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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat MARIN IRINA RESPONSABIL CEAC | 30.06.2022

1.2. | Verificat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022
Comisie de monitorizare
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 20.07.2022
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 22.07.2022
2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:
Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaIl X X 12.11.2018
2.2. | Revizia | Antet, 6.3,7.1,83,84,9 20.07.2022
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnatu
crt. difuzarii nr. prenumele primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 22.07.2022
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Responsabil BILBOR 22.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
33 Verificare 1 Responsabil BILBOR 22.07.2022
Comisie DANIELA
monitorizare
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 22.07.2022
CONSTANTIN
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT Analist MORCOV IOAN 22.07.2022
SCIM programator
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IFTIME 22.07.2022
NARCISA-
CONSTANTINA
3.7 | Informare 1 CADIR,SECR,CP 22.07.2022

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si citre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare
4. Scopul procedurii
Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de acordare a invoirilor pentru cadrele

didactice de la orele de predare invitare sau instruire practicd precum si a modalitatii de suplinire in
cazul invoirilor si a concediilor medicale.
Procedura precizeaza si modul de plata a orelor suplinite pentru colegii aflati in concediu medical.
5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedura se aplica directiunii, secretariatului, cadrelor didactice.
Procedura se adreseaza:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

* Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

e Secretariatului

e (Cadrelor didactice
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Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bacau si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinta

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul
6.2.Legislatie primara
Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
6.3.Legislatie secundari
Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

Ordin nr. 3.352/10.03.2022 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a unitdtilor de invatimant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin Ordinul de
ministru nr. 5.447/31.08.2020

L.
2.

Ordinul de ministru nr.

5.447/31.08.2020 privind Regulamentul-cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invitamant preuniversitar (ROFUIP)
Ordonanta 99/2017 cu modificarile si completarile ulterioare
Ordonanta de urgenta nr. 8/2018

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste
termenul

Procedura operationala

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Comisie de lucru

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea
scolard, incadrat in invatiméantul preuniversitar, se constituie
conform prevederilor R.O.F.U.L.P

Procesul instructiv-
educativ

Activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii
dobidndesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isi formeaza conceptia despre lume, convingerile morale,
trasaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
cercetare si creatie. (obiective si sarcini clare).

Invoirea

este actul prin care un cadru didactic solicita sa fie suplinit la orele
de predare invatare sau instruire practicd, de catre un alt cadru
didactic, motivat de faptul ca trebuie sa rezolve o problema
personald sau sa participe la alte activitati impuse de statutul de
cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi rezolvate
(amanate) dupa ore

Concediul medical

persoanele asigurate pentru concedii si indemnizatii in sistemul de
asigurari sociale de sanatate au dreptul la concedii medicale si la
plata indemnizatiei de asigurari sociale de sanatate pe perioada in
care au domiciliul in Romania
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationala

5. E Elaborare

6. Vv Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul:amen.t de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatimant
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice

14. CP Consiliul profesoral

15 ROI Regulamentul de ordine interioara

16. CM Concediu medical

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalititi
Toti angajatii din Romania au dreptul la concediu medical, iar compania este obligata prin lege sa
acorde acest drept. Concediile medicale pot fi de diferite tipuri, iar angajatorii sau persoanele din
departamentul de Resurse Umane trebuie sa le cunoasca in amanunt, deoarece difera modul in care
este platit angajatul pe durata acestui concediu.
8.2. Documente utilizate
Tabel nominal cu personalul aflat in Concediu medical
Cerere de invoire
Referat plata orelor suplimentare
PV inlocuire profesori
Raport profesorul de serviciu
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)
8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invitimant, membrii CP, membrii
comisiei de orar, secretarul unitétii de invatamant, membrii CA
8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unititii de invitimant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.
8.4. Modul de lueru
1. Cadrul didactic care solicita invoirea va identifica cadrele didactice suplinitoare si va cere acordul
acestora de a acoperi orele.
Activitatile personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea vizeaza:
- participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activititi demonstrative
- efectuarea de activitdti 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
2. Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire iar cadrele didactice suplinitoare
isi vor exprima acordul prin semnarea in formular.
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10.

1.
12;
13.

14.
15.

Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la secretariat si vor astepta rezolutia
directiunii.

Daci rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru cadrelor didactice
suplinitoare care s-au angajat sa sustind orele. Totodatd cadrul didactic solicitant va preda citre
cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustind precum si toate
lamuririle legate de desfasurarea orei (locatie, aparatura, securitatea elevilor si a bunurilor, etc)
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.

Cadrul didactic aflat in Concediu medical anuntd telefonic conducerea unitatii sau serviciul
Secretariat data inceperii concediului medical si data incetarii acestuia, cu cel putin 12 ore de la
data inceperii.

