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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Edu Carmen Administrator financiar 14.11.2022
1.2 | Verificat Tomescu Raluca-Veronica Presedinte comisie SCIM 16.11.2022
1.3 | Aprobat Mares Silvia Director 18.11.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia l-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Edu Carmen 18.11.2022
financiar
3.2 | Aprobare Director Director Mares Silvia 18.11.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Tomescu Raluca-Veronica | 18.11.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Edu Carmen
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura are scopul de a stabili drepturile si obligatiile personalului unitatii pe perioada delegarii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura are ca obiect stabilirea drepturilor si obligatiilor personalului unitatii pe perioada delegarii.

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

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasarii Tn alta localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului.

6.3. Legislatie secundara:

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

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

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

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

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

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

serviciu beneficiazd de drepturile reglementate prin prezenta procedurd pentru personalul delegat. In
situatia Tn care organizatorul instructajelor sau al altor activitati in legatura cu sarcinile de serviciu asigura
integral masa si/sau cazarea participantilor, acestia nu beneficiaza de indemnizatia de delegare si/sau
alocatia de cazare, dupa caz.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

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

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Persoana delegata Intr-o localitate situata la o distanta cuprinsa intre 5 si 50 km de localitatea in care Tsi
are locul permanent de munca beneficiaza de o indemnizatie de delegare, Tn cuantum de 20 lei/zi,
indiferent de functia pe care o indeplineste si de autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara
activitatea.

Persoana delegata intr-o localitate situatd la o distanta mai mare de 50 km de localitatea in care isi are
locul permanent de munca si care nu se poate Thapoia la sfarsitul zilei de lucru beneficiaza de o alocatie
zilnica de delegare compusa din:

a) o indemnizatie de delegare, Tn cuantum de 20 lei/zi, indiferent de functia pe care o indeplineste si de
autoritatea sau institutia publica Tn care Tsi desfasoara activitatea;
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b) o alocatie de cazare, Tn cuantum 230 lei/zi, in limita careia trebuie sa isi acopere cheltuielile de cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, in situatii temeinic fundamentate, majorarea alocatiei de cazare
prevazute la subpunctul b) cu pana la 50%.

Indemnizatia de delegare sau alocatia zilnica de delegare, dupa caz, se acorda fara prezentarea de
documente justificative, cu exceptia situatiei prevazute in afirmatia anterioara.

Pentru delegarea cu o durata de o singura zi, precum si pentru ultima zi, Tn cazul delegarii dispuse
pentru o perioada mai lunga de o zi, nu se acorda alocatie zilnica de cazare, iar indemnizatia de delegare
se acorda numai daca durata delegarii este de cel putin 12 ore.

Numarul zilelor calendaristice in care persoana se afla in delegare se calculeaza de la data si ora plecarii
pana la data si ora inapoierii mijlocului de transport din si in localitatea unde Tsi are locul permanent de
munca, considerandu-se fiecare 24 de ore cate o zi de delegare.

Persoana detasata intr-o localitate situata la o distanta cuprinsa intre 5 si 50 km de localitatea in care Tsi
are locul permanent de munca beneficiaza de o indemnizatie de detasare in cuantum de 20 lei/zi.

Persoanei detasate intr-o localitate situata la o distanta mai mare de 50 km de localitatea in care isi are
locul permanent de munca si care nu se poate Thapoia la sfarsitul zilei de lucru i se asigura cazarea
gratuita de catre autoritatea sau institutia publica la care este detasata, in cladiri ori in spatii Inchiriate
de aceasta in conditiile legii.

Personalului detasat i se poate deconta chiria platita pe baza unui contract de inchiriere incheiat Tn
conditiile legii, pana la asigurarea cazarii Tn conditiile prevazute in paragraful anterior. Suma zilnica in
limita careia se compenseaza chiria nu va putea depasi limita alocatiei de cazare prevazute anterior.

Numarul zilelor calendaristice pentru care se acorda indemnizatia de detasare este cel prevazut in actul
administrativ prin care s-a dispus detasarea.

Persoana care in perioada delegarii isi pierde temporar capacitatea de munca, pe timpul incapacitatii, pe
langa indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, beneficiaza de indemnizatia de delegare si
de alocatia de cazare, dupa caz.

