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in cadrul editiei procedurii formalizate
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4. Scopul procedurii operationale formalizate

Scopul procedurii operationale formalizate este:
4.1 stabilirea cadrului metodologic de acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de la orele
de predare invdtare in vederea asigurarii continuitatii programului scolar;
4.2. stabilirea modului de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.3 stabilirea responsabilitatilor si etapelor de desfasurare;
4.4. asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitatii;
4.5. asigurarea continuitatatii activitatii;
4.6. sprijinirea auditului si/sau altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control si a
managerului in luarea deciziei.
4.7. stabilirea sarcinilor circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale formalizate
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald formalizata

Procedura operationald formalizata se referd la invoirea personalului didactic din Liceul
Teoretic ,Henri Coanda” Craiova, in baza cererilor si stabileste etapele si activitatile ce se vor
desfasura pentru aprobarea si evidenta invoirilor si pasii de urmat in evidenta in cadrul
institutiilor publice.

invoirea nu presupune suspendarea CIM si atunci nu se inregistreaza in Revisal. Se face
plata salariului in mod integral, complet, firé exceptie.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publici

Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru evidentierea invoirilor
personalului didactic din cadrul Liceul Teoretic ,Henri Coand3”.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurate
6.1. Reglementari internationale
- Standardele internationale de management /control intern;

6.2. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Contractul colectiv de muncé in vigoare;

6.3. Legislatie secundara

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

- Codul de etica al LTHC

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

- Regulamentul de ordine interioard al LTHC

- PO privind CIRCUITUL DOCUMENTELOR;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizat3

7.1. Definitii ale termenilor/Preciziri:

maw N
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intern/managerial

Nr. Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Termenul
crt. termenul
1. | Procedura Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
opretionala urmati, modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru
formalizata realizarea activitdtilor si actiunilor, respectiv activitatile de
control implementate, responsabilitatile si atributiile
personalului de conducere si de executie din cadrul entitatii
publice.
2. | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.
operationale
formalizate
3. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. | Invoirea invoirea este actul prin care un cadru didactic solicit3 s3 fie
suplinit la orele de predare-invatare, de catre un alt cadru
didactic.

5. | Asigurarea Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea

calitatii increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi
indeplinite.

6. | Proces un flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic
structurate, organizate inscopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

7. | Control este un instrument managerial utilizat pentru a furniza

asigurare rezonabild ca obiectivele managementului sunt
indeplinite.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. vV Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare
7. [CIM Contractul individual de munca
LTHC Liceul Teoretic ,,Henri Coand3”

no
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Precizari

Tnvoirea este actul prin care un cadru didactic solicita sa fie suplinit la orele de predare-
invatare, de catre 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 n zilele pentru care solicita invoirea.

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

1.  Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale nu pot si depédseascd un numér
de 5 zile libere pldtite/an scolar. Acestea se pot acorda pentru situatii exceptionale,
dovedite cu documente, anexate la cererea de invoire. In cazul in care nu existd documente
care sa ateste situatiile exceptionale pentru ccare se solicita invoirea,, pentru rezolvarea
unor probleme personale se poate apela la solicitarea unui concediu fara plata (art. 29 din
Contractul colectivde munca).

2.  Invoirile pentru rezolvarea unor probleme profesionale. Activititile profesionale ale
personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea vizeaza:

- participarea la cursuri, seminare, sedinte, intrevederi, activitdti demonstrative, cuprinse
in planul de formare/perfectionare, aprobat de CA al LTHC/ISJ Dolj/ME;

- participarea/organizarea excursii_tematice cu_elevii, manifestdri cultural artistice,
competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc.

8.2. RESPONSABILITATI:

e ale solicitantilor:

4 S3 analizeze realist/obiectiv dacid este imperios necesard invoirea avind in vedere
consecintele afectarii procesului de invatamant;

4 Sa obtind acordul scris al cadrelor didactice suplinitoare;

4 Sd completeze formularul de invoire (Anexa 1 - invoire pentru rezolvarea unor probleme
personale; Anexa 2 — invoire pentru participarea la activitati profesionale; Anexa 3 -
invoire pentru participarea la programe europene) si sa-l depuna la registratura unitatii cu
minim 48 de ore inainte;

4 sa predea cadrelor didactice suplinitoare un plan al lectiei / teste, chestionare ce vor fi
aplicate la clase, dupa aprobarea cererii de catre directorul LTHC;

4 sa afiseze la avizierul din cancelarie formularul de suplinire.

o ale serviciului secretariat — registratura:

4 Sd primeascd formularele de invoire, sa le inregistreze si sd le inainteze directorului scolii
pentru aprobare;

4 S3a comunice cadrului didactic solicitant rezolutia directorului;

no
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4 Sd centralizeze numarul de invoiri ale fiecirui cadru didactic pentru motive personale /

profesionale.
¢ ale directorului:

4+ Sa analizeze cererea de invoire si s& dea o rezolutie; si tind evidenta invoirilor,
completand centralizatorul invoirilor (Anexa 4).

4 Sa se asigure ca profesorii suplinitori vor intra la ore si cd procesul de invatdmant nu va fi

afectat.

8.3. PROCEDURA:

1,

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

Pasul II: Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire iar cadrele
didactice suplinitoare isi vor exprima acordul prin semnarea in formular.

