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1.LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

|

ELEMENTE PRIVIND 1
RESPONSABILII/ p“F'{LEJNMUEkAEETE FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA i

0 1 2 4 -‘f " A
1.1 ELABORAT ADRIAN DOXAN | Inspector Scolar General | 18.11.2016 V N
3 | | [ i " /
1.2 VERIFICAT MEILA MIRCEA (ACOB | mSPector scolarGeneral | ) 1) 51 c \L \,r \
Adjunct
1.3 ADOPTAT prin Hotdrarea Consiliului de Administratie al ISJ C-S nr. 41/29.11. 16 —anexal

2.SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPF.\;RATIONALE

Data de la care se aplica

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea . s i
e - A oo prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei R e
reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.4 Editia 1 - - 5.12.2016
2:2 Revizia 1 - - -

3.LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Compartiment / Numele si Data
Nr. ) - . = Functia ey mndtura
difuzarii Domeniul / Comisie ! prenumele primirii i
T:v';“l:;i;grett Directori / directori adjuncti / membri ai consiliilor de Trsnsiis SEin
31 Aplicare S . administratie din unitatile de invatamant preuniversitar, | 29.11.2016 o
preuniversitar din i b email
c ) contabili/contabili sefi
aras-Severin }
' f a kg = !.
32 | " orm. e angajatl Informatizare o c‘uuposta COSTAN ADRIAN 29.11.2016 \/ ;
prin email electronic3 . L/l |
Afisare pe Responsabil intretinere si 1 /
3.3 S S IS) C-S actuslizare st NICOLICEA CONSTANTIN | 29.11.2016 \ /_.-/
Evidenta / ) il
4 S iat-arhiva 2 . \{ KA
3 T ——— ecretariat-arhiva Secretar3 PERNEAC NICOLETA 29.11.2016 \ub’ﬁ’
Aplicare / evidenta Inspector scolar general d}(\J RS
3.5 / arhivare IS) / ccmi — presedlite CONI DOXAN ADRIAN 29.11.2016 )Y VN
Inspector ycolar general ’ ‘1“ !
3.6 Aplicare Management adjunct — coordonator MEILA MIRCEA IACOB 29.11.2016 || J\ﬂ‘ {
domeniu \/ /
T S
3.7 Aplicare Management Inspector de zona ARDELEANU CRISTINA 29.11.2016 | | (4{2
\ ’ \. 7
3.8 Aplicare Management Inspector de zona CHIOSA NICOLAE 29.11.2016 @‘Z 2
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3.9 | Aplicare Management I“SP:::;F fe DAMIAN ANA 29.11.2016 %M‘Z:

3.10 | Aplicare Management '“S":{fr‘l‘: d¢ | DUDAS-VASILE ADRIANA | 29.11.2016 Vqt\m(l\_,'

3.11 | Aplicare Management lnsp:‘;:rl:;r de MANDA GHEORGHE 29.11.2016 M ‘ |

3.12 | Aplicare Management IHSP;;:;’ e MICLAU LUCIAN 29.11.2016 |_ mm/ '1

3.13 | Aplicare Management ]nSP;::‘;r s MOATAR ION 29.11.2016 %/// )% |

3.14 | Aplicare Management ‘“S":;r‘l‘;r 4 | NICOLICEA CONSTANTIN | 29.112016 | // ?

3.15 | Aplicare Management InSp::;(; o RANCU DALINA 29.11.2016 /@;' 4

3.16 | Aplicare Management lnsp:(;:rt‘(;r o STAN MANUELA 29.11.2016 '1,‘ Jau

3.17 | Aplicare Management e ROF CLAUDIA 20112016 | EH

3.18 | Aplicare Management '“-"P:::;r de | STANILOIU NICOLAE 29.11.2016 @T(/_\

3.19 | Aplicare Management lnsp:;l:gr 3 TODEA CORNEL 29.11.2016 Lﬁ CE @

3.20 | Aplicare Management ]nsp:::;r de VOIN SIMONA 29.11.2016 | € —

321 | Aplicare Re‘easfl‘;"r?z’:;e"":gj;‘;'f;‘Za'e' Curiallier SAVU LOREDANA 29.11.2016 ﬂ/é/\

