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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: a	II-a
Decontarea	cursurilor	de	pregătire	profesională	pentru

cadre	didactice
Cod:	PO-CFC-87

Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Decontarea	cursurilor	de	pregătire	profesională	pentru	cadre	didactice

COD:	PO-CFC-87
Ediţia:	I,	Revizia:	a	II-a,	Data:	01.09.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 01.09.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 01.09.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 01.09.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 30.04.2024 X X
2 Revizia	I 12.11.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative

3 Revizia	a	II-a 01.09.2025 Documente	de	referință

Modificări	legislative	conform
Contractului	colectiv	de	muncă	unic	nr.
1.104/2025	la	Nivel	de	Sector	de
Negociere	Colectivă	Învăţământ
Preuniversitar,	înregistrat	la	M.M.F.T.S.S.
-	U.P.D.S.P.S.,	Publicat	în	Monitorul
Oficial	Partea	a	V-a	nr.	5/2025

Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare DOCA	LAURENȚA 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	prezentei	proceduri	este	de	a	elabora	o	metodologie	unitară	privind	decontarea	cursurilor	de	pregătire	profesională
pentru	cadre	didactice.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	salariații	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	decontarea	cursurilor	de	pregătire	profesională	pentru	cadre	didactice.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

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

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
 	Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
 	Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
 	Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 4478/2023	 pentru	 completarea	 Metodologiei	 privind	 formarea	 continuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul
preuniversitar,	 aprobată	 prin	 Ordinul	 ministrului	 educaţiei,	 cercetării,	 tineretului	 şi	 sportului	 nr.	 5.561/2011.	 Publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	540	din	16	iunie	2023
-	 Ordinul	 nr.	 4400/2023	 pentru	 completarea	 Metodologiei	 privind	 formarea	 continuă	 a	 personalului	 din	 învăţământul
preuniversitar,	 aprobată	 prin	 Ordinul	 ministrului	 educaţiei,	 cercetării,	 tineretului	 şi	 sportului	 nr.	 5.561/2011,	 Publicat	 în
Monitorul	Oficial	nr.	485	din	31	mai	2023
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a
Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19	octombrie	2022
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	muncii,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 5561/2011	 pentru	 aprobarea	 Metodologiei	 privind	 formarea	 continuă	 a	 personalului	 din	 învățământul
preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare	
-	Legea	nr.	198/2023	a	învățământului	preuniversitar,	cu	modificările	și	completările	ulterioare	
-	 Contractul	 colectiv	 de	 muncă	 unic	 nr.	 1.104/2025	 la	 Nivel	 de	 Sector	 de	 Negociere	 Colectivă	 Învăţământ	 Preuniversitar,
înregistrat	la	M.M.F.T.S.S.	-	U.P.D.S.P.S.,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	Partea	a	V-a	nr.	5/2025

3	Legislație	secundară:
-	 Ordinul	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	 Codului	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 Publicat	 in	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07/05/2018
-	 Instrucţinea	 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

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Regulamentul	de	funcționare	al	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcţionare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Circuitul	documentelor
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

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

2. 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

3. 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

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

5. 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.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

8. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

9. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

10. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment;

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. Ep. Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Unitatea	se	obligă	să	asigure	salariaților	accesul	periodic	la	formare	profesională.

Formarea	profesională	a	salariaților	se	poate	realiza	prin	următoarele	forme:
 	a)	participarea	la	cursuri	organizate	de	casele	corpului	didactic	sau	de	furnizorii	de	servicii	de	formare	profesională	din	țară
și	din	străinătate;
 	b)	stagii	de	adaptare	profesională	la	cerințele	postului	și	ale	locului	de	muncă;
 	c)	stagii	de	practică	și	de	specializare	în	țară	și	în	străinătate;
 	d)	formare	individualizată;
 	e)	stagii	de	perfecționare	organizate	de	organizațiile	sindicale	reprezentative;
 	f)	alte	forme	de	pregătire	convenite	între	angajator	și	salariat.