Serviciul Secretariat comunicd conducerii scolii, pani la ora 7.50, de intrarea in CM a cadrului
didactic.

Directiunea comunica responsabilului comisiei de orar si profesorului de serviciu intrarea in CM a
cadrului didactic pentru a putea gasi cadre didactice care nu au ore. Comisia de orar anunti
telefonic sau prin whattup cadrele didactice care sunt profesori de serviciu

Orele vor fi acoperite cu profesori de aceeasi calificare care vor fi platiti calificat sau de alte
specializari care vor {1 platiti necalificat. Profesorul de serviciu va realiza un raport inregistrat la
secretariat privind inlocuire electuate (anexa ?)

Profesorul care suplineste orele celui aflat in concediu medical completeazi o cerere — Anexa 3 —
in care prevede toate orele suplinite.

Profesorul ce suplineste orele va semna in condica de prezenta.

Cererea de suplinire se va depune si inregistra la secretariat pina la data de 24 ale fiecarei luni.
Serviciul Secretariat Tnainteaza cererea conducerii unitatii pentru a fi aprobatd in Consiliul de
Administratie spre plata.

Profesorii care suplinesc in perioada 25-31 ale lunii vor fi remunerati in luna urmétoare.

Profesorii care nu respecta prezenta procedura nu pot fi renumerati.

Directorii unitatii scolare

analizeazd cererea de invoire si di o rezolutie

Este anuntat direct sau de citre Secretariat de concediul medical si anuntd Comisia de orar/
profesorul de serviciu privitor la cadrul didactic aflat in Concediu medical.

Primeste anexele | si 2 de la Secretariat

Serviciul secretariat

Primeste formularele de invoire, le inregistraza si sa le inainteaza directorului pentru aprobare
Comunica cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii
Transmite anexele Isi 2 directiunii

Cadrul didactic invoit

Completeaza formularul de invoire si il depune la secretariat cu minim 24 de ore inainte
analizeaza realist/obiectiv dacd este imperios necesard invoirea avidnd in vedere consecintele
afectarii procesului de invatamant

Obtine acordul cadrelor didactice suplinitoare

preda cétre cadrele didactice suplinitoare un plan al lectiei pe care acestea urmeaza si o efectueze.
In planul lectiei trebuie si fie previzute cunostintele ce trebuie evaluate, continuturile ce trebuie
predate, testele, chestionarele ce vor fi aplicate

Preda profesorului de serviciu formularul de suplinire

se asigurd cd profesorii suplinitori vor intra la ore

Cadrul didactic aflat in CM

Anuntd cu cel putin 12 ore inainte secretariatul intrarea in Concediu medical.

Consiliul de Administratie

Aproba cererea de platd conform anexei 2

Cadrele didactice ce suplinesc orele persoanelor aflate in CM

Suplinesc orele
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- Completeaza anexa 3 si o predd secretariatului pana pe data de 24 ale lunii spre aprobare
- Semneaza in condica

Comisia de orar

- anuntd profesorii de serviciu prin orice mijloc cu privire la persoanele care au intrat in Concediu
medical

Profesorii de serviciu

- realizeaza un raport privind inlocuirile, il inregistreaza si il preda comisiei de orar

9. Responsabilitati
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 11 I | 1v \4

crt. 0 1 2 3 4 5

1. CEAC E

. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE V

7. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

F. Director A

4. Secretariat Ap,
Ah

5. Membrii CA si CP, comisia de orar, profesorii Ap

de serviciu

9.1 Cadrul didactic ce doreste si se invoiasci formuleazi cererea — anexa 1- si o predi
secretariatului
Termen: cand este cazul
Raspunde: cadrul didactic solicitant
9.2 Secretariatul transmite anexa 1 directiunii spre aprobare

Termen: cdand este cazul
Raspund secretariatul

9.3 Directorul di o rezolutie cererii
Termen: cdnd este cazul;
Raspunde: directiunea

9.4 Secretariatul comunica rezolutia cadrului didactic
Termen cdnd este cazul
Réspunde secretfariatul

9.5 Cadrul didactic invoit se asigura ci orele vor fi suplinite
Termen cdnd este cazul
Raspunde cadrul didactic tnvoit

9.6 Cadul didactic aflat in CM anunta secretariatul
Termen cdnd este cazul, cu cel putin 12 ore de a intra in CM
Raspunde cadrul didactic aflat in CM

