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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici 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 1 5 G
1.1 | Elaborat IONESCU CRISTINA Membru CEAC
1?2 | Flahorat AL EXANDRLU BIANCA Membru CFAC
1.3 | Verifical STANCIU IOANA Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat MOISE ALINA Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in 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
21 Editia I-a 10.10.2024
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoancle 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 ) 4 5 6 7 8
31 | Informare / Aplicare Didactic Membru CCAC IONCSCU CRISTINA
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC ALEXANDRU BIANCA
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC UDROIU ADINA
3.4 | Verfficare Didactic Responsabil SCIM LUPU SIMONA
3.5 | Aprobare Didactic Director MOISE ALINA
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC ALEXANDRU BIANCA
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4. Scopul procedurii
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea modului de a plicare a prevederilor legislative cu privire la acordarea indemnizatiel
pentru titlul stiintific de doctor, personalului unitatii Colegiul Economic Virgil Madgearu,
Municipiul Ploiesti care detin titlul stiintific de doctor si numai daca isi desfasoara aclivitatea in
domeniul pentru care detin titlul.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

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:

Prevederile prezentei proceduri se aplica personalului unitatii CEVM care detin titlul stiintific
de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul si depun lunar raport
de activitatea

5.2. Delimitarea explicita a activititll procedurate in cadrul portofoliulul de activitatl desfasurate
de unitate:
Aclivilalea esle relevanta ca importantd, fiind proceduraté distinet in cadrul unltatil

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depinde plata indemnizatiei pentru detinerea titlului stiintific de doctor.

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:
Didactic/secretariat/contabilitate
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Legea Invétéaméantulul preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile sl completérile ulterioare;

- Ordinului ministrului educatiei nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemulul natlonal de invatimént preuniversitar gi superior, cu modificérile ulterioare;

- Ordinul nr 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funclionare a unitatilor
de invatamant preuniversilar.

- Legea Cadru nr 153 din 28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din foncuri publice, Publicat in
MONITORUL OFICIAL nr 492 din 28 iunie 2017, cu completarile si modificarile ulterioare;

- OUG 115/2023 (art. XXXVIII, Capitolul | din Ordonanta de urgenta nr 115 din 14 decembrie 2023, publicata in
monitorul oficial nr 1139 din 15 dec 2023)

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;

- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar.

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

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

-ADRESA M.E. nr 27031/1.04.2024 privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia $i / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 8
F11 Procedura documentata Modul spedilic de 1ealizate a unei aclivilali sau a unui proces, edilal pe suporl

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
slslem gl procedutl operaljonale,

7:1:2 Procedura de sistem (procedura
generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica,

718 Procedura operationala (procedura de
lucru)

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;

714 Document

Act prin care se adevereste, se constata 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;

7145 Elaborare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective privind respectarea
legislatiei in elaborare, a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.6 Aprobare

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

7 i o7 4 Verificare

Examinare privind respectarea metodologiei si a structurii de eleborare a
procedurii;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7i2:2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.24 Vv Verificare
725 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
727 CEVM Colegiul Fconomic Virgil Madgearu, Municipiul Ploiesti
/.2.8. Adiesa M.E. 21031/1.04.2024 piivind acotdarea Indemnizallel pentiu Llitlul stimtific de doclor
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitatl:

Procedura are ca scop stabilirea modului de aplicare a prevederilor legislative cu privire la
acordarea titlul stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin
titlul si depun lunar raport de activitatea din CEVM

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Lista beneficiari indemnizatie pentru titlul stiintific de doctor

- Anexe fise post beneficiari

Cereri si rapoarte beneficiari

Hotarari CA privind completarea cererilor de post cu un set de atributii, obiective cuantificabile,
care sa permita verificarea lunara a modului in care activitatea angajatului este valorificata in
mod suplimentar.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Cererile si rapoartele beneficiarilor contin date care certifica activitatea suplimentar
Se arhiveaza la compartimentul secretariat

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.
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8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiales
Computer;
- Imprimantg;
- Copiator;
Consumabile (cemncald/toner),
- Hartie xerox;
- Dosate.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
-CA.

