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1. [bookmark: 1._Lista_responsabililor_cu_elaborarea,_][bookmark: 2._Situaţia_ediţiilor_şi_a_reviziilor_în][bookmark: 3._Lista_cuprinzând_persoanele_la_care_s][bookmark: _bookmark0]Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate

	Nr. Crt
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.1
	Elaborat
	
	
	
	

	1.2
	Verificat
	
	
	
	

	1.3
	Aprobat
	
	
	
	



2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii

	Nr. Crt
	Ediția sau, după caz, revizia în cadrul ediției
	Componenta revizuită
	Modalitatea reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediției sau reviziei ediției

	1
	2
	3
	4
	5

	2.1
	Ediția I-a
	
	
	28.03.2025

	2.2
	Revizia 0
	
	
	



3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

	Nr. Crt
	Scopul difuzării
	Ex.
nr.
	Compartiment
	Funcția
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	3.1
	Informare / Aplicare
	
	Contabilitate
	Administrator financiar
	Mușat Florina
	28.03.2025
	

	3.2
	Verificare
	
	SCIM
	Presedinte comisie SCIM
	Nițu Emanuel-Mitel
	28.03.2025
	

	3.3
	Aprobare
	
	Didactic
	Director
	Marin Mihaela
	28.03.2025
	

	3.4
	Arhivare
	
	Contabilitate
	Administrator financiar
	Mușat Florina
	
	




4. [bookmark: 4._Scopul_procedurii][bookmark: _bookmark1]Scopul procedurii
4.1. Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate
Procedura stabilește condițiile în care unitatea de învățământ, în calitate de angajator decontează achiziția de dispozitive de corecție specială pentru lucrătorii care folosesc în mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durată semnificativă a timpului normal de lucru.
4.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității
4.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului
4.4. Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe director, în luarea deciziei
4.5. Alte scopuri


5. [bookmark: 5._Domeniul_de_aplicare][bookmark: _bookmark2]Domeniul de aplicare
5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională:
Procedura operaţională se aplică lucrătorilor care folosesc în mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare, pe o durată semnificativă a timpului normal de lucru și se referă la decontarea achiziţiei de dispozitive de corecţie speciale, în limita sumei de 500 lei/persoană, de către unitatea de învățământ.
5.2. Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate de unitate:
Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul unității.
5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată: De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul unității, datorită rolului pe care această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității procedurate:
5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
5.4.3. Compartimente implicate în procesul activităţii:
Compartimentul financiar-contabil.


6. [bookmark: 6._Documente_de_referință][bookmark: _bookmark3]Documente de referință
6.1. Reglementări internaționale:
· Decizia Curții de Justiție a Uniunii Europene din 22 decembrie 2022 în cauza C‑392/21;
· Directiva 90/270/CEE a Consiliului din 29 mai 1990 privind conditiile minime de securitate si sanatate pentru lucrul la monitor [a cincea directiva individuala in sensul articolului 16 alineatul (1) din Directiva 87/391/CEE] .
6.2. Legislație primară:
· Ordonanţa de urgenţă nr. 53/2024 privind măsuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare de activitate bugetară, precum şi reglementarea unor aspecte organizatorice;
· Hotărârea nr. 64/2025 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor art. V alin. (1) şi (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 53/2024 privind măsuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare de activitate bugetară, precum şi reglementarea unor aspecte organizatorice;
· Legea nr. 319/2006 a securităţii şi sănătăţii în muncă, cu modificările si completările ulterioare;
· Hotărârea nr. 1028/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate în muncă referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare;
· Legea învăţământului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificările si completările ulterioare;
· Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar.
· Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificările si completările ulterioare;
· Contractul colectiv de muncă unic la nivel de sector de negociere colectivă învăţământ preuniversitar, înregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023.
6.3. Legislație secundară:
· Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
· Instrucţiunea 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.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale unității:
· Regulamentul de organizare şi funcţionare al unității;
· Regulamentul de ordine interiaoră al unității;
· Decizii ale Conducătorului unității;
· Hotărâri ale Consiliului de Administrație;
· Circuitul documentelor;
· Alte acte normative.