3.22 | Aplicare Contabilitate Contabil sef VELCSOF NUTA 29.11.2016 &4%//
papa=

4. SCOPUL /

Scopul prezentei proceduri este de:
» a identifica cu promptitudine, respectiv cu cel putin 10 zile inainte de data platii salariilor, a eventualelor
disfunctionalititi legate de cheltuielile lunare de personal;

» aidentifica din timp solutiile legale care sa permita efectuarea completd a cheltuielilor lunare de personal;

» a oferi IS] Carag-Severin date reale, corecte §i exacte privind executia bugetara a cheltuielilor de personal
din unitatile de invatdmant preuniversitar din judet.

» a preveni posibile stari conflictuale cauzate de neplata la timp a drepturilor salariale catre angajatii
unitdtilor de invatamant preuniversitar.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd in cadrul ISJ Caras-Severin de catre compartimentul Retea scolard, plan scolarizare,
salarizare, normare, cat si de inspectorii de zona.

Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor unititilor de invaamant preuniversitar cu personalitate
juridica din judetul Carag-Severin.

5.1. Date de intrare
»  bugetul aprobat privind cheltuielile de personal al unitafii de invatamént preuniversitar cu
personalitate juridica;
» hotérdri ale consiliilor locale privind suplimentarea cheltuielilor de personal ale unitatii de
invatdmant preuniversitar;
» hotarari ale Consiliului de administratie al ISJ Caras-Severin vizand realocari bugetare
pentru cheltuieli de personal din rezerva existenta la nivelul judetului;
»  comunicari ale Trezoreriei privind realocérile bugetare pentru cheltuielile de personal;
» rectificari bugetare aprobate prin Hotarari de Guvern.
» adrese privind executia bugetard a cheltuielilor de personal ale unitatilor de invatamant
preuniversitar cu personalitate juridica din judet.
5.2. Date de iesire
» Hotarari ale consiliului de administratie al ISJ Carag-Severin
» Corespondenta cu Trezoreria Carag-Severin
» Echilibrari de buget aprobate de catre Trezoreria Caras-Severin in baza hotarérilor
consiliului de administragie al ISJ Caras-Severin
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5.3. Indicator de performanti: Numirul cazurilor in care plata cheltuielilor de personal a fost realizata
cu intarziere.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011

6.2. HG nr. 72/2013 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului standard per
elev/prescolar si stabilirea finantérii de baza a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat, care se

AL asigura din bugetul de stat, din sume defalcate din T.V.A. prin bugetele locale, pe baza costului standard

2 E| per elev/prescolar cu modificarile i completarile ulterioare

‘ 6.3. Legea 82/1991 — legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare

6.4. Legea 500/2002 - legea privind finatele publice cu modificarile si completarile ulterioare

6.5. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice

6.6. Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin
Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/18 martie
2015

6.7. Regulamentul cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatamant preuniversitar aprobat prin
OMENCS nr. 5.079/31.08.2016

7. ABREVIERI

Abrevierea Termenul abreviat

MENCS | Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
ISJ C-S | Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

CA Consiliul de administratie
UipPpJ Unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica
HCA Hotérare a consiliului de administratie
HCL Hotérare a consiliului local
DGFPCS | Directia Generala a Finantelor Publice Carag-Severin
RRS Responsabil retea scolard din cadrul ISJ Carag-Severin
ISG Inspector Scolar General

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridica este obligat si pastreze un dialog permanent cu
autoritatile locale in legatura cu existenta fondurilor necesare pentru plata drepturilor salariale.

