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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediției procedurii documentate

  Nr.
Crt

  Elemente privind
responsabilii/
operațiunea

  Numele și prenumele   Funcția   Data  
Semnătura

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 Mareș Silvia Director 18.11.2022

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

  Nr. Crt   Ediția sau, după caz, revizia în
cadrul ediției

  Componenta
revizuită

  Modalitatea
reviziei

  Data de la care se aplică prevederile
ediției sau reviziei ediției

1 2 3 4 5
2.1 Ediția I-a 25.02.2022

2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 18.11.2022

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii

  Nr.
Crt

  Scopul difuzării   Ex.
nr.

  Compartiment   Funcția   Nume și prenume   Data
primirii

 
Semnătura

1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Contabilitate Administrator

financiar
Edu Carmen 18.11.2022

3.2 Aprobare Director Director Mareș Silvia 18.11.2022

3.3 Verificare SCIM Presedinte comisie
SCIM

Tomescu Raluca-Veronica 18.11.2022

3.4 Arhivare Contabilitate Administrator
financiar

Edu Carmen
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Procedura are scopul de a stabili drepturile și obligațiile personalului unității pe perioada delegării.  

4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității

4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului

4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe
director, în luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura are ca obiect stabilirea drepturilor și obligațiilor personalului unității pe perioada delegării.

5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate
de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.

5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:
De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Contabilitate.
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6. Documente de referință

6.1. Reglementări internaționale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislație primară:
- Legea nr.1/2011 - Legea educaţiei naţionale cu modificările și completările ulterioare;
- Hotărârea nr. 714/2018 privind drepturile și obligațiile personalului autorităților și instituțiilor publice pe
perioada delegării și detașării în altă localitate, precum și în cazul deplasării în interesul serviciului.

6.3. Legislație secundară:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instrucţiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
- Regulamentul Intern al unității;
- Decizii ale Conducătorului unității;
- Circuitul documentelor.
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7. Definiții și abrevieri

7.1. Definiții ale termenilor:

  Nr. Crt   Termenul   Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul
1 2 3

7.1.1 Procedură documentată Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport
de hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem şi proceduri operaţionale;

7.1.2 Procedură de sistem (procedură
generală)

Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice
aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

7.1.3 Procedură operaţională (procedură de
lucru)

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la
nivelul întregii entități publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă
un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau
altă mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate,
inclusiv cerinţele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 Ediție a unei proceduri operaționale Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaționale,
aprobată și difuzată;

7.1.8 Revizia în cadrul unei ediții Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii operaționale,
acțiuni care au fost aprobate și difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

  Nr. Crt   Abrevierea   Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedură de sistem
7.2.2 P.O. Procedură operațională
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 V Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalități:
Persoanele trimise sau chemate la diferite instructaje sau alte activități în legătură cu sarcinile lor de
serviciu beneficiază de drepturile reglementate prin prezenta procedură pentru personalul delegat. În
situația în care organizatorul instructajelor sau al altor activități în legătură cu sarcinile de serviciu asigură
integral masa și/sau cazarea participanților, aceștia nu beneficiază de indemnizația de delegare și/sau
alocația de cazare, după caz.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor:
- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care
au acces salariaţii unității.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor
legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;
- Imprimantă;
- Copiator;
- Consumabile (cerneală/toner);
- Hârtie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducătorul unității;
- Compartimentele prevăzute în organigrama unității.

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

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele
implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Persoana delegată într-o localitate situată la o distanță cuprinsă între 5 și 50 km de localitatea în care își
are locul permanent de muncă beneficiază de o indemnizație de delegare, în cuantum de 20 lei/zi,
indiferent de funcția pe care o îndeplinește și de autoritatea sau instituția publică în care își desfășoară
activitatea.