7. [bookmark: 7._Definiții_și_abrevieri][bookmark: _bookmark4]Definiții și abrevieri
7.1. Definiții ale termenilor:

	Nr. Crt
	Termenul
	Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1
	2
	3

	7.1.1
	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;

	7.1.2
	Procedură de sistem (procedură generală)
	Descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul entității publice aplicabil/aplicabilă majorității sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publică;

	7.1.3
	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;

	7.1.4
	Aprobare
	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie;

	7.1.5
	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;

	7.1.6
	Echipament cu ecran de vizualizare
	Ecran de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afişare
folosit;

	7.1.7
	Post de lucru
	Ansamblu care cuprinde un echipament cu ecran de vizualizare, prevăzut cu tastatură, sau un dispozitiv de introducere a datelor şi/sau un program care stabileşte interfaţa operator/maşină, accesorii opţionale, periferice, inclusiv unitate de dischetă şi/sau unitate optică, telefon, modem, imprimantă, suport pentru documente, scaun, masă sau suprafaţă de lucru, precum şi mediul de
muncă înconjurător;

	7.1.8
	Lucrător
	Personalul din cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice, la care se face referire în art. V din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 53/2024 privind măsuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare de activitate bugetară, precum şi reglementarea unor aspecte organizatorice. Orice persoană angajată, definită conform prevederilor art. 5 lit. a) din Legea nr. 319/2006, care foloseşte în mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durată
semnificativă a timpului normal de lucru;

	7.1.9
	Utilizarea în mod obișnuit a unui echipament cu ecran de vizualizare, pe o durată semnificativă a timpului normal
de lucru
	Utilizarea unui echipament de acest tip pentru perioade continue sau aproape continue de cel puțin două ore, în general, în fiecare zi;

	7.1.10
	Dispozitiv normal de corecție
	Dispozitiv purtat în afara locului de muncă, fără legătură specifică cu utilizarea unui echipament cu ecran de vizualizare, care nu este legat în mod necesar de condițiile de muncă de la postul de lucru și care nu permite corectarea dificultăților vizuale stabilite de examenele medicale menționate la art. 12 și art.
13 din Hotărârea Guvernului nr.1028/2006;

	7.1.11
	Dispozitiv de corecție special
	Dispozitiv, inclusiv ochelarii de vedere, care vizează corectarea optică pentru distanţă intermediară sau prevenirea dificultăţilor vizuale în raport cu o activitate, la un post de lucru, care implică un echipament cu ecran de vizualizare, constatate în urma examenului prevăzut la art. 13 din Hotărârea Guvernului nr. 1.028/2006 privind cerinţele minime de securitate şi sănătate în
muncă referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare.



7.2. Abrevieri ale termenilor:

	Nr. Crt
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1
	2
	3

	7.2.1
	P.S.
	Procedură de sistem

	7.2.2
	P.O.
	Procedură operațională

	7.2.3
	E
	Elaborare




	7.2.4
	V
	Verificare

	7.2.5
	Ap.
	Aplicare

	7.2.6
	Ah.
	Arhivare




8. [bookmark: 8._Descrierea_procedurii][bookmark: _bookmark5]Descrierea procedurii
8.1. Generalități:
Lucrătorul care petrece mare parte din timpul alocat activității de serviciu în fața calculatorului trebuie să beneficieze de examene medicale specializate pentru protecția vederii și de dispozitive de corecție speciale.
Protecția ochilor și a vederii lucrătorilor poate fi asigurată din punctul de vedere al costurilor în cadrul sistemului național de sănătate, în conformitate cu legislația în vigoare.
8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista și proveniența documentelor:
· Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. 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 unității.
8.2.3. Circuitul documentelor:
· Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii unității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
· Computer;
· Imprimantă;
· Copiator;
· Consumabile (cerneală/toner);
· Hârtie xerox, dosare.
8.3.2. Resurse umane:
· Conducătorul unității;
· Compartimentele prevăzute în organigrama unității.
8.3.3. Resurse financiare:
· Conform Bugetului aprobat al unității.
8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității:
Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.
8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității:
Conform Art. V. din Ordonanţa de urgenţă nr. 53/2024 privind măsuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare de activitate bugetară, precum şi reglementarea unor aspecte organizatorice, unitatea de învățământ va deconta lucrătorilor care folosesc în mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durată semnificativă a timpului normal de lucru achiziţia de dispozitive de corecţie speciale, în limita sumei de 500 lei/persoană.
Lucrătorii din cadrul unității de învățământ, beneficiază de dreptul prevăzut anterior, în baza rezultatelor examenului oftalmologic care atestă faptul că pentru desfăşurarea activităţii este necesară folosirea de dispozitive de corecţie speciale sau, după caz, este necesară modificarea celor utilizate la momentul examinării.



