MINISTERUL ERUCATIET NATIOMNALF PROCEDURA OPERATIONALA
Prezentare Scoala Your intocmirea registrului general al angajatilor
@'ﬁusulﬂg{q Cod: PO-SECR-20

Procedura Operationala privind
intocmirea registrului general al angajatilor
COD: PO-SECR-20
Editia: a ll-a, Revizia:0, Data:24.05.2018,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. prlvmd. .. Numele si prenumele Functia
Crt responsabilii/ ’ ’
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Irimescu Mariana Secretar Sef
1.2 Avizat Popescu Daniel Responsabil Comisie Monitorizare
1.3 Aprobat Tudose Mihai Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

dupa caz,

reviziain Componenta revizuita Modalitatea reviziei
cadrul
editiei

Crt

1 2 3 4
2.1 Editia | X X

Editia:  all-a

Revizia: 0

Exemplar nr.: 1

Data Semnatura

5 6
24.05.2018
24.05.2018
24.05.2018

Data de la
care se
aplica

prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
5
21.02.2018

Conform Ordinului nr. 600/2018, Tn vigoare de la
07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii

2.2 Editia a ll-a

- Legislatie primara documentate prin introducerea/modificarea a 3
- Legislatie secundara formulare, prevazute ca si componente structurale
minimale, respectiv Formular de evidenta a

24.05.2018

modificarilor, Formular de analiza a procedurii,

Formular de distribuire difuzare.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

Nr. S_COP,UI__ Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D_at_a" Semnatura

Crt difuzarii nr. ’ ’ primirii

1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, 1 Director Tudose Mihai 24.05.2018
Informare
Aplicare, ° Com.|3|e. Respongabll Comisie Popescu Daniel 24.05.2018
Informare Monitorizare Monitorizare
Aplicare,

3.3 Evidenta, 3 Secretariat Secretar Sef Irimescu Mariana 24.05.2018
Arhivare

4. Scopul procedurii
4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste un set de reguli unitar in cadrul unitdtii de invatdmant cu privire la
intocmirea registrului general al angajatilor si asigura o evidenta clara si transparenta a

raporturilor de munca.

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
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare
5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de infiintare a registrului general de evidenta a salariatilor, de
completare si transmitere in registru a elementelor raportului de munca de catre unitatea de
invadtdmant care angajeaza personal in baza unui contract individual de munca.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 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 aceastd activitate il are in 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 furnizare de date

Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Secretariat
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:
- Legea educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011
- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72 din 05/02/2017
- Hotarare nr. 905/2017 privind registrul general de evidentad a salariatilor, Publicata in Monitorul
Oficial nr. 1005 din 19 decembrie 2017
- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19.09.2016
- Ordin 3027/2017 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament —cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si
cercetarii stiintifice nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdméant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr. 63 din
22.01.2018

6.3. Legislatie secundara:

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

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitdtile publice a apéarut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
fnvatamant 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 entitatii publice:

- Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedurd operationald
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie proceduré

Revizie procedurd

Registrul general de evidenta a
salariatilor

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

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

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;

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

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt,
se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau altd 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 fin
organizatie.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a
servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la
inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificarile 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 reguld sub 50% din continutul procedurii;

Este o baza de date care cuprinde toate contractele individuale de
muncd in desfdsurare si care contine toate informatiile cu privire la
incheierea, modificarea, suspendarea sau finregistrarea contractelor de
munca.

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. 1.S.. Inspectoratul Scolar Judetean

8. Revisal Registrul general de evidenta a salariatilor
9. ITM Inspectoratul Teritorial de Munca

10. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:

in Revisal se inregistreaz&, anterior inceperii activitdtii, elementele raportului de munca pentru
persoanele care urmeaza sa desfdsoare o activitate in baza unui contract individual de munca incheiat
in conformitate cu legislatia muncii.