8.2. Odata stabilitd o disfunctionalitate directorul are obligatia de identifica motivele care stau la baza acesteia
i de a informa imediat in scris ISJ C-S. Informarea se transmite la sediul ISJ C-S prin fax la telefon
0255/216042, se anunta telefonic d-nei Savu Loredana - RRS la ISJ C-S la telefon 0723329134 si prin
email la adresa plansalarizare.isjcs@gmail.com.

8.3. RRS inainteazd o adresid scrisi DGFPCS la care anexeazd documentele transmise de catre director si
urmareste identificarea unei solutii legale pentru eliminarea disfunctionalitatii.

8.4. In cazul in care nu se identifica nicio solutie pentru eliminarea disfunctionalititii, sau punerea in practica
a solutiei gasite depaseste nivelul de decizie si responsabilitate al RRS, aceasta are obligatia de a informa
in scris I$G asupra acestei situafii.

8.5. ISG decide asupra masurilor care se impun si informeaza asupra disfunctionalitatii aparute, in scris, cu
anexarea tuturor documentelor justificative urmatoarele institutii:

» MENCS — Secretariatul de Stat pentru invatamantul preuniversitar
» MENCS - Directia Buget-Finante

» Institutia Prefectului Caras-Severin

» Consiliul Judetean Caras-Severin
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul UIPPJ

9.1.1. Directorul unitatii de invitimant preuniversitar este cel care, in calitate de ordonator de credite,
elaboreaza proiectul de buget al unitétii de invatamant.
Proiectul de buget se elaboreaza in baza costului standard / elev. tinand cont de:
» Numirul formatiunilor de studiu existente in unitatea scolard pentru perioada | ianuarie —
31 august a anului scolar in curs;
~ Numirul de formatiuni de studiu preconizat prin proiectul planului de scolarizare pentru
anul scolar urmaétor;
» Planurile cadru in vigoare:
» Incadrarea cu personal didactic a unitatii de invagamant preuniversitar pentru anul scolar
in curs:
» Proiectul de incadrare cu personal didactic pentru anul scolar urmator:
» Schema de personal nedidactic si didactic auxiliar aprobatd pentru unitatea de
invatamant.
» Eventuale majoriri salariale, stabilite prin hotarari de guvern, care urmeaza sa fie puse in
aplicare incepand cu anul fiscal urmator.
Avand in vedere toate cele de mai sus, directorul trebuie sa fundamenteze anual proiectul de
buget privind cheltuielile de personal si sa solicite aprobarea acestuia de catre ordonatorii
secundari, cu precizarea clara:
» a faptului daca se incadreaza sau nu in bugetul alocat in baza costului standard/elev
» a sumelor necesare in cazul in care bugetul este insuficient (deficitul)
» amasurilor propuse pentru a asigura incadrarea in buget

9.1.2. Directorul este obligat s urmareasci executia lunara a bugetului pentru cheltuielile de personal si

sa informeze imediat ISJ Caras-Severin cu privire la necesitatea suplimentarii acestuia.
In exccutia bugetara directorul este obligat sa solicite si verifice punerea in aplicare a HCL prin
care bugetul unitatii de invatamant a fost suplimentat ca urmare a unor solicitari aprobate doar in
conditiile existentei respectivelor HCL. (cazul posturilor finantate din bugetul local). O copie a
HCL prin care se alocd sume privind cheltuielile de personal se inainteaza catre [SJ C-S.

9.1.3. In cazul in care pe parcursul anului fiscal bugetul nu mai este suficient, se va inainta o solicitare
de suplimentare a acestuia. Solicitarea de suplimentare se va face catre ISJ] Caras-Severin folosind
formularul din anexa 1. Ea va fi semnata de catre directorul unitafii de invatdmant, contabilul
unitatii si primar/reprezentant al primarului.