 	Unitatea	se	obligă	să	elaboreze	anual	planuri	de	formare	profesională	pentru	toate	categoriile	de	salariați,	după	consultarea
organizațiilor	sindicale	afiliate	la	federațiile	semnatare	ale	contractului	sau,	după	caz,	a	reprezentanților	salariaților.
 	Planurile	de	formare	profesională	fac	parte	integrantă	din	contractele	colective	de	muncă	încheiate	la	nivelul	unității.
 	Planurile	de	formare	profesională	vor	fi	aduse	la	cunoștința	salariaților	în	termen	de	15	zile	de	la	adoptarea	lor,	prin	afișare	la
sediul	unității.
 	 Finanțarea	 activităților	 de	 formare	 continuă	 se	 suportă	 de	 către	Ministerul	 Educației,	 prin	 alocarea	 din	 timp	 a	 sumelor
necesare.
 	Persoanele	care	au	achitat	taxele	de	instrumentare	a	dosarelor	depun	la	inspectoratul	școlar	la	care	s-au	înscris	solicitarea
de	decontare,	însoțită	de	documentele	justificative.	Decontarea	sumelor	se	face	în	termen	de	30	de	zile	de	la	data	solicitării.
 	În	vederea	stabilirii	drepturilor	salariale	corespunzătoare	gradului	didactic	obținut	la	data	începerii	anului	școlar,	unitatea	de
învățământ	 este	 obligată	 să	 elibereze	 adeverințe	 care	 să	 ateste	 obținerea	 gradului	 didactic,	 în	 termen	 de	 30	 de	 zile	 de	 la
promovarea	probelor.

Formarea	continuă	a	personalului	didactic	se	 întemeiază	pe	modelul	abordării	prin	competențe	și	pe	conceptul	de	dezvoltare
cumulativă	 a	 nivelului	 de	 competență	 a	 personalului	 didactic.	Nivelul	 de	 competență	 vizat	 prin	 programele	 și	 activitățile	 de
formare	continuă/perfecționare	este	evaluat	în	funcție	de:
 	a)	capacitatea	cadrului	didactic	de	a	mobiliza,	a	combina	și	a	utiliza	în	mod	autonom	capacitățile	de	cunoaștere,	abilitățile	și
competențele	generale	și	cele	profesionale	în	acord	cu	evoluția	curriculum-ului	național	și	cu	nevoile	de	educație.
 	b)	capacitatea	cadrului	didactic	de	a	face	față	schimbării,	situațiilor	complexe	precum	și	unor	situații	de	criză.

 	 Formarea	 continuă	 a	 cadrelor	 didactice	 reprezintă	 un	 ansamblu	 de	 activități	 având	 ca	 scop	 dezvoltarea	 competențelor,
cunoștințelor	și	expertizei	individuale	și	se	realizează	ca	dezvoltare	profesională	și	evoluție	în	carieră.

Ansamblul	activităților	de	formare	continuă	cuprinde:
 	a)	programe	de	perfecționare	a	pregătirii	științifice,	psihopedagogice	și	didactice,	inclusiv	cercuri	psihopedagogice,	inspecții
speciale	și	interasistențe	la	clasă;
 	b)	programe	de	formare	în	domeniile	conducerii,	îndrumării	și	evaluării	învățământului;
 	c)	cursuri	de	pregătire	și	susținerea	examenelor	de	obținere	a	gradelor	didactice	II	și	I;	gradele	didactice	pot	fi	obținute	la
una	 dintre	 specializările	 înscrise	 pe	 diploma/diplomele	 pe	 care	 candidatul	 o/le	 deține	 sau	 la	 una	 dintre	 disciplinele	 pe	 care
cadrul	didactic	le	poate	preda	conform	Centralizatorului	privind	disciplinele	de	învățământ,	domeniile	și	specializările,	precum
și	probele	de	concurs	valabile	pentru	încadrarea	personalului	didactic	din	învățământul	preuniversitar,	denumit	 în	continuare
Centralizator;
 	d)	programe	de	conversie	profesională;
 	e)	studii	corespunzătoare	unei	specializări	din	alt	domeniu	de	licență;
 	f)	sesiuni	de	comunicări	științifice,	conferințe,	ateliere,	seminare	în	domeniul	educațional;
 	g)	programe	de	schimburi	de	experiență	în	rețele	de	educație	naționale	și	internaționale.

