vizati

este un copil.
Temeiul pentru prelucrarea in vederea indeplinirii unei obligatii legale care fi revine operatorului si pentru
indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care rezultd din exercitarea autoritatii publice cu care
este investit operatorul trebuie sa fie prevazut dreptul Uniunii sau In dreptul intern care se aplica operatorului.

5.2 Conditii privind consimtimintul:

»Consimtdmantul” persoanei vizate inseamnd orice manifestare de vointd liberd, specifica, informata si lipsitd de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau printr-o actiune fira echivoc, ca
datele cu caracter personal care o privesc si fie prelucrate;

In cazul in care prelucrarea se bazeazi pe consimtdmant, operatorul trebuie si fie In misurd si demonstreze ci
persoana vizatd si-a dat consimtdméntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal.

in cazul in care consimtdmantul persoanei vizate este dat in contextul unei declaratii scrise care se refer si la alte
aspecte, cererea privind consimtdméntul trebuie sa fie prezentatd intr-o forma care o diferentiazi in mod clar de
celelalte aspecte, intr-o forma inteligibild si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu. Nicio parte a
respectivei declaratii care constituie o incalcare a prezentului regulament nu este obligatorie.

Persoana vizatd are dreptul s isi retragd in orice moment consimtiméntul. Retragerea consimtiméntului nu
afecteaza legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtimantului fnainte de retragerea acestuia. Inainte de
acordarea consimtimantului, persoana vizata este informatd cu privire la acest lucru. Retragerea consimtadméntului
se face la fel de simplu ca acordarea acestuia.

Atunci cind se evalueazd dacé respectivul consimtamant este dat in mod liber, se tine seama cit mai mult de faptul
cd, printre altele, executarea unui contract, inclusiv prestarea unui serviciu, este conditionatd sau nu de
consim{dméntul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal care nu este necesard pentru executarea
acestui contract.

5.3 Conditii aplicabile in ceea ce priveste consimtiméntul copiilor in legituri cu serviciile societitii
informationale:

In cazul in care persoana vizatd si-a dat consimtdmaéntul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal pentru
unul sau mai multe scopuri specifice, priveste oferirea de servicii ale societitii informationale in mod direct unui
copil, prelucrarea datelor cu caracter personal ale unui copil este legald atunci cand copilul are cel putin varsta de
16 ani.

in situatia in care copilul are sub vérsta de 16 ani, respectiva prelucrare este legald numai daci si in mésura in care
consimtidmantul respectiv este acordat sau autorizat de titularul raspunderii parintesti asupra copilului.

Operatorul depune toate eforturile rezonabile pentru a verifica in astfel de cazuri c4 titularul raspunderii parintesti a
acordat sau a autorizat consimtimantul, tindnd seama de tehnologiile disponibile.

6. Responsabilititi:
6.1 Directorul:

L J

Solicitd consimtamaéntul intr-o forma inteligibila si usor accesibili.
Informeazi persoana vizatd, inainte de acordarea consimtimantului.
Ia act de retragerea consimtadméantului.

6.2 Responsabilul cu protectia datelor:

Recomanda conducerii UIP notificarea incalcarii catre autoritatea de supraveghere.
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7. Formularul de evidentd a modificarilor

Nr. Data Data Nr. Descrierea Semnitura conduc.
crt. | Edifia editiei Revizia reviziei pag. modificirii compartimentului
comisiei

1 1

8. Formularul de analizi a procedurii

Nr. | Compartiment/ Numele si prenumele Inlocui Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie conduciitorului tor/ Seinni Data Obs. Semniitura Data
’ AL delegat tyra
1 CCIM BAND ARl - - - -
9, Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si prenumele Data Semni Data Data intriirii | Semniitura
crt. comisie primirii tura retragerii in vigoare

1 Director

Y ]
N S
H
<

S

Resp. protec. date

10. Formulare:

10.1 Decizia privind desemnarea responsabilului cu protectia datelor, cod: F01-PO-92.51

11. Cuprins

Nr. .
ert. Capitolul Pagina

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia 2

1 Scopul procedurii 3

2 Domeniul de aplicare 3

3 Documente de referintd 3

4 Definitii si abrevieri 3

5 Descrierea procedurii 3-4

6 Responsabilitati 4-5

7 Formularul de evidentd a modificérilor 5

8 Formularul de analizi a procedurii 5

9 Lista de difuzare a procedurii 5

10 Anexe/Formulare 5

11 Cuprins 5
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Declaratie de consim{imant privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul(@).......cooeverceee e , domiciliat(@) in localitatea .................... , judetul ............ ,
strada..........ocoeene , posesor al Cl seria ....... numarul............. , eliberat de ..o , la data de
.................. CNP..oooeeeeeeeee e, @NgGAJat al unitatii de nvatdmant, imi exprim acordul cu privire la

utilizarea si prelucrarea datelor mele cu caracter personal de cétre unitatea de Invatamant.

Am fost informat de catre operator (unitatea de Invatdmant) c& aceste date vor fi tratate confidential, in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si despre drepturile pe le detin:
posibilitatea retragerii consimtamantului in orice moment, dreptul la opozitie, dreptul de acces la propriile date

personale prelucrate, dreptul la solicitarea stergerii datelor - ,dreptul de a fi uitat” si dreptul la despagubiri.