Persoana delegată într-o localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are
locul permanent de muncă și care nu se poate înapoia la sfârșitul zilei de lucru beneficiază de o alocație
zilnică de delegare compusă din:
a) o indemnizație de delegare, în cuantum de 20 lei/zi, indiferent de funcția pe care o îndeplinește și de
autoritatea sau instituția publică în care își desfășoară activitatea;
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b) o alocație de cazare, în cuantum 230 lei/zi, în limita căreia trebuie să își acopere cheltuielile de cazare.

Ordonatorul de credite poate aproba, în situații temeinic fundamentate, majorarea alocației de cazare
prevăzute la subpunctul b) cu până la 50%.

Indemnizația de delegare sau alocația zilnică de delegare, după caz, se acordă fără prezentarea de
documente justificative, cu excepția situației prevăzute în afirmația anterioară.

Pentru delegarea cu o durată de o singură zi, precum și pentru ultima zi, în cazul delegării dispuse
pentru o perioadă mai lungă de o zi, nu se acordă alocație zilnică de cazare, iar indemnizația de delegare
se acordă numai dacă durata delegării este de cel puțin 12 ore.

Numărul zilelor calendaristice în care persoana se află în delegare se calculează de la data și ora plecării
până la data și ora înapoierii mijlocului de transport din și în localitatea unde își are locul permanent de
muncă, considerându-se fiecare 24 de ore câte o zi de delegare.

Persoana detașată într-o localitate situată la o distanță cuprinsă între 5 și 50 km de localitatea în care își
are locul permanent de muncă beneficiază de o indemnizație de detașare în cuantum de 20 lei/zi.

Persoanei detașate într-o localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are
locul permanent de muncă și care nu se poate înapoia la sfârșitul zilei de lucru i se asigură cazarea
gratuită de către autoritatea sau instituția publică la care este detașată, în clădiri ori în spații închiriate
de aceasta în condițiile legii.

Personalului detașat i se poate deconta chiria plătită pe baza unui contract de închiriere încheiat în
condițiile legii, până la asigurarea cazării în condițiile prevăzute în paragraful anterior. Suma zilnică în
limita căreia se compensează chiria nu va putea depăși limita alocației de cazare prevăzute anterior.

Numărul zilelor calendaristice pentru care se acordă indemnizația de detașare este cel prevăzut în actul
administrativ prin care s-a dispus detașarea.

Persoana care în perioada delegării își pierde temporar capacitatea de muncă, pe timpul incapacității, pe
lângă indemnizația pentru incapacitate temporară de muncă, beneficiază de indemnizația de delegare și
de alocația de cazare, după caz.

Persoana care în perioada detașării își pierde temporar capacitatea de muncă, pe timpul incapacității, pe
lângă indemnizația pentru incapacitate temporară de muncă, beneficiază și de indemnizația de
detașare, precum și de drepturile pe timpul spitalizării ce țin de decontarea chiriei plătite pe baza unui
contract de închiriere încheiat în condițiile legii

În cazul în care condițiile de transport permit ca persoana detașată sau persoana delegată într-o
localitate situată la o distanță mai mare de 50 km de localitatea în care își are locul permanent de muncă
să se înapoieze zilnic în localitatea de domiciliu, după terminarea programului de lucru, din localitatea
unde este detașată sau delegată, ordonatorul de credite poate aproba, la solicitarea acesteia,
decontarea cheltuielilor zilnice de transport sau costul unui abonament de transport, dacă cheltuielile
astfel efectuate sunt mai mici decât cele pentru plata alocației zilnice de delegare sau a indemnizației de
detașare și cazării și dacă prin aceasta nu se afectează bunul mers al activității la locul detașării sau
delegării. În această situație nu se acordă indemnizația de detașare sau alocația zilnică de delegare,
după caz.

