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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 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 4 5 6
1.1 | Elaborat Istrate Gabriela Membru CEAC 21.02.2022

1.2 | Elaborat Radu Florentina Membru CEAC 21.02.2022

1.3 | Verificat lleana loana Responsabil CEAC 23.02.2022

1.4 | Aprobat Mares Silvia Director 25.02.2022

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 3 4 5
2.1 Editia I-a 25.02.2022
2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele 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 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Istrate Gabriela 25.02.2022
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Radu Florentina 25.02.2022
3.3 | Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Manole Alina 25.02.2022
3.4 | Aprobare Director Director Mares Silvia 25.02.2022
3.5 | Verificare CEAC Responsabil CEAC lleana loana 25.02.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Manole Alina
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Aceasta procedura permite evidentierea invoirilor salariatilor dintr-o unitate de Tnvatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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:
Prezenta procedura se refera la Tnvoirea personalului didactic.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*) cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

- Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;

- Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare;

- OMEN nr. 3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din Tnvatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr.5561/2011;

- Ordinul Administratiei publice nr. 4827/2018 pentru aprobarea normelor metodologice privind
salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control,
precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat si unitatile
conexe;

- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

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.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

v

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 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;

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

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CS Compartiment de specialitate
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Salariatii au dreptul la zile libere platite Tn cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii,
dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura (concediu
paternal);

) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane
aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) Tngrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

Tn situatiile In care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectudrii concediului de odihn3,
acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul
colectivde munca aplicabil.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

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.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii:
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tnvoirea este actul prin care un cadru didactic solicitd sa fie suplinit la orele de predare invitare, de citre
un alt cadru didactic, motivat de faptul ca trebuie sa rezolve o problema personala sau sa participe la
alte activitati impuse de statutul de cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi rezolvate
(amanate) dupa ore.

Tnvoirea nu este reglementatd in Codul Muncii, ci reprezinta o intelegerea a partilor, pentru situatii
accidentale.

Cadrele didactice solicitante au obligatia sa asigure suplinirea lor la orele de curs pe care le au in zilele
pentru care solicita Tnvoirea.

Cadrul didactic suplinitor, trebuie sa fie, pe cat posibil, de aceeasi specialitate sau specialitate Tnrudita.

1. Tnvoirile pentru rezolvarea unor probleme personale nu pot s depdseascd un numar de 5 zile libere
platite/an scolar (40 de ore de lucru). In cazul epuizarii acestora, pentru

rezolvarea unor probleme personale se poate apela la solicitarea unui concediu fara plata (art. 29 din
Contractul colectiv de munca). Invoirile se fac pentru zile de lucru, nu raportate la ore de predare.

2. Activitatile profesionale ale personalului didactic pentru care se poate invoca Invoirea vizeaza:

- participarea la cursuri, seminare, sedinte, intrevederi, activitati demonstrative;

- efectuarea de activitati metodice ( inspectii definitivat, grad didactic, inspectii asigurarea calitatii,
inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic), participarea/organizarea excursii tematice cu elevii,
manifestari cultural artistice, competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc, cu
conditia ca acestea sa nu faca obiectul unui contract de prestari servicii sau cu conditia ca acestea sa nu
fie retribuite in regim de plata cu ora, pentru a evita dubla finantare a aceluiasi interval de lucru (cf.
Ordinului Administratiei publice nr. 4827/2018 pentru aprobarea normelor metodologice privind
salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat
si unitatile conexe

Cererea de Tnvoire colegiala se depune la secretariatul unitatii, cu indicarea numelui si prenumelui
persoanei care asigura suplinirea pe perioada nvoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.

PROCEDURA PENTRU CADRELE DIDACTICE SOLICITANTE:

1. Pasul I: Cadrul didactic care solicita invoirea va face identificarea cadrelor didactice suplinitoare si va
cere acordul acestora de a acoperi orele.

2. Pasul II: Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire (Anexa 1, Anexa 2) iar cadrele
didactice suplinitoare isi vor exprima acordul prin semnarea in formular.

3. Pasul lll: Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la compartimentul secretariat si vor
astepta rezolutia directorului.

4. Pasul IV: Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru cadrelor
didactice suplinitoare care s-au angajat sa sustina orele. Totodata cadrul didactic solicitant va preda
catre cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustind/ teste, chestionare
ce vor fi aplicate la clase, precum si toate lamuririle legate de desfasurarea orei (locatie, aparaturs,
securitatea elevilor si a bunurilor, etc).

5. Pasul V: Cadrul didactic solicitant va afisa la avizier formularul de suplinire semnat de profesorii
suplinitori si aprobat de directorul unitatii.

6. Pasul VI: Dupa intoarcerea la scoala, cadrul didactic Tnvoit va cere feed-back de la cadrul didactic
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suplinitor cu privire la modul de desfasurare a activitatii didactice.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedurs;
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 25.02.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC lleana loana 25.02.2022
2. Director Mares Silvia 25.02.2022
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 Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Cerere invoire motive personale | - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Cerere invoire activitati - - -
profesionale
13.3 Anexa 3 - Cerere aprobare deplasare - - -
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