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

Nr. | Elemente prlvmc_l responsabilii/ Numele si Functia Data | Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
1. Elaborat
2. [|Verificat Conduca.tor
compartiment
Avizat Coordonator CEAC
4. |Aprobat Conducator entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei aplica .
Ctr.| revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
1 Editia I, aDol?ggﬁgtaecctji?/iigiﬁrmta Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a 2024-03-19
" |Revizia 0 | 2P ’ fnvatamantului preuniversitar.
procedurale
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor
Documente de referinta | legislative in vigoare.; Se modifica continutul
2 Editia |, |aplicabile activitatii procedurii n conformitate cu legislatia in 2025-01-27
' Revizia 1 |procedurale; Definitii si | vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
abrevieri ale termenilor | procedura in conformitate cu legislatia in
utilizati vigoare

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D.at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
-cl:—g?r;ceartimentele Personal
1. |Aplicare confgrm organi r'amei didactic,
P ganig nedidactic
in vigoare
2. Informare Conducere Cor?ducator Za”?f'r
entitate Marinela
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Nr. S.COPNUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
(v} 1 2 3 4 5 6 7
. < Coordonator |NORINA
3. |Evidenta CEAC CEAC NICOLAESCU
4. | Arhivare Arhiva Arhivar -

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul metodologic de acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de
la orele de predare invatare sau instruire practica desfasurate la nivelul unitatii de fnvatamant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica in activitatea desfasurata de intreg personalul didactic de predare

din Liceul Teoretic "Nicolae Balcescu'" Cluj-Napoca.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar;
e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Hotararea nr. 631 din 11 mai 2022 pentru modificarea anexei la Hotararea Guvernului nr. 994/2020
privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a standardelor de acreditare si
de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar;

¢ Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

e Contract colectivde munca nr. 1199 din 5 iulie 2023 UNIC la Nivel de Sector de Negociere Colectiva

invatamant Preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Ctr. termenul

1. |Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei in
2. |unitatile de Tnvatamant
preuniversitar

Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic
de o autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica
respectarea standardelor prestabilite;
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Nr.
Ctr.

Termenul

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

Asigurarea calitatii educatiei

Ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale de
elaborare, planificare si implementare de programe de studiu,
prin care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate.
Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii
furnizoare de a oferi programe de educatie an conformitate cu
standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata incat sa
conduca la Tmbunatatirea continua a calitatii educatiei;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura operationala (PO)
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica;

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii;

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;

Beneficiarii primari ai educatiei
si formarii profesionale

Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte
cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala;

10.

invatamant preuniversitar

Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din Tnvatamantul
anteprescolar (3 luni - 3 ani) si invatamantul prescolar (3 -6
ani), ambele cuprinzand grupa mica, grupa mijlocie si grupa
mare; invatamantul primar, cu durata de 5 ani, care cuprinde
clasa pregatitoare si clasele | - IV; Thvatamantul gimnazial, cu
durata de 4 ani, care cuprinde clasele V - VIII; invatamantul
liceal, cu o durata, de regula de 4 ani; invatamantul postliceal,
inclusiv prin invatamantul tertiar nonuniversitar, cu durata intre
1si 3 ani

11.

Profesorul educator-puericultor/
invatatorul/institutorul/profesorul
pentru fTnvatamantul
primar/profesorul-diriginte

Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi,
provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
practica, numit de director si care preda la grupa/clasa
respectiva;

12.

invatarea

Munca intelectuala si fizica desfasurata in mod sistematic de
catre pescolari/elevi, in vederea insusirii continutului ideatic si
formarii abilitatilor necesare dezvoltarii continue a personalitatii;

13.

Invoire

Permisiunea de a lipsi pentru scurt timp de la locul de munca;

14.

A suplini

A Tnlocui pe cineva (pentru un timp oarecare) in functii sau in

obligatii.
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7.2 Abrevien
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupa cum urmeaza:

a. casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b. nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-nascut;

C. casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

d. decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e. schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f. schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

g. ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h. Tn cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;

i.

donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

Concediul paternal se acorda la cerere, in primele 8 saptamani de la nasterea copilului. La cerere se
anexeaza copia certificatului de nastere al copilului, din care rezulta calitatea de tata a angajatului care
solicita acest concediu. Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate
prestatd sau de vechimea in munca a salariatului. Perioada concediului paternal constituie vechime in
munca si in Tnvatamant si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda in raport cu acestea.

in situatiile In care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectudrii concediului de
odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

Personalul din fnvatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala. Angajatul care
solicita acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat,
care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitatii/institutiei, cu
indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se
solutioneaza In maximum 24 de ore.

Zilele libere prevazute mai sus la lit. g) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti legali ai
copilului, justificate ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la
medic si este insotita de o declaratie pe propria raspundere ca Tn anul respectiv celalalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat zilele lucratoare libere si nici nu le va solicita. in situatia producerii unui
eveniment medical neprevazut, parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in
termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.

Personalul care asigura suplinirea salariatilor aflati Tn una din situatiile prevazute la lit. a) - i) este
remunerat corespunzator.
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Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe baza de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de Thvatamant, fara a putea desfasura in acest interval activitati
didactice retribuite in regim de platd cu ora la angajatorul care i-a acordat acest concediu. In functie de
optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani
scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

in situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-evaluare din motive de
incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice. Directorul
unitatii de invatamant are obligatia sa emita decizii de incadrare in regim de plata cu ora pentru cadrele
didactice suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte individuale de munca in regim de plata cu ora,
salarizarea realizandu-se pentru intreaga activitate suplinita.

Monitorizarea situatiilor invoirilor se realizeaza de catre Secretariat si se consemneaza in
centralizatorul pentru finvoiri, pentru fiecare angajat in parte. Modelul centralizatorului este anexat
prezentei proceduri.

in vederea continuarii procesului instructiv-educativ, cadrele didactice care urmeaza sa absenteze
(solicitantii) pot elabora un plan al lectiei pentru grupa/clasa la care cadrul didactic suplinitor urmeaza sa
isi desfasoare activitatea. in planul lectiei trebuie sa fie prevazute continuturile ce trebuie predate, testele
si chestionarele ce vor fi aplicate (daca este cazul), precum si cunostintele ce trebuie evaluate, fara a se
limita la acestea. in final, planul lectiei este adus la cunostinta cadrelor didactice suplinitoare.

9. Responsabilitati

CEAC

e coordoneaza aplicarea procedurilor si activitatilor de evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de
conducerea unitatii de invatamant, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia Tn domeniu;

¢ formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ analizeaza formularul de invoire cu scopul de a da o rezolutie;
e se asigura ca procesul de invatamant sa nu fie afectat.

Cadrele didactice solcitante

e completeaza Formularul de invoire si Tl depun la Secretariatul unitatii de invatamant;
e obtin acordul cadrelor didactice suplinitoare;

Secretariatul
e primeste formularele de Tnvoire, le inregistreaza si le ihainteaza conducatorului unitatii de Tnvatamant
spre aprobare;

e comunica cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii;
e centralizeaza numarul de invoiri ale fiecarui cadru didactic pentru motive personale.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
(v} 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daf’? I::::r; " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 -
procedurii
(v} 1 2 3 4 5 6
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-C.19 Model Formular de fnvoire
e F-02-PO-C.19 Model Centralizator Tnvoiri cu suplinire colegiala
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