Directorul unitatii de invatdmant, in calitate de angajator si reprezentant legal al unitatii in care Tsi
desfasoard activitate, are obligatia s& transmitd Tn ordinea angajarii, datele in registru, catre
Inspectoratul Teritorial de Munca in a carui raza teritoriald isi are sediul.

Raspunderea pentru corectitudinea datelor transmise 1in registru revine 1in exclusivitate
angajatorului.

Completarea si transmiterea datelor in registru se realizeaza de catre persoanele care au aceste
atributii stabilite prin fisa postului.

Angajatorul, care completeaza si transmite datele in registru are obligatia sa prelucreze datele cu
caracter personal ale salariatilor din cadrul unitdtii de Tnvatamant, cu respectarea prevederilor legale
privind protectia datelor cu caracter personal.

Procedura si actele pe care angajatorii sunt obligati s& le prezinte la inspectoratul teritorial de
munca pentru obtinerea parolei necesare pentru completarea si transmiterea datelor se stabilesc prin
ordin comun al ministrului muncii si justitiei sociale si al ministrului comunicatiilor si societatii
informationale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate 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.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoagterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
8.3.2. Resurse umane:

- Director
- Cadrele didactice/didactice auxiliare/nedidactice
- Serviciul secretariat

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Derularea operatiunilor din prezenta procedurd se efectueaza de serviciul secretariat din cadrul
unitatii de tnvatdmant sub supravegherea directorului scolii, in calitate de angajator.
I.INTOCMIREA REGISTRULUI
se intocmeste in forma electronica

Angajatorul completeaza registrul in ordinea angajarii persoanelor, cu urméatoarele date, fara a
avea caracter limitativ:

a) datele de identificare ale angajatorului persoana fizica sau juridica de drept privat, respectiv
institutie/autoritate publica/alta entitate juridicd care angajeazd personal in baza unui contract
individual de munca, cum ar fi: denumire, cod unic de identificare - CUI, codul de identificare fiscala -
CIF, sediul social si numele si prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele juridice,
respectiv: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;

b) datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal
CNP, cetadtenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European
- SEE;

c) data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roménia (COR) sau altor acte
normative; e) tipul contractului individual de munca;

e) durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;

f) durata timpului de munca si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de munca
cu timp partial;

g) salariul de baz& lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt
prevazute in contractul individual de munca sau, dupa caz, in contractul colectivde munca;

h) datele de identificare ale utilizatorului, Tn cazul contractelor de munca temporara;

i) data transferului astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si datele
de identificare ale angajatorului la care se face transferul;

j) data preluarii prin transfer, astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi
datele de identificare ale angajatorului de la care se face transferul;

k) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si datele de identificare ale
angajatorului la care se face detasarea;

|) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala, definitd de Legea nr.
16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale, statul in care
urmeazd sa se realizeze detasarea transnationala, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care
urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

m) data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este
membru al Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeaza sa se
realizeze detasarea, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaz&d si presteze activitatea
salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

n) perioada, cauzele de suspendare si data incetdrii suspendarii contractului individual de
muncd, cu exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale;

0) data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

II. TRANSMITEREA REGISTRULUI
transmiterea registrului catre ITM, se face dupa cum urmeaza:

a) datele prevazute la lit. a) - i) se transmit cel tarziu in ziua anterioara inceperii activitatii de catre
fiecare persoana care urmeaza sa se afle intr-un raport de munca cu angajatorul in baza unui contract
individual de munca;

b) datele prevazute la lit. j) - k) se transmit in termen de 5 zile lucratoare de la data transferului,
respectiv de la data preluarii prin transfer;

c) datele prevazute la lit. 1) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare a
detasérii salariatului;

d) datele prevazute la lit. m) si n) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei de incepere/incetare
a detasarii salariatului pe teritoriul altui stat;

e) datele prevazute la lit. 0) se transmit cel tarziu in ziua anterioara datei suspendarii/datei Tncetarii
suspendarii, cu exceptia situatiei absentelor nemotivate cand transmiterea in registru se face in
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