Pasul IlI: Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la registraturd si vor astepta
rezolutia directorului.

Pasul 1V: Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru
cadrelor didactice suplinitoare care s-au angajat s& sustind orele. Totodat3 cadrul didactic
solicitant va preda cdtre cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeazi
sd le sustind/ teste, chestionare ce vor fi aplicate la clase, precum si toate ldmuririle legate
de desfdsurarea orei (locatie, aparatura, securitatea elevilor si a bunurilor, etc).

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

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

8.4. DOCUMENTE:

- formulare de invoire (Anexa 1, Anexa 2 si Anexa 3)
- centralizator invoiri (Anexa 4)

- registrul intrari — iesiri pentru invoiri

ney L
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Se aproba / Nu se aproba

Anexa 1
Doamna directoare,
SUDSEMNALUI/, wovee e e cadru didactic la Liceul Teoretic "Henri
Coandd” din Craiova, solicit invoirea in data de ........c.ccc....... pentru ... zile, care vor fi suplinite de

colegii mei dupa cum urmeaza:

Acord
cadru
didactic
suplinitor

Data Ora | Clasa Disciplina/modul Profesor suplinitor Titlul lectie/tip

Mentionez ca solicit aceasta invoire pentru rezolvarea unor probleme personale. Mentionez ca
fac prezenta solicitare pentru o situatie exceptionald, dovedita cu documente, anexate la cererea
de invoire siin anul scolar curent nu am beneficiat /am mai beneficiat de un numar de ....... zile de

fnvoire pentru motive personale — situatii exceptionale.

Data Semnatura

na 7
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Anexa 2

Subsemnatul/a,

Coandd” din Craiova, solicit invoirea in data de ..o

Se aproba / Nu se aproba

Doamna directoare,

pentru

colegii mei dupa cum urmeaza:

VY eA
/7. of 7% 6{' /

cadru didactic la Liceul Teoretic “Henri

zile, care vor fi suplinite de

Data Ora Clasa

Disciplina/modul Profesor suplinitor

Titlul lectie/tip

Acord
cadru
didactic
suplinitor

- Mentionez ca solicit aceastd invoire pentru participarea la activitati profesionale cuprinse in

planul _de formare/perfectionare, aprobat de CA al LTHC/ISI Dolj/ME,

respectiv’:

participarea la activitati profesionale.

Data

1

Semnatura

cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activitdti demonstrative; efectuarea de activitdti metodice (cerc metodico-pedagogic);

participarea/organizarea excursii tematice cu elevii, manifestari cultural artistice, competitii sportive, concursuri si olimpiade

§co|are, examene, etc.
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Anexa 3

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOU

UNITATEA SCOLARA: Liceul Teoretic “Henri Coandd” , Craiova

Adresa: str. Henri Coandd, nr. 48, Craiova

Nr. / Nr. ISJ Dolj ]

Aprobat, Avizat,

Director, Inspector scolar pentru proiecte educationale,
Prof. Prof. Ani Dréghici

Doamna Directoare,

Stuibsemnatulfa;. cssssosmisimmsssins csssarssemesssgsssns , cadru didactic titular/detasat/suplinitor pe
catedra de; .....:submmsinsnsnsioessainssssssastansoessamsmae , la Liceul Teoretic “Henri Coandd” din Craiova, solicit
aprobarea deplasarii mele 1a ... (localitatea, tara), in perioada
........................ ; PENtrU @ PARLICIDE 182 ..oconeerscneremmisisinssisiassivimaanssamssmssssmssnesnssss OfgaNIzatd in
proiectul (itlul, nr. de referintd).........ccooviiniiii , in cadrul programului®

Anexez cererii mele urmatoarele documente:
- copie a invitatiei unitatii organizatoare/programului deplasérii/programului cursului/ atelierului,
etc.;
Precizez c3, pe timpul deplasérii mele, voi asigura suplinirea orelor, prin acord comun, de colegii
mei, astfel:

Ziua Ora Clasa Numele si prenumele Specializarea Semnatura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

2 Tntanirea de proiect organizatd in cadrul parteneriatului pentru invitare/mobilitatea individuala de formare
continui/vizita de studiu/atelierul de lucru/schimbul de experientd;

3 Erasmus+, alte programe/proiecte, colaborari/infratiri etc.
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Ziua Ora Clasa Numele si prenumele Specializarea Semnatura

suplinitorului

suplinitorului

suplinitorului

M3 angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tara, sa diseminez rezultatele

obtinute in urma deplasarii, colegilor mei din unitatea de invatdmant unde functionez, prin sesiuni de

informare/ in cadrul sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sa transmit un raport de
activitate/raport de diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul IS) Dolj.

Data:

Semnatura,

na 1N
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Anexa 4

Nr. /

nr. | Numele si prenumelq l ?ata l‘nvoirtf,f"‘: '
crt. ' [

b

it
1%

Director,
prof. Mihaela Brumar
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Anexa 4

Nr. -/

CENTRALIZATOR iNVOIRI
Personal didactic

nr. | Numele si prenumele Data invoirii Motivul invoirii Cererea de invoire
crt. nr.... din......
Director,

prof. Mihaela Brumar

mey 11




