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2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referinta

4. Definitii si abrevieri

5. Descrierea procedurii

6. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea,

actualizarea si arhivarea
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Formulare de evidenti modificiri procedura
8. Formular analiza proceduri
9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

1. Scopul procedurii:
e Prin aceasta Procedura se reglementeazi modul in care se intocmeste PONTAJUL pentru
angajatii din CJRAE Bacéu.
e Pontajul este documentul care st la baza calculului drepturilor banesti cuvenite
angajatilor din cadrul CJRAE Bacau.

2. Domeniul de aplicare:

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor angajatilor Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala
Baciu, indiferent de compartimentul din care fac parte sau de forma de angajare.

2.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de CJRAE Baciu.
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurati depinde activitatea compartimentului secretariat i compartimentul
contabilitate
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2.4.1. Listarea persoanelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate:
- personalul CJRAE Baciu (profesorii consilieri scolari din cadrul CJAP si a cabinetelor
psihopedagogice, profesorii logopezi, mediatorii scolari, membrii SEOSP, personal didactic
auxiliar si personalul nedidactic)

2.4.2. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
- compartiment cabinete de asistentd psihopedagogica
- compartiment CLI si cabinete logopedice
- compartiment mediere scolari
- compartiment CJAP
- compartiment SEOSP
- compartiment secretariat
- compartiment financiar
- asistent social CJRAE
- personal nedidactic

3.

Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurate:

3.1. Legislatie primara

Legea educatiei nationale nr.1 /2011, cu modificarile si completdrile ulterioare
Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5555/2011 privind Regulamentul de
organizare si functionare a Centrului de Resurse si Asistenta Educationald/ Centrului
Judetean de Asistentd Psihopedagogica;

0SGG nr.600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice

Legea 40/2011 privind modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii-
cu completarile si modificarile ulterioare.

ORDIN nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unititilor de invatimant preuniversitar

Ordinul MEC/MS nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a
activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invdtamant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

Ordonanta de urgenté nr. 144 din 24 august 2020 privind unele masuri pentru alocarea
de fonduri externe nerambursabile necesare desfisuridrii in conditii de preventie a
activitatilor didactice aferente anului scolar 2020/2021 in contextul riscului de infectie
cu coronavirus SARS-CoV-2;

Regulamentul General pentru Protectia Datelor Personale (GDPR) EU Regulation
2016/679.

Page 3 0f9




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: IT
'1 Ministerul Educatiei < —
si Cercetiri PROCEDURA OPERATIONALA- | Revizia: 1
FISA DE PONTAJ
o Nr. Exemplare: 3

"é"fh&'"‘:\f\ Centrul Judetean Cod: PO-SECR-RU-08
(&5 )) deResursesi
e Asistenta

Educationala

Baciu

3.2 Legislatie secundara
- Ghidurile privind misurile sanitare si de protectie in unitdtile de invatamant
preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19, din 31.08.2020;

3.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale CJRAE Baciau
- Programul de dezvoltare al SCMI

- Regulamentul de functionare al Comisiei SCMI

- ROI — Regulament de Ordine Interioara — CJRAE Bacau

- Codul de etici si integritate — CJRAE Bacéu

- Hotérari ale CA

4. Definitii si abrevieri:

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Fisa de pontaj individual | Fisa de pontaj individuala este documentul ce corespunde

cu programul de lucru, efectuat zilnic de catre angajat si
care, alaturi de alte date sti la baza calculului salariului.
2 Fisa de pontaj colectiva | Fisa de pontaj colectiv este documentul ce reflectd
activitatea si corespunde cu programul de lucru, efectuat
zilnic de catre angajatii unui compartiment/mai multe
compartimente ale institutiei i care, aldturi de alte date,
std la baza calculului salariului.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. L Lege

2. ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
3. CO Concediu de odihna

4 CM Concediu medical

5 CS Concediu de studii
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6 CD Concediu pentru deces in familie
T S Suspendat
8. CFP Concediu fara plata
9. CCC Concediu cresterea copil
10. | R Recuperare
11 1 Invoire

