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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

editiei procedurii

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

ELEMENTE PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE
OPERATIUNEA
0 1 2 3 L} 5
1 Elaborat Prof. Gaspar Angela Responsabil CEAC 16.10.2025
2 Verificat prof. lvascu Claudia Director adjunct 16.10.2025
3 Avizat prof. Brumar DIRECTOR 16.10.2025
Mihaela
4 Aprobat prof. Brumar PRESEDINTE C.A. 16.10.2025
Mihaela

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia
editiei
1 2 3 q
1 Editia 1 X X
2 Revizia 1 X 14.01.2022
3 Revizia 2 X 18.01.2024
4 Revizia 3 X X 16.10.2025
5 Revizia 4
6 Editia Il
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar nr. | Departament Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Aplicare secretariat secretariat Secretar sef Talau
Mihaela
2 Aplicare secretariat secretariat secretar Dan Doina
3 Informare Elevi, cadre secretariat Conform Popescu
didactice cataloagelor loana
scolare,
Statului de
functii
4 Evidenta secretariat secretariat secretar Talau
Mihaela
5 Arhivare secretariat secretariat Responsabil Pedagog
arhiva Popescu
Cristina

4. Scopul procedurii

Scopul procedurii operationale formalizate este:

4.1 stabilirea cadrului metodologic de acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de la orele de predare
invatare in vederea asigurarii continuitatii programului scolar si pentru personalul didactic auxiliar si

administrativ;

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 derularii 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.
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala formalizata

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

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

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

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

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale
- Standardele internationale de management /control intern;

6.2. Legislatie primara
e ROFUIP aprobat prin OM nr. 5726/06.08.2024.

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Codul muncii - Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de negociere colectivd invatdmant
preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025;

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 reglementari interne ale entitatii publice
- Regulamentul de organizare si functionare al LTHC

- Regulamentul intern al LTHC
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor/Precizari:

Nr. crt. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura oprationala | Prezentarea detaliata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de
formalizata lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice.
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
operationale difuzata.
formalizate

3. Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia

editii sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au
fost aprobate si difuzate.

4. Tnvoirea Tnvoirea este actul prin care un cadru didactic solicitd sa fie suplinit la orele de
predare-invatare, de catre un alt cadru didactic.

5. Asigurarea calitatii Parte a managementului calitatii, concentratad pe furnizarea increderii ca cerintele
referitoare la calitate vor fi indeplinite.

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

7. Control este un instrument managerial utilizat pentru a furniza asigurare rezonabild ca

intern/managerial

obiectivele managementului sunt indeplinite.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizata
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CIM Contractul individual de munca

5
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LTHC Liceul Teoretic ,, Henri Coanda”

8. Descrierea procedurii

8.1. Precizari

Tnvoirea este actul prin care un angajat solicits sa fie suplinit de cdtre un alt cadru didactic, motivat
de faptul ca trebuie sa rezolve o problema personald sau sa participe la alte activitati impuse de statut, in
conditiile In care acestea nu pot fi rezolvate (amanate).

Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite
cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala, la cerere, conform
prevederilor Contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant
preuniversitar nr. 1104/09.07.2025, Art. 30, alin. (1) si (2).

(b) Acordarea acestor zile libere se face doar cu aprobarea directorului institutiei, in urma analizei
cererii formulate de angajat.

(c) Angajatul are obligatia de a propune suplinirea activitatii cu personal calificat, disponibil in mod
voluntar, fara remunerare, astfel incat sa nu fie afectata desfasurarea activitatii unitatii.

”

(d) La nivelul Liceului Teoretic "Henri Coanda” din Craiova se folosesc c erererile de invoire

formular-tip, anexe ale procedurii .

Cererea se inregistreaza la Biroul de relatii cu publicul care o inainteaza directorului. Se rezolutioneaza de
catre directorul institutiei in maximum 24 de ore. Dupa rezolutionare, devine executorie, iar rezolutia se
comunica solicitantului. O copie a cererii aprobate, continand lista profesorilor care suplinesc colegial se
afiseaza in cancelarie (personal didactic de predare/conducere) la secretariat (personalul didactic auxiliar
si administrativ). Cererile rezolutionate sunt pastrate de secretarul sef al unitatii.

(1) (a) Tnvoirile colegiale ale tuturor categoriilor de personal din fnvatadmant (personal didactic de
conducere, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si personal administrativ) se realizeaza
in conformitate cu Art. 30 alin. (1) si (2) din CCMUNSNCIP nr. 1104/09.07.2025, pentru rezolvarea unor
situatii personale deosebite, dovedite cu documente justificative, doar cu aprobarea directorului.

