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1.0. FISA DE AVIZARE
Nr. . . -
Crt. Functia Numele si prenumele Data Semnatura
1 Proiectat Prof. Manuela ZORCA
2 Elaborat Prof. Carmen ANDREI
3 Analizat — director Prof. Milena POPA
2.0. LISTA CU EVIDENTA MODIFICARILOR/ REVIZIILOR
Nr Data Editia modificarii/reviziei
or t. Documentul de initiere a | modificarii | 1 2 3 45 6
* | modificarii/reviziei reviziei 0 1 2 3 4 |5
1. | Planificarea proiectarii procedurilor
3.0. LISTA DE DISTRIBUTiE:
N .
Numele si Data o
r. Scopul . : I Nr. Semnitur
e s e Compartimentul prenumele transmiterii
cr | difuzarii . . | exemplar a
¢ reprezentantului | documentului
1. | Arhivare CEAC Maria Burcuta 1
2. | Informare Management Milena Popa 2
3. | Aplicare Comisia pentru . Oana Georgescu electronic
elaborarea orarului

Page 2 din 7



mailto:cni@moisilbrasov.ro
http://www.moisilbrasov.ro

Colegiul National de Informatica ,,Gr. Moisil” Bragov ; | MINISTERUL
Calea Bucuresti nr.75 BRASOV - cod postal 500.326 Mt Comisia de Evaluare si
ROMANIA EDUCATIEI Asigurare a Calitatii
Tel: 0268 331 480 Fax: 0268 331 867, mail:cni@moisilbrasov.ro, T, | NA"[IONALE C.E.A.C.
site: www.moisilbrasov.ro
PROCEDURA OPERATIONALA Ed1
PR O CED UR A PRIVIND iNVOIREA CADRELOR DIDACTICE Rev.0
Aprobat director:
Cod: PO-ICD -27 Data:
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4.0. SCOP
Procedura stabileste modalitatile de invoire a cadrelor didactice din CNI ,,Gr. Moisil”.

5.0. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica tuturor profesorilor colegiului.

6.0. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

6.2. Regulamentul de ordine interioara;

6.3. LEGEA nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.

75/12.07.2005 privind asigurarea calitatii educatiei;

6.4. Contractul colectiv de munca (Art. 31)
http://www.fsli.ro/info2011/Contractul_colectiv_de_munca.pdf

6.5. LEN 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

6.6. Codul muncii

7.0. DESCRIEREA ACTIVITATII

Invoirea este actul prin care un cadru didactic solicita s fie suplinit la orele de predare invitare de citre

un alt cadru didactic, motivat de faptul ca trebuie sa rezolve o problema personalad sau sa participe la

alte activitafi impuse de statutul de cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi rezolvate

(amanate) dupa ore. Cadrul didactic suplinitor, trebuie sa fie, pe cat posibil de aceeasi specialitate sau

specialitate Tnrudita.

Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale nu pot si depaseasca un numar de 20 ore intr-un an

scolar. In cazul epuizirii acestora, pentru rezolvarea unor probleme personale se poate apela la

solicitarea unui concediu fara plata, in limita a 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic (art. 31 din

Contractul colectiv de munca).

Activitatile personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea vizeaza:

- participarea la cursuri, seminarii, 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

A. Invoiri din motive personale

Pasul I:
Cadrul didactic care solicita invoirea va identifica cadrele didactice suplinitoare si va cere acordul
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acestora de a i acoperi orele.

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

Pasul 111:
Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la secretariat si vor astepta rezolutia directiunii.

Pasul IV:

Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru cadrelor didactice
suplinitoare care s-au angajat sa-i suplineasca orele. Totodata, cadrul didactic solicitant va preda citre
cadrul didactic suplinitor planurile/schitele lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustind precum si toate
lamuririle legate de desfasurarea orei.

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

Lipsa de la serviciu, fara a fi aprobata cererea, se considera absent nemotivat.

Pentru situatii speciale (evenimente neprevazute urgente), cadrul didactic va anunta telefonic
directorul scolii, iar suplinirea va fi asigurata de profesorul de serviciu

B. Invoiri din motive medicale/ concedii medicale

Pasul I:
Cadrul didactic aflat in concediu medical este obligat s anunte telefonic directorul unitatii de
invatamant perioada preconizatd de absenta.