5. Descrierea procedurii:

5.1. Generalitati
Procedura operationala a fost elaboratd in scopul respectdrii prevederilor legale care
reglementeaza intocmirea pontajului lunar.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Condica de prezenta
e Fisa de pontaj individuala — Anexa nr.1
e Fisa de pontaj colectiva — Anexa nr. 2

5.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri operationale sunt in conformitate
cu legislatia in vigoare si au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a
activitatii procedurate.
5.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii §i aplicarii de catre angajatii CJRAE
Bacdu a prevederilor legale care reglementeazi activitatea proceduratd, presedintele
comisiei de monitorizare a SCMI va transmite pe mail prezenta procedurd tuturor
angajatilor CJRAE, implicati in aplicarea ei.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale: dosare, hirtie, fax, imprimanti, internet
5.3.2. Resurse umane:

- Director CJRAE

- Presedinte Comisie monitorizare SCMI

- Profesori consilieri scolari

- Profesori logopezi

- Contabil
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- Secretar CJRAE

- Secretar CJAP

- Informatician CJAP

- Asistent social CJRAE
- Asistent social CJAP

- Mediatori scolari

- Personal nedidactic

5.3.3. Resurse financiare: Nu este cazul

54. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate
persoanele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Prezenta proceduri a fost elaboratd in scopul respectarii prevederilor legale care
reglementeaza intocmirea pontajului lunar.

La nivelul CJRAE se intocmeste lunar pontajul de cétre toti angajatii.

PROPRIETARUL PROCESULUI: Compartimentul Secretariat + Contabilitate

PROCES AMONTE: Intocmirea Statelor de personal

PROCES AVAL: Elaborarea Statelor de plata

ACTIVITATI IN PROCES

Angajatii sunt trecuti in Condicile de prezenti, dupd cum urmeaza:

- compartiment cabinete de asistentd psihopedagogici: profesorii consilieri scolari din
cabinete de asistentd psihopedagogicd semneazd in condica de prezentd a unitdtii de
invatidmant doar orele de predare /dirigentie.

La nivelul fiecarei unitati de invatimant, unde isi desfisoard activitatea profesorul consilier
scolar, se va decide modalitate prin care se consemneazd prezenta angajatului CJRAE la
programul zilnic.

- compartiment CJAP: Intreg personalul CJAP semneazi condica de prezenta fizic/online
si

inainteazi siptimanal catre coordonatorul CJAP un raport sintetic privind activitatea
profesionald desfasurata.

- compartiment CLI si cabinete logopedice: profesorii logopezi semneazd in condica de
prezentd in format online
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- compartiment mediere scolari: La nivelul fiecarei unitati de invitimant, unde isi
desfasoard activitatea mediatorul scolar, se va decide modalitate prin care se consemneaza
prezenta angajatului CJRAE la programul zilnic.

- compartiment SEOSP : personalul didactic si didactic auxiliar (consilieri scolari si
asistent social ) semneazi condica de prezenta in format online;

- compartimentele CJRAE: financiar, secretariat, asistent social si personal nedidactic
semneazi condica din cadrul CJRAE Bacéu

Pentru compartimentele:

- cabinete de asistentd psihopedagogici si mediere scolari:

Lunar/ori de cate ori apar situatii privind CO, CS, CD, S, CFP, CCC, R, I, etc., profesorul
consilier scolar/mediatorul scolar depune o cerere la secretariatul CJRAE Bacau pentru
indreptitire/ legalitate/ aprobare de cétre Director CJRAE.

In caz de CM, salariatul sau persoana desemnata de catre acesta va informa conducerea
CIRAE Bacau si a unitatii de invatamant unde isi desfasoara activitatea, prin orice mijloc de
comunicare agreat de institutie (email, telefon, fax), maxim a doua zi de la data producerii
evenimentului.