Se decontează drept cheltuieli de transport și:
a) cheltuielile pentru transportul efectuat cu mijloacele de transport în comun la și de la aeroport, gară,
autogară sau port, în cazul în care acestea sunt situate în altă localitate, precum și cheltuielile aferente
transportului efectuat în regim de taxi sau car sharing, în intervalul în care serviciile de transport public
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în comun nu sunt disponibile;
b) cheltuielile de transport efectuate în localitatea unde se execută delegarea sau detașarea, cu
mijloacele de transport în comun, dus-întors, pe distanța dintre gară, aerogară, autogară sau port și
locul delegării sau detașării ori locul de cazare, precum și cheltuielile aferente transportului efectuat în
regim de taxi sau car sharing, în intervalul în care serviciile de transport public în comun nu sunt
disponibile;
c) cheltuielile efectuate cu mijloacele de transport în comun, pe distanța dintre locul de cazare și locul
delegării sau detașării;
d) taxele pentru trecerea podurilor;
e) taxele de traversare cu bacul;
f) taxele de aeroport, gară, autogară sau port;
g) alte taxe privind circulația pe drumurile publice, prevăzute de dispozițiile legale în vigoare.

Cheltuielile de transport se decontează și în următoarele cazuri:
a) persoana este chemată, înainte de terminarea misiunii, din localitatea unde este delegată sau
detașată;
b) persoana întrerupe delegarea sau detașarea și se înapoiază în localitatea în care se află locul
permanent de muncă, din cauza incapacității temporare de muncă, dovedită cu certificat medical.

Nu se decontează următoarele cheltuieli:
a) taxele percepute suplimentar pentru bagajele personale;
b) cheltuielile de transport ale persoanei care are asigurat, de către unitate, transportul gratuit în
interesul serviciului;
c) cheltuielile de transport pentru înapoiere, în cazul în care persoana, după terminarea delegării sau
detașării, a rămas să își efectueze concediul de odihnă sau pentru alte motive personale;
d) cheltuielile de transport pentru înapoiere, în cazul în care persoana detașată sau delegată întrerupe
perioada pentru care a fost detașată sau delegată, pentru motive personale.

Persoana care are locul permanent de muncă în altă localitate decât aceea în care își are domiciliul nu
beneficiază, pe timpul cât este trimisă în delegare sau detașare în localitatea de domiciliu, de alocație de
delegare sau indemnizație de detașare și cazare gratuită. Acestei persoane i se decontează numai
cheltuielile de transport.
Persoana delegată sau detașată are dreptul să primească un avans, stabilit în raport cu numărul zilelor
de deplasare, dar nu mai mult decât totalul cheltuielilor de delegare sau de detașare aferente unei
perioade de 30 de zile calendaristice. Acordarea și justificarea avansului se fac în condițiile prevăzute de
reglementările legale în vigoare.
Persoanele delegate sau detașate au obligația de a obține pe ordinul de deplasare viza conducătorului
unității la care se deplasează sau a locțiitorului acestuia, cu indicarea datei și a orei sosirii și plecării.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilități

9.1. Conducătorul unității
- Aprobă procedura;
- Asigură implementarea și menținerea procedurii.

9.2. Administratorul financiar
- Întocmește documentele necesare efectuării plății deconturilor;
- Înregistrează în contabilitate operațiunile efectuate. 
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10. Formular de evidenţă a modificărilor

  Nr. Crt   Ediţia   Data
ediţiei

  Revizia   Data
reviziei

  Nr.
pag.

  Descrierea
modificării

  Semnătura conducătorului
departamentului

1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
10.2 I-a 1 18.11.2022

11. Formular de analiză a procedurii

Nr.
crt.

Compartiment Conducător
compartiment

Nume și
prenume

Înlocuitor de
drept sau

delegat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnătura Data

Semnătura Data Observații

1. Contabilitate Edu Carmen 18.11.2022

2. SCIM Tomescu Raluca-
Veronica

18.11.2022

3. Director Mareș Silvia 18.11.2022

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. ex. Compartiment Nume și
prenume

Data
primirii

Semnătura Data
retragerii

Data intrării în vigoare
a procedurii

Semnătura

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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