9.7 Secretariatul anunta directiunea despre CM
Termen cdand este cazul, pand la ora 7.50
Rdaspunde secretariatul

9.8 Directiunea anunti profesorul de serviciu si comisia de orar
Termen cdnd este cazul
Raspund directorii

9.9. Comisia de orar anunti profesorii de serviciu prin orice mijloc
Termen cdnd este cazul
Raspunde comisia de orar

9.10.Profesorii de serviciu asigura inlocuirea persoanelor aflate in CM, realizarea unui raport,

inregistrarea acestuia si predarea comisiei de orar (anexa 3)
Termen cdnd este cazul
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Raspund profesorii de serviciu ,
9.11. Profesorii inlocuitori suplinesc orele, semneazi in condicid, completeazi anexa 2 si o
predau la secretariat
Termen: pand pe 24 ale lunii, cdnd este cazul
Raspunde: profesorii inlocuitori
9.12.Secretariatul transmite anexa 2 directiunii si Consiliului de Administratie
Termen: pand pe 24 ale lunii, cdnd este cazul
Rdspunde: secretariatul
9.13.Consiliul de Administratie aproba cererea de plata
Termen: pdnd pe 25 ale lunii, cdnd este cazul

Rdspunde. Consiliul de Administratie

10. Formular de evidenta a modificirilor

i Data Revi Data Nr. ; : Semnétura
Nr. | Editia o : s Descriere modificare 5 ; ; ;
o : editiei zia reviziei pag. conducatorului compartimentului
1 11 18.10.2019 | 1 | 30.06.2022 | x | Antet, 6.3,7.1,8.3,84,9
2

-
3

11. Formular de analizi a procedurii

Nume si

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil

Nr Dbt inlocuitor
i rtiment 2 t
crt. b conducator sa(ie dd;zp s o Observat | Semnat Bt
compartiment g emnatur/a ata i e ata
1 CADIR Marin [rina 30.06.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii -
Nr. . st Semnat
Comparti : Data o Data in vigoare a
eX: Nume si prenume . ... | Semnétura - 7 ura
ment primirii retragerii | procedurii
1 CADIR Marin Irina 22.07.2022 22.07.2022
5 SECR Iftime Narcisa 22.07.2022 22.07.2022
3 CP Popescu Elena Cristina | 22.07.2022 22.07.2022
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13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1-PO- CADIR -11

ANEXA 1
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacdu
NI INTeE. o
Aprobat:
DOMNULE DIRECTOR,
Subsemtatil oo e T e R e e , cadru didactic la Liceul Tehnologic
Grigore Antipa Bacau solicit Tnvoirea in data de ....................... pentru un numar de ...... ore, care vor fi
suplinite de colegii mei dupd cum urmeaza:
Acord
s s ; ¢ cadru
Data | Ora | Clasa | Disciplina/modul Profesor suplinitor Titlul lectie/tip didactic
suplinitor
Mentionez ca solicit aceastd INVOITe PENLTU” ..iovuiivtiisiei i e, , 51 In
anul scolar ........ccceeeeeeennn, nu/am mai beneficiat de un numar de ....... ore de invoire pentru motive personale.
Data Semndtura
" rezolvarea unor probleme personale
" participare la cursuri, sesiuni, inspectii
F2 —PO- CADIR -11
ANEXA 2
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Baciu
Nr. Inregistrare ..........ooovivieiniiiinn...
Aprobat in CA din
REFERAT
Pentru plata orelor efectuate in situatia de CM a unor cadre didactice
Subsemnatul 18)  sosmarmivessvsesmmmsrs s e R R e . profesor la Liceul
Tehnologic Grigore Antipa Bacdu , specialitalea .........ooovvvriiioririiie i ceiee e, , solicit plata

orelor efectuate in regim de plata cu ora, in locul colegilor aflati iIn CM, dupa cum urmeaza:

Nr. Crt. Data Interval Clasa Cadrul Disciplina Nr ore
orar didactic
suplinit
Total ore
Data Semndtura
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F3 -PO- CADIR -11

ANEXA 3

MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU
LICEUL TEHNOLOGIC ,,GRIGORE ANTIPA” BACAU
Str. Henri Coanda, nr. 7
E-mail : chimie ind bacau@yahoo.co.uk

www.colegiulantipabacau.ro

Nr. Inregistrare:

RAPORT
privind masurile aplicate pentru desfisurarea in bune conditii a procesului educativ
DATA:

SUBSEMNATUL (2)-10vevieieiiiiisieiie e er e sb bbbt si subsemnatul (a)..................
............................................................................................ , profesori de serviciu in data de ........ccocovvvvevecirnicnenns
cd au lipsit urmatoarele cadre didactice:

Cadrul didactic absent Cauza

Din acest motiv, s-a luat misura inlocuirii la ore a acestor cadre didactice astfel:

Profesor Ora

Clasa

Profesor inlocuitor Semnatura

Pagina de garda
Scopul procedurii
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