Pasul 1I:
Directorul/cadrul didactic va anunta responsabilul comisiei pentru elaborarea orarului.

Pasul I11:
Responsabilul comisiei pentru elaborarea orarului va elabora programul suplinirilor si il va nota in
cancelarie, in caietul de supliniri.

Pasul IV:
Responsabilul comisiei pentru elaborarea orarului va anunta cadrele didactice propuse pentru suplinire.

Pasul V:
Cadrele didactice suplinitoare vor semna de luare la cunostinta.
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C. Concediu fara plata
Cadrele didactice au dreptul la concediu fara plata timp de 1 an o data la 10 ani.

Pasul 1

Cadrul didactic depune o cerere la secretariatul unitatii de invatamant, insotitd de o declaratie pe
propria raspundere ca nu a mai beneficiat de concediu fara platd pe o perioada de 10 ani, de la data
angajarii pana in momentul depunerii cererii.

Pasul 11
Consiliul de administratie analizeaza cererea si-i comunica solicitantului rezultatul.
Pasul 111

Directorul unitatii comunicd Inspectoratului Scolar Judetean decizia Consiliului de Administratie si
asigura rezervarea postului pe perioada solicitata.

7.0. RESPONSABILITATI

7.1. DIRECTOR

1) implementeaza si mentine in scoald aceasta procedura

2) aduce aceasta procedurd la cunostinta intregului personal al CNI ,,Gr. Moisil”, prin prelucrare
publica si afisaj

3) analizeaza cererea de invoire si da o rezolutie

4) se asigura ca procesul de invatamant nu va fi afectat

5) centralizeaza situatia invoirilor cadrelor didactice.

7.2. Comisia pentru elaborarea orarului
(1) intocmeste programul suplinirilor
(2) aduce la cunostinta cadrelor didactice suplinitoare programul propus

7.3. Cadrele didactice :

1) sa completeze formularul de invoire si sa-1 depuna la registratura unitatii cu minim 24 de ore
inainte

2) sa analizeze realist/obiectiv daca este imperios necesarda invoirea avand in vedere consecintele
afectarii procesului de invatamant

3) sa obtina acordul cadrelor didactice suplinitoare
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4) sa predea catre cadrele didactice suplinitoare un plan al lectiei pe care aceasta urmeaza sa o
efectueze. In planul lectiei trebuie si fie previzute cunostintele ce trebuie evaluate, continuturile ce
trebuie predate, testele, chestionarele ce vor fi aplicate

5) saafiseze la avizier formularul de suplinire

6) sa se asigure ca profesorii suplinitori vor intra la ore

7.4. SECRETARIAT
1) Primeste formularele de invoire, le inregistreaza si le inainteaza directorului pentru aprobare.

7.5. Consiliul de Administratie
1) Analizeza cererea pentru concediul fara platd si comunica solicitantului decizia.

Page 6 din 7



mailto:cni@moisilbrasov.ro
http://www.moisilbrasov.ro

Colegiul National de Informatica ,,Gr. Moisil” Bragov | MINISTERUL
Calea Bucuresti nr.75 BRASOV - cod postal 500.326 | | Comisia de Evaluare si
ROMANIA @&/  EDUCATIEI Asigurare a Calitatii
Tel: 0268 331 480 Fax: 0268 331 867, mail:cni@moisilbrasov.ro, Ty | NATIONALE C.E.A.C.
site: www.moisilbrasov.ro
PROCEDURA OPERATIONALA Ed1
PRO CED UR A PRIVIND iNVOIREA CADRELOR DIDACTICE Rev.0
Aprobat director:
Cod: PO-ICD -27 Data:
Anexa 1
Aprobat:
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul .........oooiiiii cadru didactic la Colegiul National
de Informatica ,,Gr. Moisil” solicit invoireaindatade ....................... pentru un numar de ...... ore,
care vor fi suplinite de colegii mei dupa cum urmeaza:
Acord
s .. . . . . e cadru
Data | Ora | Clasa Disciplina Profesor suplinitor Titlul lectie/tip . .
didactic
suplinitor
Mentionez ca solicit aceastd INvoire Pentru’  ..........c.oiiiiieiiiii e, , §11n
anul scolar ................... nu/am mai beneficiat de un numar de ....... ore de invoire pentru motive
personale.
Data Semnatura

* rezolvarea unor probleme personale
* participare la cursuri, sesiuni, inspectii
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