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1.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate Aceasti
procedura permite evidentierea invoirilor salariatilor dintr-o unitate de invitimant.

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei,
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1.5. Alte scopuri

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Prezenta procedurd se aplicd in cadrul Colegiului Tehnic “Mihail Sturdza”, Iasi tuturor
angajatilor scolii.

2.2. Prezenta procedurd se referd la invoirea personalului didactic auxiliar si a personalului
administrativ.

2.3. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
unitate: Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurati distinct in cadrul unitafii.

2.4. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati. De
activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitaii, datoritd rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.5. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

2.6. Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele.

2. 7. Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele.

2. 8. Compartimente implicate in procesul activititii CEAC:

3. DEFINITII SI ABREVIERI

3.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul.

3.1. 1. Procedurd documentati - Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
pe suport de hirtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale;

3.1.2. Procedura de sistem (procedura generald) Descrie un proces sau o activitate care se desfigoari
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publici;

3.1.3 Procedurd operationald (procedurd de lucru) Procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfagoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, far3 aplicabilitate
la nivelul Intregii entitati publice;

3.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se conferd un
drept, se recunoaste o obligafie respectiv text scris sau tip#rit inscriptie sau altd mirturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

3.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnitura §i datarea acesteia, a autorititii desemnate de a fi de
acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

3.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnatd (verificator), a faptului c sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei

de Monitorizare.

3.2. Abrevieri ale termenilor:
P.S. - Proceduri de sistem
P.O. Procedura operationala

E - Elaborare

V - Verificare
Ap. - Aplicare
Ah. - Arhivare
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CS - Compartiment de specialitate

4.DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie primara

Legea Invitimantului 198 / 2023;

Contractul colectiv de munca — Ramura invitimant preuniversitar — Nr. 2027 / 19. 12. 2023;
Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calititii in educatie, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*) cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calititii In educatie;

Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie
si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in invatdmantul preuniversitar;-
Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invitimantul preuniversitar

H.G. nr. 1534/25.11.2008;

Ordin nr. 6143 din 01/11/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitétii
personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare;

OMEN nr. 3240/26.03.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continud a personalului din invatiméntul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr.5561/2011;

Ordinul Administratiei publice nr. 4827/2018 pentru aprobarea normelor metodologice
privind salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitétile de Invatamant
preuniversitar de stat si unitétile conexe;

Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unititilor de invitdmént preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei, nr. 5726 / 06. 08. 2024;

6.3. Legislatie secundarii:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unititilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9

Proceduri previdzut in Codul controlului intern managerial al entitétilor publice, aprobat prin
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018. 6.4.

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitétii:- Regulamentul de organizare si
functionare al unitatii;- Regulamentul Intern al unitétii;

Decizii ale Conducatorului unititii;
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S. DESCRIEREA PROCEDURII

Generalititi: PROCEDURA OPERATIONALA INVOIREA PERSONALULUI DIDACTIC

Conform legii, fiecare angajat al gcolii are o durati normali a timpului de Iucru de 40 de ore pe
sdptimand, distribuite céte 8 ore pe zi, timp de 5 zile sau distribuite inegal, firi a putea depési intr-
una dintre zile 12 ore, asa cum prevede legislatia in vigoare. Pentru angajatii Serviciului de Pazi, se
respectd programul de lucru prevazut de lege, in intervalalele 12/24; 16/48, cu respectarea precizirii
de timp liber

* Angajatii au dreptul, intre 2 zile de munca fir3 incetare, la un repaus care nu poate fi mai mic
de 12 ore consecutive.

* In fiecare saptiménd, angajatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de regula sdmbiita si
duminica. In cazul in care activitatea la locul de munci nu poate fi intreruptd in zilele de
simbitd i duminicd, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii/institutiei, se vor stabili
conditiile Tn care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale sdptdménii. In situatia
Serviciului de pazi, este respectatd legislatia in vigoare, prin asigurarea repausului de 24 de
douad zile consecutive, inclusiv in timpul siptimanii, pentru a compensa timpul lucrat.

Pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ, cu exceptia angajatilor
Serviciului de Pazi, sunt zile nelucritoare: - Zilele de repaus siptimanal;

Pentru angajatii Serviciului de Pazii, administratorul scolii realizeazi Planul de paza,
conform legislatiei in vigoare. Orele suplimentare efectuate la nivel anual sunt compensate cu
zile libere, conform prevederilor legale.

¢ Zile libere stabilite la nivel national:

1 5i 2 ianuarie;

6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezitorul;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

Prima, a doua zi §i a treia zi de Pasti;

1 mai;

1 iunie; .

5 iunie - Ziua Nationala a Invititorului;

Prima si a doua zi de Rusalii;

15 august - Adormirea Maicii Domnului;

5 octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

14 octombrie - Sfénta Cuvioasa Parascheva de la Iasi, Sirbatorile Iasiului;

30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

1 decembrie;

25 si 26 decembrie;

Doua zile lucritoare pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate
astfel de cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele
apartinind acestor culte;

Alte zile care precedi si/sau care succedd zilelor de sirbitoare legald in care nu se
lucreaza, stabilite prin hotirire a Guvernului.

VVVVVVVVVVVVVVVVYY

v

Zile libere acordate din motive religioase:
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pagti, prima si a doua
zi de Rusalii se acordi in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Angajatii care au beneficiat
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de zilele libere pentru Vinerea Mare ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti,
prima si a doua zi de Rusalii, atét la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin de care apartin,
cat $1 pentru alt cult crestin vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de
angajator. In cazul in care, din motive justificate, angajatii presteazi activitate in zile nelucritoare/zile
de sdrbatoare legald, pentru care beneficiazi de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratéd in perioada de
repaus siptimanal / sirbitoare legale, acordate in termen de 30 de zile.

Personalul care participa la organizarea gi desfasurarea olimpiadelor si concursurilor gcolare

indiferent de etapd/faza, derulate in zilele de repaus sdptamaénal/sérbatoare legald, beneficiaza de 2
zile libere plitite pentru fiecare zi lucratd. Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de citre
comisia paritara de la nivelul unitatii/institufiei angajatoare a salariatului implicat in aceste activitifi.

Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau

in alte situatii, dupd cum urmeazi:

a)
b)

©)
d)

€)
f)
g)

h)
D)

cisdtoria salariatului - 5 zile lucritoare;

nasterea unui copil - 10 zile lucritoare + 15 zile lucritoare dacé a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);

césdtoria unui copil - 5 zile lucrétoare;

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

schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;

ingrijirea sindtitii copilului — 2 zile lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv
3 zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

cazul in care salariata urmeaza o proceduri de fertilizare ,,in vitro” - 5 zile lucrétoare;

donarea de singe - o zi lucratoare, respectiv ziua donérii.

Acordarea acestor zile libere se acordi, in urmiitoarele conditii:

O

Angajatii depun o cerere la adresata direct, inregistratd la Secretariatul scolii, catre seful direct
( Serviciul secretariat, Laborantul, Inginerul de sistem, Pedagogii, Supraveghetorul de noapte,
Bibliotecar c#tre Directorul scolii; Serviciul contabilitate citre Contabilul-sef, respectiv
Directorul scolii )

Cererea este insotitd de documente doveditoare / documentele doveditoare pot fi atagate ulterior,
in termen de 5 zile de la revenirea la serviciu, dupa consumarea evenimentului familial deosebit;
Cererea poate fi depusi la Secretariat sau transmisa prin mijloace de comunicare la distanti,
mai ales in situatii exceptionale care nu pot fi previzute: adresele de e-mail: adresa de e-mail
a scolii gsmsis ro@ yvahoo.com sau pe e-mailurile sefilor de departamente — Administrator
- admsturdza2016@yahoo.com; Contabil-sef — contabilsturdza@yahoo.com; Director -
bidamarie@yahoo.com, respectiv numerele de telefon ale Administratorului scolii —
0720/088308; Contabilul-sef - 0788951615; Director — 0744/794641, pentru a putea dovedi
anuntarea gefilor, referitor la absenta de la serv1c1u,

in 11psa anuntirii sefului direct prin transmiterea cererii direct sau prin mijloacele de comunicare
la distantd, angajatul care nu este gésit la serviciu, conform orarului stabilit de seful direct este
sanctionat prin tiierea orelor / zilei / zilelor de serviciu neefectuate, conform programului afisat;