(b) Solicitarea se face pe baza de cerere scrisa de invoire colegiald, insotita obligatoriu de documentele
justificative care sustin motivele invocate, adresata directorului unitatii de invatamant cu minimum 1 zi
lucratoare inainte. Cererea se inregistreaza la secretariat anterior rezolutiei directorului.

(c) Invoirile colegiale sunt considerate ZILE LIBERE PLATITE, conform Art. 30 alin. (2) din CCMUNSNCIP
nr. 1104/09.07.2025, prin urmare solicitarile vizeaza ZILE, nu ORE de invoire.

(2) Aprobarea de catre director a cererilor de Tnvoire colegiala este conditionata de verificarea
si validarea documentelor justoificative, precum si de identificarea si consemnarea, in cererea scrisa, de
catre petent, a cadrelor didactice calificate care vor asigura suplinirea activitatilor didactice, fara
remunerare, conform Art. 30 alin. (2) din CCMUNSNCIP nr. 1104/09.07.2025.
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(3) (a) Tn cazuri justificate si exceptionale, in care nu se pot identifica cadre didactice calificate

pentru suplinirea activitatii didactice in contextul uneiinvoiri colegiale, se poate aproba invoirea cu conditia
recuperdrii activitatii didactice de catre titularul Tnvoirii, Tntr-un interval stabilit de comun acord cu
conducerea unitatii.

(b) Aceasta masura se aplica doar cu aprobarea directorului si nu genereaza drepturi salariale
suplimentare, fiind considerata o forma de compensare voluntara.

(4) in situatii exceptionale, de naturd medical3, certificate prin documente specifice (CONCEDIU
MEDICAL), cadrul didactic are obligatia de a anunta DIRECTORUL SCOLII, in calitate de reprezentant legal al
angajatorului, Tnainte cu o zi sau in dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, in caz
contrar neprezentarea este considerata absenta si sanctionata, conform reglementarilor in vigoare.

(5) Secretarul care gestioneaza resursele umane - cadre didactice va tine evidenta riguroasa a
zilelor de finvoire colegiala solicitate de catre personalul scolii si aprobate de directorul unitatii de
invatamant si va informa directorul, Tnainte de aprobarea unei cereri de invoire, referitor la cate zile de
invoire a solicitat cadrul didactic respectiv.

(6) Personalul didactic de predare care se deplaseaza in cadrul unor proiecte europene ale
unitatii scolare va respecta procedura specifica pentru mobilitati elaborata la nivelul inspectoratului si va
adresa cerere scrisa directorului scolii cu cel putin 5 zile nainte.

(7) Cererea nu va fi aprobata decat cu asigurarea suplinirii colegiale la ore de catre alt cadru
didactic calificat, in cazul in care deplasarea se realizeaza in timpul cursurilor.

(8) Pentru perioada mobilitatii in cadrul proiectelor europene, profesorul participant la
mobilitate va asigura pentru toate orele fise de lucru pentru elevii claselor la care se realizeaza suplinirea
colegiala.

(9) Personalul didactic de conducere, indrumare si control, care se deplaseaza in cadrul unor

proiecte europene ale unitatii scolare va respecta procedura specifica pentru mobilitati elaborata la nivelul
inspectoratului si va adresa cerere scrisa inspectorului scolar general cu cel putin 5 zile Thainte.

(10) Pentru personalul didactic de conducere, cererea nu va fi aprobata decat cu asigurarea
delegarii sarcinilor de conducere catre directorul adjunct si pentru Personalul didactic de conducere,
indrumare si control, cu conditia suplinirii colegiale la orele din obligatia de predare a personalului didactic
de conducere, indrumare si control, de catre alt cadru didactic, in cazul in care deplasarea se realizeaza in
timpul cursurilor.

(12) Pentru perioada mobilitatii Tn cadrul proiectelor europene, personalul didactic de conducere,
indrumare si control, participant la mobilitate va asigura pentru toate orele din obligatia de predare fise
de lucru pentru elevii claselor la care se realizeaza suplinirea colegiala.

(12) Daca mobilitatea individuald pentru profesori sau in calitate de profesor-insotitor al unui
grup de elevi se realizeaza in timpul vacantelor scolare, aceasta este consideratd perioada de activitate,
deplasarea realizandu-se in interesul invatamantului, pe baza unui contract semnat de unitatea scolara cu
A.N.P.C.D.E.F.P.