- Secretar Sef

8.3.3. Resurse financiare si informationale

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

- Acte normative in vigoare

- Baza de date privind numarul beneficiarilor indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

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

Stabilirea persoanelor din CEVM care pot beneficia de indemnizatia pentru titlul stiintific de
doctor, care vor depune cererile si rapoartele la secretariat, cu numar de inregistrare

Stabilirea actiunilor care se vor desfasura pentru acordarea indemnizatiei beneficiarilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Depunerea cererilor la secretariatul unitatii de invatamant, de catre de personalul din cadrul CEVM care detin titlul
stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul.
Analiza si aprobarea cererilor in cadrul CA si stabilirea listei de beneficiari.
Completarea fiselor de post cu atributii suplimentare pentru beneficiarii indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor.
Transmiterea catre beneficiari a procedurii de lucru si a modelului de raport lunar de activitate.
Stabilirea termenlor de raportare
Verificarea si aprobarea rapoartelor de catre C.A.
8.4.3. Desfasurarea activitatil de verificare si aprobare a rapoartelor
L a nivelul CFVM prin serviciul secretariat se transmite tuturor beneficiarilor identificati modelul de raport aprobat
de C.A., conform adresei M.E nr 27031/1 04 2024 privind acordarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de
doctor.
Lunar, pana cel tarziu 9 a lunii in curs, pentru luna anterioara, beneficiarii indemnizatiei pentru titlul stiintific de
doctor, depun la secretariatul CEVM raportul de activitate suplimentar.
Raportul lunar de activitate se verifica de catre conducerea unitatii.
In condiliile in care unul din beneficiari nu transmite raportul la termen, acesta nu va beneficia de indemnizatia
pentru luna respectiva.

PRECIZARE Beneficiarii indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor sunt: Personalul din cadrul CEVM care
detin titlul stiintific de doctor si isi desfasoara activitatea in domeniul pentru care detin titlul.
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e Stabilirea beneficiarilor, dupa aproarea cererilor in C.A.

e Completarea fiselor de post cu atributii suplimentare, cu
aprobarea C.A. si direclorul unitatii

.

secretariatul unitatii

* Depunerea rapoartelor lunare de activitate de catre beneficiari la)

i

e \/erificare rapoarte si aprobare director unitate de invatamant

N

e Arhivare lunara a rapoartelor la compartimentul secretariat
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Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitafii
Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;
- Verifica modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea pentru
aplicarea corecta

9.2. Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a elevilor din unitatea de invatamant:
- Aplica sl menltine procedura,
Realizoaza actvitdlile doscriso la lonmenolo slabilite in prozonta procedura,
- Asigura publicarea proceduri pe pagina de inlernel proprie sau la avizierul unitalin de invalamant;

9.3. Consiliul de Administratie:

- - aproba verifica si aproba rapoartele de activitate suplimentara
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Ort Editia Data Revizia Data Nr. Descrie;ea Semnéatura conducatorului
editiei reviziel pag. modificaril departamentulul
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1
10.2 l-a 1
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
s Didactic STANCIU
IOANA
2 Didactic MOISE ALINA
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 Numar de Arhivare
Aproba exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere - -
13.2 Anexa 2 - Flsa poslulul care sa reflecle aclivilatea - -
personalului care isi desfasoara activitatea in domeniul
pentiu care deline Ulul stintflc de doctlor sl saliclla
Indemnlzalla
13.3 Anexa 3 - Raport lunar de activitate - =
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate ....cccssssrsssssssnssnsassnsnsssassnsssnnssannnnssnssnsnsannssnnsnnsansnnnsnnnsnnnnnnnnnnnnns 2
2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul edifiilor prooccdurii..csssssssssssssnssssnssnssssnnssnssssssansnsnnnnnsnssnsnnnns 2

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

PrOCOUUNIN wuasussisssiasnsmnm Ao N s A R S SR R R A AR NSRRI R R R a SR e TR

4. Scopul procedurii ssusssscsssssesssscnnnnnsns I —— R R— AR NS R A
5. Domeniul de apliCAre ssssssssninunsnunsnsnnnmusuvanssusnnnsnvisns sy i s e S e S S R A
6. Documente de referinta ......ccccciecimcnenimnmnnmnnsannnnsnssnnnnnnnnnsa s anna s n R a R AR S Ra R R an R e AR s AR n R an R nnnnan D
7. Definitii i abrevieri...ccccsiueescemmssensssnnnsnanassenssnnnssnns RRAREREEEEEEREEEEEEEEEEEEESEESEEERSERSEEESEEESEESEESSEEsEERsEEmszesszans O
8. Descrierere/ ProCetUrii vinssusnsssnsnmnnsnsnsnsssnsursnssnrnansnnsasasnssnsnunsnssessnassarssaa s a s va N SR B
9. Responsabilitati c.couermerensnmmanmnmmsnmensnsnsnsnsssnssnsnnssnnsnnsnnssnnsnnnsnns SRR b
10. Formular de evidenta a modificarilor ........uuuee. susmsuan NRSsRAREsENSSREMESESEESSREREEEEEESEEERESsSESsRAesnmsumnans 12
11. Formular de analiza a proCedurii cucsssssssssssssassnssnsnansssnsassnnnsassnnssnnasssnansassssnsssnssnsnsnnnsnsnssnnnnnnnsunnnn -2