 	Formarea	 continuă	 și	 formarea	 inițială	 sunt	 concepute	 ca	 procese	 interdependente,	 între	 care	 se	 stabilesc	 interacțiuni	 și
pârghii	de	autoreglare	menite	să	adapteze	permanent	 formarea	personalului	didactic	 la	dinamica	proceselor	și	sistemelor	de
educație.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precum	și	anexele
dacă	este	cazul.

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
entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	 Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:
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3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Conducătorul	departamentului	Contabilitate
-	Cadre	didactice

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform	instrucțiunilor
din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Unitatea/instituția	 va	 suporta	 toate	 cheltuielile	 ocazionate	 de	 participarea	 salariaților	 la	 cursurile	 și	 stagiile	 de	 formare
profesională	inițiate	de	către	aceasta.
 	Finanțarea	formării	profesionale	a	salariaților	din	unitățile	de	învățământ	preuniversitar	se	va	completa	cu	sume	alocate	de	la
bugetele	 locale	 și/sau	din	venituri	proprii	 ale	unității,	pentru	 formele	de	pregătire	profesională	 solicitate	de	 salariați,	pentru
care	unitatea/instituția	suportă	o	parte	din	cost.
 	 Salariații	 care	 participă	 la	 stagii	 sau	 cursuri	 de	 formare	 profesională,	 care	 presupun	 scoaterea	 parțială	 sau	 totală	 din
activitate,	beneficiază	de	drepturile	salariale	prevăzute	de	codul	muncii.
 	 În	 cazul	 în	 care	participarea	 la	 cursurile	 sau	 stagiile	 de	 formare	profesională	 este	 inițiată	 de	 angajator,	 toate	 cheltuielile
ocazionate	de	această	participare	sunt	suportate	de	către	acesta.
 	 Pe	 perioada	 participării	 la	 cursurile	 sau	 stagiile	 de	 formare	 profesională	 salariatul	 va	 beneficia,	 pe	 toată	 durata	 formării
profesionale,	de	toate	drepturile	salariale	deținute.
 	Pe	perioada	participării	la	cursurile	sau	stagiile	de	formare	salariatul	beneficiază	de	vechime	la	acel	loc	de	muncă,	această
perioadă	fiind	considerată	stagiu	de	cotizare	în	sistemul	asigurărilor	sociale	de	stat.
 	Salariații	care	au	beneficiat	de	un	curs	sau	un	stagiu	de	 formare	profesională,	nu	pot	avea	 inițiativa	 încetării	contractului
individual	de	muncă	pentru	o	perioadă	stabilită	prin	act	adițional.
 	Durata	obligației	salariatului	de	a	presta	muncă	în	favoarea	angajatorului	care	a	suportat	cheltuielile	ocazionate	de	formarea
profesională,	precum	și	 orice	alte	 aspecte	 în	 legătură	 cu	obligațiile	 salariatului,	 ulterioare	 formării	 profesionale,	 se	 stabilesc
prin	act	adițional	la	contractul	individual	de	muncă.
 	Nerespectarea	de	către	salariat	determină	obligarea	acestuia	la	suportarea	tuturor	cheltuielilor	ocazionate	de	pregătirea	sa
profesională,	 proporțional	 cu	 perioada	 nelucrată	 din	 perioada	 stabilită	 conform	 actului	 adițional	 la	 contractul	 individual	 de
muncă.
 	Obligația	revine	și	salariaților	care	au	fost	concediați	în	perioada	stabilită	prin	actul	adițional,	pentru	motive	disciplinare,	sau
al	căror	contract	individual	de	muncă	a	încetat	ca	urmare	a	arestării	preventive	pentru	o	perioadă	mai	mare	de	60	de	zile,	a
condamnării	printr-o	hotărâre	judecătorească	definitivă	pentru	o	infracțiune	în	legătură	cu	munca	lor,	precum	și	în	cazul	în	care
instanța	penală	a	pronunțat	interdicția	de	exercitare	a	profesiei,	temporar	sau	definitiv.
 	 În	 cazul	 scoaterii	 totale	 din	 activitate,	 contractul	 individual	 de	muncă	 al	 salariatului	 se	 suspendă,	 acesta	 beneficiind,	 pe
perioada	cursurilor/stagiilor	de	formare	profesională	de	toate	drepturile	salariale	care	i	se	cuvin.
 	Perioada	cât	salariații	participă	la	cursuri/stagii	de	formare	profesională	cu	scoaterea	parțială/totală	din	activitate	constituie
vechime	în	muncă/în	învățământ/la	catedră.
 	 În	 cazul	 în	 care	 unitatea/instituția	 nu	 și-a	 respectat	 obligația	 de	 a	 asigura	 pe	 cheltuiala	 sa	 participarea	 unui	 salariat	 la
formare	profesională	în	condițiile	prevăzute	de	lege,	salariatul	are	dreptul	la	un	concediu	pentru	formare	profesională,	plătit	de
angajator,	de	10	zile	 lucrătoare	 sau	de	80	de	ore.	 În	această	perioadă	salariatul	 va	beneficia	de	o	 indemnizație	de	concediu
calculată	ca	și	în	cazul	concediului	de	odihnă.
 	Constituie	 vechime	 în	muncă/învățământ	 și	 perioadele	 în	 care	 personalul	 din	 învățământ	 s-a	 aflat	 în	 concediu	 fără	 plată
pentru	formare	profesională	solicitat	în	condițiile	codului	muncii.
 	Concediile	fără	plată	pentru	formare	profesională	se	acordă	la	solicitarea	salariatului,	pe	perioada	formării	profesionale	pe
care	salariatul	o	urmează	din	inițiativa	sa.
 	Angajatorul	poate	respinge	solicitarea	salariatului	numai	dacă	absența	salariatului	ar	prejudicia	grav	desfășurarea	activității.
 	 Unitatea	 se	 obligă	 să	 consulte	 organizațiile	 sindicale	 afiliate	 la	 federațiile	 semnatare,	 anterior	 încheierii	 contractelor	 de
adaptare	profesională.
 	 În	 cazul	 în	 care	 personalul	 didactic	 are	 două	 specialități	 principale	 sau	 o	 specialitate	 principală	 și	 una	 secundară,
definitivarea	 în	 învățământ	 și	 gradele	 didactice	 II	 și	 I	 pot	 fi	 obținute	 la	 una	 dintre	 cele	 două	 specialități,	 fiind	 recunoscute
pentru	oricare	dintre	specialitățile	înscrise	pe	diplome.	Aceste	prevederi	se	aplică	personalului	didactic	calificat,	indiferent	de
modul	de	constituire	a	catedrei.

