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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducéator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 i 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC

personal
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4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de acordare a invoirilor
pentru cadrele didactice de la orele de predare invatare sau instruire practica.

Procedura este elaborata pe baza Legii Educatiei Nationale nr. 198/2023,
Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Invataimant preuniversitar
(OMEN 4183/2023), Regulamentul intern, Contractul colectiv de munca.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

Procedura se adreseaza personalului didactic de la Liceul Tehgnologic ,,Florian Porcius”
Rodna.

Pasul I:

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

Pasul I1:

Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire iar cadrele
didactice suplinitoare 1si vor exprima acordul prin semnarea in formular.

Pasul I11:

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

Pasul 1V:

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 sustina precum si toate lamuririle legate de
desfasurarea oreli.

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.
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6. Documente de referintia

6.1 Documente (anexa 1 si anexa 2):
- formularul de invoire

- centralizator invoiri

- registrul intrare - iesire

6.2. Alte documente

- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius”
Rodna.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
7.1 Definitii ale termenilor

Invoirea este actul prin care un cadru didactic soliciti sa fie suplinit la orele de
predare invatare sau instruire practica, de catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ca
de cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi rezolvate dupa ore.

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

Invoirile pentru rezolvarea unor probleme personale nu pot si depaseascd un numar
de 5 zile intr-un an scolar. In cazul epuizarii acestor, pentru rezolvarea unor probleme
personale se poate apela la solicitarea unui concediu fara plata.

Activitatile personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea vizeaza:
-participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activitdfi demonstrative
- efectuarea de activitati metodice (inspectii definitivat, grad didactic, inspectii
asigurarea calitatii, inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic)

- participarea/organizarea excursii tematice cu elevii, manifestdri cultural artistice,
competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc

Responsabilitati:

Ale solicitantilor:

. Sa completeze formularul de nvoire si sa-1 depuna la registratura unitatii cu minim
24 de ore inainte
. Sa analizeze realist/obiectiv daca este imperios necesara invoirea avand in vedere

consecintele afectdrii procesului de invatamant
. Sa obtind acordul cadrelor didactice suplinitoare
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. Sa predea catre cadrele didactice suplinitoare un plan al lectiei pe care aceasta

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

. Sa afiseze la avizier formularul de suplinire

. Sa se asigure ca profesorii suplinitori vor intra la ore

Ale serviciului secretariat — registratura:

. Sa primeasca formularele de invoire, sa le inregistreze si sa le inainteze la directorul
de serviciu pentru aprobare

. Sa comunice cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii

. Sa centralizeze numarul de invoiri ale fiecarui cadru didactic pentru motive
personale

ale directiunii:

. Sa analizeze cererea de invoire si sa dea o rezolutie

. Sa se asigure ca procesul de Invatimant nu va fi afectat

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. CM Comisie de monitorizare

4. Coord. comp, Coordonator compartiment

5. ROI Regulament de ordine interioard

6. ROF Regulament de organizare si functionare

7. CA Consiliul de administratie

8. Formulare

Nr. anexa | Denumirea formularului Cod
1. Cerere Invoire PO-
2. Centralizator Invoiri cadre didactice PO-
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Nr din
Aprobat:
DOAMNA DIRECTOR,
Subsemnatul(a), .........c.covviiiiiiiiiiiiee, , cadru didactic la Liceul Tehnologic
,Florian Porcius” Rodna, solicit invoirea in datade ..................... pentru un numar de ......

ore, care vor fi suplinite de colegii mei, dupd cum urmeaza:

Acord cadru
Data | Ora | Clasa Disciplina Profesor suplinitor didactic
suplinitor

Mentionez cd solicit aceastd MVOIre PENLIU .......ouevuiniiniitineiiiieineieeeeeaaenaen.
si in anul scolar 2023-2024 am mai beneficiat de un numar de ......... zile (.......... ore) de
invoire pentru motive personale.

Data: Semnatura:

Doamnei Director al Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna,

Prof. dr. Nastasia-Vali GANEA
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CENTRALIZATOR INVOIRI CADRE DIDACTICE

Nr. Numele si prenumele
Crt. cadrului didactic

Data invoirii Nr ore/zi

Motivul Invoirii
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Céardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data RIS retragerii <
. L intrarii in ST Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN |~ 45 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