12, Lista de difuzare a procedurii cocesusesssssansssssssassmssnnnnsssssnsssnnsnsnsanssnnsunsnsnsnssnnsnnanannnnnnsnnnsnnnnnnsnnasnnnnn L2

g Y o (T
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Cerere privind aprobarea indemnizatiei pentru titlul stiintific de doctor

Domnule Director,

Subsemnatul (a)

incadrat (a) pe POSEHL/ TUREET e o » & « » 5 seomames « & 5 & 5 5 8 o CUEEIANE § 85§ 6 @ STRRIESIAY S & & %K F S # de
[l o v 5 0 0 im cosmmmnnsis ot 5 % & @ B o TGOS o5 8 B R R N S NS R Y N 6 N D NSRS B B K W K e e ’ va rog sa-mi
aproball cerereq privind dcordarea indemnizaliel penlbru delinerea Lillulul de doclor.
Mentionez faptul ca detin titlul de doctor din anul................. si imi desfasor
activitatea in domeniul pentru care detin gl de doctor (doctor in

) De  asemened, am oblinul  gradele specilice catletel

didactice: definitivat (da/nu), gradul II (da/nu) Si gradul I (da/nu) $i nu am
echivalat gradele didactice cu titlul stiintific de doctor.

Va multumesc!

Semnatura..........

Domnului Director al Colegiului Economic Virgil Madgearu, Municipiul Ploiesti
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Anexa 2- Anexa la Fisa postului care sa reflecte activitatea personalului care isi desfiasoari
activitatea in domeniul pentru care detine titlul si soliciti indemnizatia pentru titlul stiintific de
doctor, in conformitate cu Anexa la Adresa ML.E. nr. 27031/01.04.2024

1.

Set de atributii

Activititi care reflecta
competente profesionale
specifice domeniului

Activitati care reflecta
competente transversale

Descrierea atributiilor specifice

Consilierea metodologica a personalului didactic de
specialitate/ pe disciplind/ de indrumare si control si
promovarea unor instrumente de lucru/ metode si procedee
din literatura de s ecialitate

Acordarea de consultan(d de specialitate personalului didactic
de specialitate/ de indrumare si control in vederea elaborarii
lucrdrilor stiintifice (pentru acordarea gradelor didactice,
lucrari stiintifice, studii si cercetari etc.

Elaborarea de instrumente de lucru necesare desfasurarii
activitafii personalului didactic de specialitate/ de indrumare
si control in vederea cresterii calitatii

Elaborarea unei lucrari stiintifice adecvat domeniului de
studiu, cures ectareari orilor stiintifice

Oferirea de repere stiintifice pentru cresterea calitatii
activitatilor desfasurate de personalul didactic de specialitate/
pe disciplind/de indrumare si control; prezentare de lucriri
stiintifice in cadrul unor activitati tematice promovate in
randul comunitatii didactice (noutéti editoriale/stiintifice din
domeniu

Reprezentarea institutiei in cadrul proiectelor si programelor
educationale/ conferintelor/ simpozioanelor/meselor rotunde
s.a.m.d., cu reflectarea expertizei conferite de titlul stintific
obtinut rezentari, calitatea de s eaker s.a.m.d.

Rezolvarea creativd a situatiilor ce impun managementul
riscului, crizei si al esecului (interventii punctuale in cadrul
unitatilor de invatamant/ cazuri

Dezvollarea/initierea de  roiecte si ro rame educationale
Elaborarea de rapoarte in cadrul institutici care reflecta
cunostinte privind gandirea criticd, inclusiv aptitudinea de a
analiza, interpreta sau formula rationamente in diferite
contexte

Coordonarea de grupe/echipe de lucru la nivel institutional in
baza abilitatilor de intetrelationate si de luctu in echi &
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