Persoana care in perioada detasadrii 1si pierde temporar capacitatea de munca, pe timpul incapacitatii, pe
langa indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca, beneficiaza si de indemnizatia de
detasare, precum si de drepturile pe timpul spitalizarii ce tin de decontarea chiriei platite pe baza unui
contract de inchiriere incheiat in conditiile legii

Tn cazul In care conditiile de transport permit ca persoana detasatd sau persoana delegatd intr-o
localitate situata la o distanta mai mare de 50 km de localitatea in care isi are locul permanent de munca
sa se inapoieze zilnic In localitatea de domiciliu, dupa terminarea programului de lucru, din localitatea
unde este detasata sau delegata, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia,
decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, daca cheltuielile
astfel efectuate sunt mai mici decat cele pentru plata alocatiei zilnice de delegare sau a indemnizatiei de
detasare si cazarii si daca prin aceasta nu se afecteaza bunul mers al activitatii la locul detasarii sau
delegdrii. In aceastd situatie nu se acordd indemnizatia de detasare sau alocatia zilnicad de delegare,
dupa caz.

Se deconteaza drept cheltuieli de transport si:

a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport ih comun la si de la aeroport, gars,
autogara sau port, in cazul in care acestea sunt situate in alta localitate, precum si cheltuielile aferente
transportului efectuat in regim de taxi sau car sharing, in intervalul in care serviciile de transport public

9/14



COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
PEDAGOGIC

“CONSTANTIN DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI UNITATII | Revizia 1
CANTACUZINO” PE PERIOADA DELEGARII S| DETASARII
TARGOVISTE Cod: P.O. CTB 50 Exemplar nr. 1

in comun nu sunt disponibile;

b) cheltuielile de transport efectuate in localitatea unde se executd delegarea sau detasarea, cu
mijloacele de transport in comun, dus-intors, pe distanta dintre gara, aerogara, autogara sau port si
locul delegarii sau detasadrii ori locul de cazare, precum si cheltuielile aferente transportului efectuat In
regim de taxi sau car sharing, in intervalul Tn care serviciile de transport public in comun nu sunt
disponibile;

¢) cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport ih comun, pe distanta dintre locul de cazare si locul
delegarii sau detasarii;

d) taxele pentru trecerea podurilor;

e) taxele de traversare cu bacul;

f) taxele de aeroport, gara, autogara sau port;

g) alte taxe privind circulatia pe drumurile publice, prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

Cheltuielile de transport se deconteaza si in urmdtoarele cazuri:

a) persoana este chematd, inainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegata sau
detasata;

b) persoana intrerupe delegarea sau detasarea si se inapoiaza in localitatea in care se afla locul
permanent de muncd, din cauza incapacitatii temporare de muncd, dovedita cu certificat medical.

Nu se deconteaza urmatoarele cheltuieli:

a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;

b) cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de catre unitate, transportul gratuit Tn
interesul serviciului;

) cheltuielile de transport pentru inapoiere, In cazul in care persoana, dupa terminarea delegarii sau
detasarii, a ramas sa isi efectueze concediul de odihna sau pentru alte motive personale;

d) cheltuielile de transport pentru Tnapoiere, in cazul in care persoana detasata sau delegata intrerupe
perioada pentru care a fost detasatd sau delegata, pentru motive personale.

Persoana care are locul permanent de munca n alta localitate decat aceea in care 1si are domiciliul nu
beneficiaza, pe timpul cat este trimisa in delegare sau detasare in localitatea de domiciliu, de alocatie de
delegare sau indemnizatie de detasare si cazare gratuita. Acestei persoane i se deconteaza numai
cheltuielile de transport.

Persoana delegata sau detasata are dreptul sa primeasca un avans, stabilit in raport cu numarul zilelor
de deplasare, dar nu mai mult decat totalul cheltuielilor de delegare sau de detasare aferente unei
perioade de 30 de zile calendaristice. Acordarea si justificarea avansului se fac in conditiile prevazute de
reglementarile legale n vigoare.

Persoanele delegate sau detasate au obligatia de a obtine pe ordinul de deplasare viza conducatorului
unitatii la care se deplaseaza sau a loctiitorului acestuia, cu indicarea datei si a orei sosirii si plecarii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul financiar
- Intocmeste documentele necesare efectuarii platii deconturilor;

- Inregistreazd in contabilitate operatiunile efectuate.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 l-a 1 18.11.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Edu Carmen 18.11.2022
2. SCIM Tomescu Raluca- 18.11.2022
Veronica
3. Director Mares Silvia 18.11.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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