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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate cu personal didactic de predare calificat in regim de plata cu ora.

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

Stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurd se urmareste asigurarea unul circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul preuniversitar
cu personal didactic de predare calificat in regim de plata cu ora.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a Invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 7.495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1251/2024;

- Ordinul nr. 6.876/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a
planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de invatdmant preuniversitar si incadrarea in regim de
plata cu ora a personalului didactic de predare din invatidmantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 40/2024;

- Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare, Publicat in Monitorul Oficial nr. 699/2025;

- Ordinul nr. 6.394/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora a personalului didactic
de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si a cadrelor didactice metodiste din unitatile de invatdmant
preuniversitar de stat si unitatile de educatie extrascolara, Publicat in Monitorul Oficial nr. 874/2025.

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatdmant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Requlamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1 Procedura operationala (procedura

de lucru)

Termenul

2. Procedura documentata

de lucru)

4. Document

5. Aprobare

6. Verificare

Procedurd operationald (procedura

7. Editie procedura

8. Revizie procedura

9. Entitate publica

10. Departament

11.

Conducatorul departamentului

(compartimentului)
2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt.
1. PO
2. E
3.V
4. A

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazéd un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cdnd modificadrile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationalda, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare
Verificare
Aprobare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
La nivelul unitatii, se intocmeste proiectul de incadrare a personalului didactic de predare pentru anul scolar urmator .
Angajarea personalului in unitatile de invatdmant particular (privat) din Romaénia se face cu respectarea Legii Invatdmantului
Preuniversitar nr. 198/2023, fiind un proces care combina regulile generale din Codul Muncii cu metodologii specifice aprobate

de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Dupa incheierea contractelor individuale de munca pe perioada nedeterminati/determinatd cu personalul didactic calificat
repartizat conform Metodologiei, directorul unitati de invatdmant atribuie, prin decizie, posturile didactice/catedrele/orele
ramase neocupate, Personalul didactic de predare caruia i s-a atribuit ore in sistem de plata cu ora incheie contract individual
de muncid in regim de plata cu ora cu directorul unititii de invitimant. Prioritate la ocuparea posturilor
didactice/catedrelor/orelor vacante/rezervate in regim de plata cu ora au cadrele didactice titulare in specialitatea postului
didactic/catedrei vacante conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant propune pentru fiecare post didactic de predare/catedra rezervat(a) si
vacant(a) din proiectul de incadrare, in functie de statutul postului/catedrei, viabilitatea i modalitatile de ocupare in etapele
mobilitatii personalului didactic de predare: pe perioadd nedeterminata, determinata sau pentru modificarea contractului
individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform prevederilor legale in vigoare.

Viabilitatea posturilor didactice/catedrelor vacante se stabileste de consiliul de administratie al Centrului de Studii ,,Stefan
cel Mare si Sfant,-Roménia Botosani, in functie de planurile-cadru de invatimant in vigoare, de proiectele planurilor de
scolarizare si de evolutia demografica la nivel local.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii

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

entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Personalul responsabil cu resursele umane

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4, Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de ca i impli
_ afiu S atre toate com
instructiunilor din prezenta procedura. graiinancen plos, moba

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Etapele Procedurale de Angajare

Unitatile private isi pot selecta personalul, dar sunt obligate sd r i i sa i
) especte standardel

Inspectoratul Scolar Judetean (IS]). ’ Y 1 55 CHEEIRES A 1 SR

PDubhcarea pdosturilor: Posturile vacante/rezervate se publica pe site-ul unitatii, al IS] sau in mass-media

epunerea dosarelor: Candidatii depun dosare de inscriere care trebuie sa contina, obli i i i
' . $ . " gatoriu, certificatul/adeverinta de
integritate comportamentald (Registrul National Automatat cu privi is i iuni
t privire la persoanele care au comis in

exploatare a unor persoane sau asupra minorilor). ? i e de

Concursul de ocupare: Organizarea unui concurs i i ivi

: _ : propriu, conform normelor metodologice-cadru privin i

ocupare a postunlor didactice in unitati private. ’ P i s

Angajarea prin transfer: Cadrele didactice titulare in alta unitate sau cele in restréngere de activitate pot fi angajate prin
transfer sau pretransfer, conform calendarului IS]

2. Conditii de Studii si Calificare
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Personal didactic: Trebuie si aiba studiile corespunzitoare postului (conform fisei postului si metodologiilor de mobilitate)

si sa fi promovat examenul de definitivare/titularizare (pentru anumite pozitii).

personal didactic auxiliar si nedidactic: Angajarea se face conform procedurilor operationale interne ale scolii, dupa

organizarea unui concurs.

3. Acte necesare la angajare (Dosar)
Cerere de angajare.
Declaratie pe propria raspundere (inclusiv angajament de confidentialitate).
Documente de studii (diplome, foi matricole).
Cazier judiciar.
Certificat de integritate comportamentala (obligatoriu).
Adeverinta medicala (medicina muncii).
CV si carte de identitate.
. Contractul Individual de Munca (CIM)
Semnare: Se incheie intre directorul unitatii de invatdmaént particulare si persoana angajata.
Tipuri: Poate fi pe perioadd determinaté (de regulé 1 an scolar) sau nedeterminata.
Plata cu ora: Personalul didactic de predare titular in alta unitate, pensionat sau angajat in alte domenii, poate incheia CIM

in regim de plata cu ora.

Inregistrare: CIM se inregistreaza in REVISAL.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activititii vor fi valorificate de cétre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor

SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati

Conducétorul institutiei

- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Personalul responsabil cu resursele umane

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

. Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
Crt
compartiment
Anexe

Nr. Numar de
crt Denumirea anexei Elaborator Aproba edcmplire Arhivare

1 Proiectul.planul de incadrare a

personalului didactic de predare
2 Model de contract individual de munca

Contract individual de munca
Precizari
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in

documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza cérora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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