(13) Pentru proiectele educationale locale, judetene si nationale nu se admite organizarea de
activitati care implica elevii si cadrele didactice n timpul programului scolar.
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8.2. RESPONSABILITATI:

> ale solicitantilor:
Sa analizeze realist/obiectiv daca este imperios necesara invoirea avand in vedere consecintele afectarii
procesului de Tnvatamant;
Sa obtina acordul scris al colegilor suplinitori;
Sa completeze formularul de invoire si sa-I depuna la registratura unitatii cu minim 48 de ore Tnainte;
sa predea cadrelor didactice suplinitoare un plan al lectiei / teste, chestionare ce vor fi aplicate la clase,
dupa aprobarea cererii de catre directorul LTHC;
sa afiseze la avizierul din cancelarie formularul de suplinire.
> ale serviciului secretariat — registratura:
Sa primeasca formularele de invoire, sa le inregistreze si sa le inainteze directorului scolii pentru aprobare;
Sa comunice angajatului solicitant rezolutia directorului;
Sa centralizeze numarul de invoiri ale fiecarui angajat pentru motive personale / profesionale.
» ale directorului:
® Sa analizeze cererea de finvoire si sa dea o rezolutie; sa tina evidenta finvoirilor, completand
centralizatorul invoirilor (Anexa 4).
Sa se asigure ca suplinitorii vor suplini angajatul anvoit.

8.3. PROCEDURA:

1.

Pasul I: Angajatul care solicita invoirea va face identificarea suplinitorului/suplinitorilor si va cere acordul
acestora de a acoperi orele.

Pasul Il: Angajatii care solicita invoirea vor completa formularul de invoire iar suplinitoarii isi vor exprima
acordul prin semnarea in formular.

Pasul lll: Angajatii care solicita iinvoirea vor depune formularul la registratura si vor astepta rezolutia
directorului.

Pasul 1V: Daca rezolutia este favorabild, angajatul care solicita finvoirea va comunica acest lucru
suplinitorilor care s-au angajat sa fi inlocuiasca. Totodata Tn cazul cadrelor didactice, cadrul didactic
solicitant va preda catre cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustina/
teste, chestionare ce vor fi aplicate la clase, precum si toate |lamuririle legate de desfasurarea 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:
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- formulare de invoire (Anexa 1, Anexa 2 ,Anexa 3 ,Anexa 4,)

- centralizator invoiri (Anexa 5)

- registrul intrari — iesiri pentru invoiri

9. LISTA DE DIFUZARE

Nr. Crt.

Statut

Numele si prenumele

Functia

1.

10. ANEXE

Se aproba /Nu se aproba
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Anexa 11

Subsemnatul/a,
din Craiova, solicit invoirea Tn data de ..............

cum urmeaza:

Doamnd Director,

cadru didactic la Liceul Teoretic "Henri Coanda
veeeeens pENLIU L zile, care vor fi suplinite de colegii mei dupa

=n

Data | Ora | Clasa

Disciplina/modul

Profesor suplinitor

Titlul lectie/tip

Acord
cadru
didactic
suplinitor

Mentionez ca solicit aceasta invoire pentru rezolvarea unor probleme personale. Mentionez ca fac
prezenta solicitare pentru o situatie exceptionala, dovedita cu documente, anexate la cererea de invoire si
in anul scolar curent nu am beneficiat /am mai beneficiat de un numar de ....... zile de invoire pentru motive
personale — situatii exceptionale

Data

Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic ,,Henri Coandd” Craiova

! Formular de fnvoire colegiala pentru PERSONALUL DIDACTIC DE PREDARE — MOTIVE PERSONALE

10
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Anexa 22 Se aproba/Nu se aprobd
Doamnd Director,
SUDSEMNATUI/G, ottt cadru didactic la Liceul Teoretic “Henri Coanda”

din Craiova, solicit invoirea in data de ....................... 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 participarea la activitati profesionale cuprinse in planul

de formare/perfectionare, aprobat de CA al LTHC / IS) Doli / MEC, respectiv:
si in anul scolar curent nu am beneficiat /am mai beneficiat de un numar de ....... zile de nvoire pentru
participarea la activitati profesionale.
Data Semnatura,

2 Formular de invoire colegiald pentru PERSONALUL DIDACTIC DE PREDARE — MOTIVE PROFESIONALE:
participare la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activititi demonstrative; efectuarea de activitafi metodice (cerc metodico-
pedagogic); participarea/organizarea excursii tematice cu elevii, manifestari cultural artistice, competitii sportive, concursuri si olimpiade
scolare, examene, etc.

11



Editia: Il
Liceul Teoretic PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
” Henri Coanda” Craiova TINVOIREA PERSONALULUI Revizia: 3
DIDACTIC,DIDACTIC AUXILIAR SI Nr.de ex. 3
THENRS ADMINISTRATIV
4’0&’\ qu/
& %
£ o
AL
> A
Cod: PO - LTHC -IPDDAA-106 - R3 Pagina 12 din
Exemplarnr.: 1

Doamnei Director al Liceului Teoretic ,,Henri Coandd” Craiova

Anexa 33

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DOU

UNITATEA SCOLARA: Liceul Teoretic “Henri Coandd” , Craiova

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

Nr. / Nr. 1SJ Dolj /

Aprobat, Avizat,

Director, Inspector scolar pentru proiecte educationale,
Prof. Mihaela Brumar Prof.

