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

NUMELE SI )
. PRENUMELE FUNCTIA DATA SEMNATURA
Elaborat Prof. M&d&lina CALINESCU | Membru CEAC 01.09.2019
Prof. Maddlina Daescu Membru CEAC ATE
Verificat Prof. Liliana BANCU Responsabil CEAC 01.09.20?{/“/ P
Aprobat Prof.dr. Dumitru IFTIMOV | DIRECTOR 01.09.2?ﬁ§(§ " ?‘
=IEES

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ Data de la care se
2 Componenta 5 ._. . | aplica prevederile
Reviziam revizuita Modalitatea reviziei editiei sau reviziei
cadrul editie
editiei
1 2 3 4
Editial X
Revizia 1
Revizia 2

3.Lista cuprizind persoanele ciirora li se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
difuzirii nr.: prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 didactic profesor
3.2 | Aplicare
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3.3. | Aplicare

Informare 2 Didactic Secretar
auxiliar sef

Informare 2 Didactic Secretar
auxiliar

Evidenta

arhivare

4.CUPRINS:

1. Seopul procedurii

2. Aria de cuprindere

3. Responsabiltati

4. Descrierea procedurii

5. Lista de difuzare a procedurii
6. Anexe

1.Scopul procedurii Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de acordare a invoirilor
colegiale pentru cadrele didactice de la orele de predare-invitare. Procedura este elaborati pe baza Statului
personalului didactic (Legea 1/2011), Regulamentului de organizare si functionare a unitailor de invi{imant
preuniversitar (OMENCS 5079/2016), Regulamentul intern, Contractul colectiv de munci, Legea privind
norma didactici(Legea 109/1999), Codul de conduiti.

DEFINITII/PRECIZARI:

Invoirea colegiala este actul prin care un cadru didactic solicitd sa fie suplinit la orele de predare
invétare, de catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ci trebuie s rezolve o problema personald sau sa
(amdnate) dupd ore. Suplinirea orelor pentru care se solicitd invoirea se va face, la propunerea cadrului
didactic ce solicita invoirea, de catre un cadru didactic, de aceeasi specialitate.

Activitdtile personalului didactic pentru care se poate invoci invoirea vizeaz:

- participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activitati demonstrative;
2
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- efectuarea de activitati metodice (inspectii definitivat, grad didactic, inspectii asigurarea calititii,

inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic etc.)

- participarea/organizarea de excursii tematice cu elevii, manifestdri cultural artistice, competitii

sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene etc.

- programdri la consultatii medicale personale sau ale rudelor pani la gradul [1

- participarea la inmormaéntari/ comemordri ale unor rude/prieteni apropiati;

- cazuri de fortd majora impuse de autoritati publice (Politie, Procuratur etc.), dovedite prin copii ale

documentelor care au impus forta majora.

2.Aria de cuprindere: Procedura se adreseaza personalului didactic din Colegiul National Economic

“Gheorghe Chitu” Craiova

3. Responsabilititi:

T
»~

v

;

ale solicitantilor:

sd completeze formularul de invoire colegiala sa il prezinte pentru
aprobare responsabilului de comisie metodica si sa-1 depuna la registratura
unitatii cu minim 24 de ore inainte de invoire.

sd analizeze realist/obiectiv daca este imperios necesard invoirea avind in
vedere consecintele afectérii procesului de invatamant

sd obtind acordul cadrelor didactice care-l inlocuiesc la ord

sa predea cidtre cadrele didactice suplinitoare un plan (o schitd) a lectiei pe
care aceasta urmeazi si o efectueze. in planul lectiei trebuie si fie
prevdzute cunostintele ce trebuie evaluate, continuturile ce trebuie predate,
testele, chestionarele ce vor fi applicate.

sd se asigure cd profesorii suplinitori vor intra la ore

ale serviciului secretariat — registratura

e

A4

Sa primeasca formularele de invoire colegiala, sa le inregistreze si sa le
inainteze directorului pentru aprobare

Sa comunice cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii

Sa centralizeze numdrul de invoiri ale fiecarui cadru didactic pentru motive

personale
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e ale directiunii
» Sa analizeze cererea de invoire si sd dea o rezolutie
» Sa se asigure ci procesul de invatdmant nu va fi afectat

4. Descrierea procedurii

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

Pasul II: Cadrul didactic solicitant va completa formularul de invoire colegiald, iar cadrele didactice
suplinitoare isi vor exprima acordul prin semnarea formularului.

Pasul III: Cadrul didactic solicitant va prezenta pentru avizare formularul de invoire colegiald
responsabilului comisiei metodice dupd care il va depune la serviciul secretariat si va astepta rezolutia
directiunii cu cel putin 24 ore inainte de invoire.

Pasul 1V: Dacid rezolutia este favorabild, 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 si le sustind precum si toate limuririle
legate de desfasurarea orei (locatie, aparaturd, securitatea elevilor si a bunurilor, etc)

Daca rezolugia nu este favorabild si inlocuirea se realizeaza fard aprobare, orele respective se
considerd neefectuate.

Pasul V: Dupi intoarcerea la scoald, cadrul didactic invoit va cere feed-back de la cadrul didactic
suplinitor cu privire la modul de desfasurare a activititii didactice

Documente:

- formularul de invoire
- centralizator invoiri

- registrul intrare - iesire

Situatii de urgentia

Sunt denumite situatii de urgentd toate cazurile in care necesitatea absolutd de a absenta de la ore
intervine cu cel mult 24 de ore inainte. Aceste situatii vor fi anuntate telefonic directorului/directorului adjunct

si/sau serviciului Secretariat, cu propunere de suplinire a orelor. Cadrele didactice care solicitd aceste invoiri

4
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sunt obligate s& completeze in cel mai scurt timp de la revenirea la scoala formularul de invoire (anexa),

urmand aceiasi pasi procedurali descrisi anterior.

5. Lista de difuzare a procedurii

Prezenta procedurd se comunica responsabililor comisiilor metodice si se face cunoscutd tuturor

cadrelor didactice ale Colegiului National Economic ,Gheorghe Chifu” prin afisare pe site-ul unititii scolare.

Dispozitii finale:
Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificrile reglementarilor legale cu caracter
general §i intern pe baza cdrora se desfisoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

Aceastd procedurd intrd in vigoare la data publicarii pe site-ul unititii scolare.
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6. Anexa
FORMULAR DE INVOIRE Nr inregistare /
Aprobat Director:
DOMNULE DIRECTOR, Avizat Sef Catedra:
Subsemnatul .......ccoouceereiiiss e €U didactic la Colegiul National Economic
»Gheorghe Chitu” solicit invoirea in data de ....................... pentru un numér de ...... ore, care vor fi suplinite de

colegii mei dupd cum urmeazi:

Sala Acord
de R o T cadru
Data Ora | Clasa Disciplina/modul | Profesor suplinitor Titlul lectie/tip , 2
curs didactic
suplinitor
Mentionez cd solicit aceastd TNVOIre PENTIU ...covvueceicriueins oo ereneseerensy si in anul gcolar ................
nu /am mai beneficiat de un numar de .......... ore de invoire pentru motive personale.
Data: Semnatura

Domnului Director al CNE ,Gheorghe Chitu”
" rezolvarea unor probleme personale

participare la cursuri, sesiuni, inspectii