9.1.4. In cazul in care, din diferite motive, directorul unitatii de invatamant cu personalitate juridici
constata aparitia unei disfunctionalitati, care ar putea avea drept consecinte:

» intarzieri ale platii drepturilor salariale
~ plati partiale ale drepturilor salariale
: » intarzieri ale platilor reprezentand contributiile la bugetul de stat si bugetul asigurarilor
- sociale de sanatate
acesta este obligat sa informeze imediat 1SJ C-S, in scris, printr-o adresd, asupra motivelor care
au condus la aparitia disfunctionalitatii respective si termenul in care aceasta va fi rezolvata. Ea
va fi semnati de citre directorul unitatii de invdtimant, contabilul unitatii si primar/reprezentant
al primarului.
9.1.5. Lunar, pana cel tarziu in data de 20 ale lunii, transmite catre ISJ C-S, in atentia RR$ — ec. Savu
Loredana, monitorizarea cheltuielilor de personal conform anexei 2.
9.1.6. Informeaza in scris reprezentantii autoritatilor locale cu privire la prevederile prezentei proceduri.

9.2. RRS

monitorizeaza executia bugetara a unitatilor de invatamant preuniversitar din judet:

propune CA al ISJ C-S realocari de fonduri din rezerva existenta la nivelul judetului:

gestioneaza corespondenta cu DGFPCS;

tine evidenta HCL privind suplimentari de buget.

identifica impreuna cu reprezentantii DGFPCS solutii legale pentru a asigura efectuarea
cheltuielilor de personal de catre toate unitatile de invatdmant preuniversitar din judet.

YV V VN

v

informeaza in scris ISG cu privire la disfunctionalitatile pentru care nu au fost identificate solutii
legale
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9.3. Consiliul de Administratie al ISJ C-S
» discutd si aproba realocarile de fonduri din rezerva existenta la nivelul judetului.

9.4. ISG
>

impune aplicarea procedurii;

» sustine in CA al ISJC-S propunerile de realocari de fonduri din rezerva judeteand;

» asigurd comunicarea cu reprezentantii autoritatilor locale si ai DGFPCS;

» informeazid MENCS, Prefectura Caras-Severin, Consiliul Judetean Caras-Severin;

9.5. Inspectorul de zona
> asigura legatura permanenti intre ISJ C-S si UIPPJ;
> consiliazi directorul UIPPJ in elaborarea proiectului de buget;
> consiliaza directorul UIPPJ in elaborarea proiectului de incadrare cu personal didactic;
> monitorizeaza actul managerial desfasurat in UTPPJ;
> pastreazi in dosarul UIPPJ o copie a HCL privind bugetul si duplicate ale documentelor
care alcatuiesc corespondenta cu UIPPJ.

9.6. Atributiile persoanelor nominalizate in prezenta proceduri sunt preluate in caz de
indisponibilitate dupi cum urmeaza:
¢ Inspector Scolar General de catre persoanele nominalizate conform Deciziei I1SJ nr. 787/18.11.2016
e RRS - d-na. Savu Loredana de catre contabil sef — d-na. Velcsof Nuta

e Director de citre director adjunct/membru al CA nominalizat prin decizie a conducatorului
institutiei

10. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 — Model adresa solicitare suplimentare buget cheltuieli salariale
Anexa 2 - Fisd de monitorizare lunara privind cheltuielile de personal

11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei / reviziei I

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1

3 Lista de difuzare 12

4 Scopul .

5 Domeniul de aplicare 2-3

6 Documente de referintid 3

7 Definitii si abrevieri 3

8 Descrierea activitatii 3

9 Responsabilitafi 4-5

10 Anexe si formulare 6-7

11 Cuprins 5
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Anexa 1 la Procedura operationald ISJ - 03
PRIVIND MONITORIZAREA EXECUTIEI BUGETARE A CHELTUIELILOR DE PERSONAL DIN UNITATILE DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR DIN JUDETUL CARAS-SEVERIN

Nr.