Dupa depunerea cererii la secretariatul din cadrul CJRAE Bacdu privind CO
/CS/CD/S/CFP/CCC/R/V/etc, profesorul consilier scolar/mediatorul scolar  informeaza
unitatea scolard unde isi desfasoard activitatea cu privire la cererea depusa.

in Fisa de pontaj se trec orele corespunzitoare orarului / programului de lucru;

Pentru:

- Compartimentul Cabinete de asistentd psihopedagogica si Compartimentul mediere
scolara:

La inceputul fiecdrei lunii, dar nu mai tarziu de data de 3 a lunii, se elaboreaza si se depune
Fisa de pontaj pentru luna anterioara la compartimentul secretariat din cadrul CJRAE Bacau,
asumata de cétre angajat prin semniturd si de cétre directorul unitatii de invatdmant unde isi
desfasoara activitatea profesorul consilier scolar/ mediatorul scolar, prin semnaturd si
stampila;

- Compartimentul CLI si cabinete logopedice:

La inceputul fiecirei lunii, dar nu mai tarziu de data de 3 a lunii, se elaboreaza si se depune
Fisa de pontaj pentru luna anterioard la compartimentul secretariat cadrul CJRAE Bacau,
asumatd de citre angajatul din cabinetul logopedic/cabinetul interscolar logopedic prin
semnaturd si de citre directorul unitatii de invidtamént unde isi desfasoard activitatea
profesorul logoped, prin semniturd si stampild; in cazul profesorilor logopezi ce-si
desfisoari activitate in cabinete scolare/interscolare logopedice, care au contract de comodat
cu unitatea de invatimant, care ofera locatia pentru aceste cabinete, fisa de pontaj va fi
asumata prin semnatura doar de cétre angajatii CIRAE.
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- Compartimentele CJRAE - financiar, secretariat, cit si asistentul social, personalul
nedidactic CJRAE, Compartimentul CJAP, Compartimentul SEOSP
La inceputul fiecdrei lunii, dar nu mai tarziu de data de 3 a lunii, se elaboreazi si se depune
de catre categoriile de personal mentionate mai sus, fisele de pontaj colectiv pentru luna
anterioard, la compartimentul secretariat CJRAE Bac#u, asumata de citre toti angajatii, prin

semnatura.

NOTA: in cazul in care, pe perioada stirii de alertd/urgenti unitatea de invitdmént unde isi
desfasoara activitatea angajatul CJRAE Bac#u (profesor consilier scolar / mediator scolar /
profesor logoped) intrd in regim de predare online, fisa de pontaj va fi asumatd prin
semndturi, doar de cétre angajatul CJRAE Bacau, trimisa prin email.

6. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea,
actualizarea si arhivarea:

Nr. | Elemente privind | Numele si | Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii prenumele
/operatiunea / &
I. [ Elaborat Huiban  Elena | Secretar 15.03.2021 ( 4,/ B
Alexandra W -
Verificat Milea Mirela Contabil sef 15.03.2021 L
Z. Avizat Biagini Cristina- | Coordonator 15.03.2021 Vi
Maria CJAP \/
3. Aprobat Neagu Nicoleta | Director 15.03.2021 »{7
Mihaela S ‘
7. Formular de evidentd modificiri proceduri:
nr. | Editie | Data editiei | Revi Data Nr. Descriere Semnitura
ert zie reviziei pg. modificare coord.
modi- compartiment
ficata
1 2 3 4 5 6 7 8
1 II 19.12.2018 | I 15.03.2021 | - -
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8. Formular analizi proceduri:

nr. | Compar- Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt | timent prenume
conducitor oy b - 5turs d
compartiment semnatura | data observatil | semnatura ata
A 3 5 /n) 6 7 8 9
Secretariat Huiban Elena 1] / 15.03.2021 |- - -
Alexandra -
Contabilitate | Milea Mirela u, 1 15.03.2021 |- - =
LY
9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul difuzarii Compartiment Nume si | Data Semnituri
exem- prenume primirii
plar
1 Exemplarul nr 1 ( originalul) se pastreaza la Comisia de Monitorizare / )
2 Aplicare Secretariat Huiban Elena 15.03.2021
Alexandra
3 Aplicare Contabilitate Milea Mirela 15.03.2021 \_,;7(
4 Informare Director Neagu Nicoleta 15.03.2021 —{—)
Mihaela “ A lut /
5 Evidenta Secretariat Anita Dumitru 15.03.2021 —xVl X .
6 Arhivare secretariat Anita Dumitru 15.03.2021 ( /AQ\\;\G\-/

( scop: informare, aplicare, evidentd, arhivare)

(\
H
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