Echipamentul cu ecran de vizualizare este definit ca ecranul de vizualizare grafic sau alfanumeric, indiferent de procedeul de afişare folosit, iar postul de lucru face referire la un ansamblu care cuprinde un echipament cu ecran de vizualizare, prevăzut cu tastatură, sau un dispozitiv de introducere a datelor şi/sau un program care stabileşte interfaţa operator/maşină, accesorii opţionale, periferice, inclusiv unitate de dischetă şi/sau unitate optică, telefon, modem, imprimantă, suport pentru documente, scaun, masă sau suprafaţă de lucru, precum şi mediul de muncă înconjurător.
Dispozitivul normal de corecție este dispozitivul purtat în afara locului de muncă, fără legătură specifică cu utilizarea unui echipament cu ecran de vizualizare, care nu este legat în mod necesar de condițiile de muncă de la postul de lucru și care nu permite corectarea dificultăților vizuale stabilite de examenul corespunzător al ochilor şi al vederii și al examenului oftalmologic.
Dispozitivul de corecție special, pentru care se asigură decontarea achiziției de către unitatea de învățământ, în limita sumei de 500 lei/persoană este dispozitivul, inclusiv ochelarii de vedere, care vizează corectarea optică pentru distanţă intermediară sau prevenirea dificultăţilor vizuale în raport cu o activitate, la un post de lucru, care implică un echipament cu ecran de vizualizare, constatate în urma examenului oftalmologic.

Lucrătorii trebuie să beneficieze de o supraveghere adecvată a sănătății, care să aibă în vedere riscurile pe care le implică activitatea, la un post de lucru, cu un echipament cu ecran de vizualizare.
Supravegherea stării de sănătate a lucrătorilor este asigurată de unitatea de învățământ, în calitate de angajator și se efectuează de către medicii de medicina muncii, în conformitate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea stării de sănătate a lucrătorilor, cu modificările și completările ulterioare.

Obligația decontării achiziției de dispozitive de corecție speciale revine unității de învățământ, în urma parcurgerii etapelor prevăzute mai jos, respectiv de: analiză a posturilor de lucru, identificare a riscurilor asociate acestora, remediere a riscurilor identificate, planificare a activității astfel încât, timpul de expunere a lucrătorului la riscul respectiv să fie redus, informare și instruire a lucrătorilor, asigurarea unui examen corespunzător al ochilor și al vederii și, dacă este necesar, asigurarea unui examen oftalmologic.

Unitatea de învățământ va face o analiză a posturilor de lucru pentru a evalua condiţiile de securitate şi sănătate oferite lucrătorilor, în special în ceea ce priveşte eventualele riscuri pentru vedere, probleme fizice şi solicitare mentală.
Unitatea de învățământ va lua măsuri corespunzătoare pentru a remedia riscurile constatate pe baza analizei prevăzută anterior, ţinând seama de efectele suplimentare şi/sau combinate ale riscurilor identificate.
Unitatea de învățământ va lua măsurile corespunzătoare pentru ca posturile de lucru să îndeplinească cerinţele minime prevăzute în anexele procedurii.
Unitatea de învățământ va planifica sarcinile lucrătorului astfel încât folosirea zilnică a ecranului de vizualizare să fie întreruptă periodic prin pauze sau schimbări de activitate, care să reducă suprasolicitarea în faţa ecranului de vizualizare.
Lucrătorii vor fi informaţi asupra tuturor aspectelor legate de securitatea şi sănătatea la postul de lucru, în special asupra măsurilor aplicabile posturilor de lucru.
Lucrătorii sau reprezentanţii lor trebuie să fie informaţi cu privire la toate măsurile de securitate şi sănătate luate.
Fiecare lucrător va fi instruit cu privire la modalităţile de utilizare a postului de lucru înainte de a începe acest tip de activitate şi ori de câte ori organizarea postului de lucru se modifică semnificativ.


Unitatea de învățământ consultă, prin comisia/comitetul de securitate și sănătate în muncă, lucrătorii şi/sau reprezentanţii lor şi permit participarea acestora la discutarea tuturor problemelor referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă.