Citre,
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN

In atentia,
DOMNULUI INSPECTOR SCOLAR GENERAL, PROF. ADRIAN DOXAN

Subsemnatul, , director la

, prin prezenta vi rog sd supuneti atentiei consiliului de

administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin solicitarea privind suplimentarea bugetului la nivelul

unitatii administrativ-teritoriale , cu sume defalcate din TVA pentru finantarea

cheltuielilor pentru plata salariilor, sporurilor, indemnizatiilor si a altor drepturi salariale in bani stabilite prin lege, precum
si pentru plata contributiilor aferente acestora din unitatile de invatamant preuniversitar de stat in anul dupi

cum urmeaza:

Decembrie: lei
lanuarie: lei
Februarie: lei
Martie: lei
Aprilie: lei
Mai: lei
[unie: lei
lulie: lei
August: lei
Septembrie: lei
Octombrie: lei
Noiembrie: lei
Mentionez ca prin HCL nr. a fost alocatd pentru cheltuieli de personal suma de
lei, din care au fost virati lei.

Motivele care stau la baza acestei solicitari sunt:

Director,

LS Reprezentant Primaria

Numele si prenumele:

Semndtura:

Contabil unitate scolara,



Anexa 2 la Procedura operationala ISJ — 03
PRIVIND MONITORIZAREA EXECUTIEI BUGETARE A CHELTUIELILOR DE PERSONAL
DIN UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DIN JUDETUL CARAS-SEVERIN

Se transmite pand in data de 20 ale lunii

SITUATIE
PRIVIND MONITORIZAREA CHELTUIELILOR DE PERSONAL
PE LUNA ANUL
Unitatea de invatamaint: Nr. inregistrare:
Cheltuieli lunare medii de personal : lei
¥ Plati | Plati in luna | Disponibil
\ Titlul | Articol | Aliniat Denumire indicatori lemé.r Ergra] Cumul‘ate N = pénél N
rand anual lunile se face sfarsitul
! anterioare | raportarea anului
] A B C D E 0l 02 03 04
' 10 |CHELTUIELI DE PERSONAL 01
10.01. |Cheltuieli salariale in bani 02
10.01.01 |Salarii de baza 03
10.01.02 |Salarii de merit 04
10.01.03 |Indemnizatie de conducere 05
10.01.04 |Spor de vechime 06
10.01.05 |Sporuri pentru conditii de munca 07
10.01.06 |Alte sporuri 08
10.01.07 |Ore suplimentare 09
10.01.08 |Fond de premii 10
10.01.09 |Prima de vacanta 12
10.01.10 |Fond pentru posturi ocupate prin cumul 13
10.01.11 |Fond aferent platii cu ora 14
10.01.12 In(_ie_ln_pizatii platite unor persoane din afara 15
unitatii
10.01.13 |Indemnizatii de delegare 16
10.01.14 |Indemnizatii de detasare 17
10.01.15 A]oca}ii pentru transportul la si de la locul de 18
munca
10.01.16 |Alocatii pentru locuinte 19
10.01.30 |Alte drepturi salariale in bani 32
10.02. |Cheltuieli salariale in natura 40
10.02.01 |Tichete de masa 41
10.02.02 [Norme de hrana 42
10.02.03 |Uniforme si echipament obligatoriu 43
10.02.04 I:ocpin[é de serviciu folositd de salariat si 44
familia sa
10.02.05 |Transportul la si de la locul de munca 45
10.02.30 |Contributii de asigurare de viata 70
10.03 |Contributii 71
10.03.01 |Contributii de asiguréri sociale de stat 72
10.03.02 |Contributii de asigurari de somaj 73
10.03.03 |Contributii de asigurari sociale de sdnitate 74
10.03.04 Contripugii pentru accidente de munca si boli 75
profesionale
10.03.05 Prim_e de asigurare de-vigté platite de 76
angajator pentru angajati
10.03.06 |Contributii pentru concedii si indemnizatii 77
Numdrul total de posturi aprobate: Numarul total de posturi ocupate: Numarul de posturi vacante:
Numarul de posturi ocupate prin detasare: ~~ Numarul de posturi ocupate de persoane care cumuleazi pensia cu :
Numdrul de posturi ocupate in regim plata cu ora:
fntocmit._ Ordonator de credite,
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