Doamnada Director,

SUbSEMNALUL/E, woveeveeeieeeeee e , cadru didactic titular/detasat/suplinitor pe catedra de
.............................................................. , la Liceul Teoretic "Henri Coanda” din Craiova, solicit aprobarea
deplasariimele [a .....ccceeevciiiiiicee e, (localitatea, tara), in perioada ........ccccceuvveeenn. , pentru a
PArLICIPA 133 oottt et organizata Tn proiectul (titlul, nr. de
(2 =Y 4T ] =) PSR , in cadrul programului®

Anexez cererii mele urmatoarele documente:
- copie ainvitatiei unitatii organizatoare/programului deplasarii/programului cursului/ atelierului, etc.;

- programul cursului, etc.

Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, voi asigura suplinirea orelor, prin acord comun, de colegii mei, astfel:

Ziua Ora Clasa Numele si prenumele Specializarea Semnatura
suplinitorului suplinitorului suplinitorului

3 Formular de invoire colegiald pentru PERSONALUL DIDACTIC DE PREDARE — PARTICIPARE LA ACTIVITATI
PROFESIONALE PRECUM ERASMUS/ALTE PROGRAME/PROIECTE, COLABORARI/INFRATIRI APROBATE
DE CA al LTHC - intaniri de proiect organizate in cadrul parteneriatului pentru invitare/mobilitatea individuala de formare
continud/vizita de studiv/atelierul de lucru/schimbul de experientd;

4 Erasmus+, alte programe/proiecte, colaborari/infratiri etc.

12
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Ziua Ora Clasa Numele si prenumele Specializarea Semnatura

suplinitorului

suplinitorului

suplinitorului

diseminare inspectorului scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISJ Dolj.

13

Ma 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 invatamant unde functionez, prin sesiuni de informare/ in
cadrul sedintei Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sa transmit un raport de activitate/raport de

Semnatura,
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Anexa 4°
Se aproba /Nu se aproba
Doamnd Director,
SUDSEMNATUI/G, vt et angajat la Liceul Teoretic "Henri Coanda” din

Craiova, pe functia de

solicit Tnvoirea in data de ......ccccceeeeenenne , iar sarcinile de

serviciu imi vor fi preluate de

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 si

in anul scolar curent nu am beneficiat /am mai beneficiat de un numar de ....... zile de invoire pentru motive

personale — situatii exceptionale

Data

Semnatura,

Doamnei Director al Liceului Teoretic ,,Henri Coandd” Craiova

5 Formular de invoire colegiald pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI PERSONALUL ADMINISTRATIV

— MOTIVE PERSONALE

14
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Anexa 5°
Se aproba /Nu se aproba

Doamnd Director,

angajat la Liceul Teoretic "Henri Coanda” din
, iar sarcinile de

Subsemnatul/a,
solicit Tnvoirea in data de

Craiova, pe functia de

serviciu imi vor fi preluate de
Mentionez ca solicit aceasta invoire pentru rezolvarea unor probleme personale. Mentionez ca fac

prezenta solicitare pentru o situatie exceptionala, dovedita cu documente, anexate la cererea de invoire si

in anul scolar curent nu am beneficiat /am mai beneficiat de un numar de ....... zile de invoire pentru motive

personale — situatii exceptionale

Semnatura,

Data

¢ Formular de invoire colegiald pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR ST PERSONALUL ADMINISTRATIV
— MOTIVE PROFESIONALE PARTICIPARE LA ACTIVITATI PROFESIONALE APROBATE DE CONDUCEREA

LTHC.
15



Liceul Teoretic

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND

Editia: Il

” Henri Coanda” Craiova INVOIREA PERSONALULUI Revizia: 3
DIDACTIC,DIDACTIC AUXILIAR $I Nr.de ex. 3
CTHENRILG ADMINISTRATIV
Q'@& '74)
o %
& :
LA
> A
i o Cod: PO — LTHC —IPDDAA-106 — R3 Pagina 16 din
Exemplarnr.: 1
Doamnei Director al Liceului Teoretic ,,Henri Coandd” Craiov
Anexa 6*
Nr. /

CENTRALIZATOR INVOIRI

nr. | Numele si prenumele Data invoirii Motivul invoirii Cererea de invoire
crt. nr.... din......
Director,
prof.
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11.Cuprins
Nr.
co:nponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
PO/PS
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 2
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei 3
procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta 4
7. Definitii si abrevieri 5
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Lista de difuzare 9
10. Anexe 10
11. Cuprins 16
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