Lucrătorii vor beneficia de un examen corespunzător al ochilor și al vederii, un screening vizual, efectuat de medicul de medicina muncii, în baza fișei de identificare a factorilor de risc profesional semnată de angajator:
a) înainte de începerea activității la ecranul de vizualizare, prin examenul medical la angajare;
b) ulterior, la intervale regulate;
c) ori de câte ori apar probleme vizuale care ar putea fi puse în legătură cu activitatea care implică un echipament cu ecran de vizualizare.

În situația în care medicul de medicina muncii constată, în urma examenului ochillor și al vederii, probleme vizuale care necesită un examen oftalmologic specializat, acesta trimite lucrătorii la medicul specialist oftalmolog, pentru realizarea examinării respective.
Medicul oftalmolog constată dacă este necesară prevenirea unor probleme vizuale sau dacă există probleme vizuale care necesită corecţie optică pentru vederea intermediară pe parcursul activităţii ce implică lucrul cu un echipament cu ecran de vizualizare şi recomandă, atunci când este cazul, folosirea unui dispozitiv de corecţie special.
Pe baza constatării medicului oftalmolog a problemelor vizuale care necesită corecţie optică pentru vederea intermediară pe parcursul activităţii, la un post de lucru, ce implică lucrul cu un echipament cu ecran de vizualizare, medicul de medicina muncii va consemna în fişa de aptitudine profesională recomandarea medicului oftalmolog privind utilizarea unui dispozitiv de corecţie special.

Măsurile luate mai sus nu implică în niciun caz costuri financiare pentru lucrători.

Decontarea de către unitatea de învățământ, în calitate de angajator a dispozitivelor de corecție specială are la bază recomandarea medicului de medicina muncii, emisă pe baza rezultatelor examenului oftalmologic care atestă faptul că, pentru desfășurarea activității este necesară folosirea de dispozitive de corecție specială, și poate acoperi cheltuielile lucrătorului ocazionate de:
a) necesitatea folosirii pentru prima oară de către lucrători a dispozitivelor de corecție speciale;
b) necesitatea modificării dioptriei lentilelor dispozitivelor de corecție speciale purtate de lucrători;
c) necesitatea schimbării ramelor sau a lentilelor, în cazul deteriorării datorate uzurii normale a acestora, dar nu mai devreme de un an de la data decontării anterioare.

În condițiile prevăzute anterior, suma maximă decontată de unitatea de învățământ este de 500 lei/persoană.
În situația în care costul de achiziție a aparatului de corecție special, dovedit de lucrător cu documente justificative de plată este mai mic de 500 lei/persoană, unitatea de învățământ va deconta acest cost.

Documentele justificative în baza cărora se efectuează decontarea sunt următoarele:
a) recomandarea medicului de medicina muncii şi rezultatele examenului oftalmologic;
b) factură fiscală;
c) bon fiscal sau extras de cont pentru plăţile efectuate prin virament bancar.


Documentele vor fi supuse dezbaterii și aprobării în Consiliul de Administrație, iar dacă lucrătorul îndeplinește condițiile prevăzute de lege și prezenta procedură, unitatea de învățământ va deconta achiziția dispozitivelor de corecție specială pentru lucrătorii care folosesc în mod obişnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o durată semnificativă a timpului normal de lucru, în conformitate cu limita maximă stabilită.
Directorul unității de învățământ poate emite decizii care să asigure punerea în aplicare a prevederilor prezentei proceduri și ale Normelor de aplicare a prevederilor art. V alin. (1) şi (2) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 53/2024 privind măsuri referitoare la salarizarea personalului din unele sectoare de activitate bugetară, precum şi reglementarea unor aspecte organizatorice, aprobate prin Hotărârea nr. 64/2025.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității:
Rezultatele activității vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.


9. [bookmark: 9._Responsabilități][bookmark: _bookmark6]Responsabilități
9.1. Conducătorul unității
· Aprobă procedura;
· Asigură implementarea și menținerea procedurii.
9.2. Consiliul de Administrație
· Aplică și menține procedura;
· Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
9.3. Administratorul financiar
· Aplică și menține procedura;
· Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură.
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11. Formular de analiză a procedurii
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	Conducător compartiment Nume și prenume
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12. Lista de difuzare a procedurii

	Nr. ex.
	Compartiment
	Nume și prenume
	Data primirii
	Semnătura
	Data retragerii
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Semnătura

	1
	Conform Procesului Verbal de predare-primire.
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