 	Personalul	încadrat	în	învăţământul	preuniversitar	beneficiază	de	dreptul	de	a	participa	la	oricare	din	formele	de	pregătire	şi
de	organizare	a	perfecţionării/formării	continue	în	ţară	sau	în	străinătate.
 	Cadrele	 didactice	 care	 predau	 la	 grupe	 sau	 clase	 cu	 predare	 în	 limbile	minorităţilor	 naţionale	 au	 dreptul	 la	 pregătire	 şi
perfecţionare.
 	 Cadrele	 didactice	 care	 predau	 la	 clase	 în	 regim	 normal,	 intensiv	 sau	 bilingv,	 într-una	 dintre	 limbile	 de	 circulaţie
internaţională	studiate,	au	dreptul	la	pregătire	şi	perfecţionare	în	limba	străină	predată,	în	ţară	sau	în	străinătate,	în	parteneriat
cu	Ambasadele	ţărilor	a	căror	limbă	se	studiază.Personalul	didactic,	de	conducere,	îndrumare	şi	control,	precum	şi	personalul



Pagina	7	/	10

didactic	auxiliar	participă	la	activităţile	de	formare	continuă.

 	În	cazuri	justificate,	pentru	candidaţii	înscrişi	la	examenele	de	acordare	a	gradelor	didactice	II	şi	I,	consiliul	de	administraţie
al	 inspectoratului	 şcolar	 poate	 aproba,	 la	 cererea	 acestora,	 o	 derogare	 de	maximum	22	de	 zile	 pentru	 stabilirea	 vechimii	 la
catedră.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura
 	
Conducătorul	departamentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Cadre	didactice
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	află	în	dosarele	Comisiei	SCIM	şi	în
documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

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

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Decontarea	cursurilor	de	pregătire	profesională	pentru	cadre	didactice

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