Invoiri diverse

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectuirii concediului
de odihni, acesta se suspendi si va continua dupd efectuarea zilelor libere platite;
6
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In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu
se includ in durata concediului de odihni.

Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin
contractul colectiv de munci aplicabil.

Concediul paternal se acordd la cerere, in primele 8 siptiméni de la nasterea copilului. La
cerere se anexeazd copia certificatului de nagtere al copilului, din care rezulti calitatea de tati,
a angajatului care solicitd acest concediu. Acordarea concediului paternal nu este conditionati
de perioada de activitate prestati sau de vechimea in munca a salariatului. Perioada concediului
paternal constituie vechime in munci i in invitdmant si se are in vedere la stabilirea drepturilor
ce se acorda in raport cu acestea.

Invoirea colegiala

Angajatii scolii pot beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite pe bazi de invoire colegiali.

fnvoirea colegiala pentru rezolvarea unor probleme personale: salariatul completeaza si
depune la secretariat cererea, in care sunt precizate numele angajatilor propusi pentru
a inlocui salariatul, dupii obtinerea acordului acestora prin semnituri. Directorul
solutioneazi cererea in termen de 24 de ore. Daca solutionarea cererii este favorabili,
salariatul va anunta colegii respectivi si le da informatii referitoare la sarcinile de serviciu
ce trebuie realizate. Personalul care asigura suplmlrea completeazi condica de prezenti
in locul salariatului si nu este remunerat. invoirile pentru rezolvarea unor probleme
personale nu pot si depaseasca un numir de S zile intr-un an scolar. in cazul epulzaru
acestora, pentru rezolvarea unor probleme personale se poate apela la solicitarea unui
concediu fira plati.

in lipsa cererii aprobate de seful direct si de director, angajatii vor suporta rigorile legi
— tiierea zilei / zilelor neefectuate, sanctiuni diverse depuse la dosarul personal al
angajatului - avertisment scris, retrogradarea din functie, reducerea din salariu cu 5 —
10% pentru 1 -3 luni, reducerea salariului de bazi si / sau a indemnizatiei de conducere
pentru 1 -3 Juni, cu 5 — 10%; desfacerea contractului individual de munci;

Schimbarea de turi ( pentru angajatii care fac serviciul in ture ) firi a anunta seful direct
prin cerere de invoire, aprobati de director este interzisi si va fi urmati de sanctiunile
previizute prin legislatia in vigoare - avertisment scris, retrogradarea din functie,
reducerea din salariu cu 5 — 10% pentru 1 — 3 luni, reducerea salariului de baza si / sau
a indemnizatiei de conducere pentru 1 — 3 luni, cu 5 — 10%; desfacerea contractului
individual de munci;

Cererea de invoire colegialii se depune la secretariatul unititii/institutiei, cu indicarea
numelui §i prenumelui persoanei care asiguri suplinirea pe perioada invoirii. Ea va primi
raspuns de la director in maxim 24 de ore, iar Serviciul Secretariat va aduce la cunostinta
salariatului rezolugla directorului. in situatia in care inlocuitorul nu mdeplmeste
sarcinile de serviciu ale colegului inlocuit, titularul va fi suporta rigorile legii — tiierea
din salariu a orelor / zilei / zilelor in care nu a fost la serviciu.

7
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e Zilele libere prevazute prin lege pentru ingrijirea sinatétii copilului se acorda la cererea unui
angajat, ce se regiseste si in postura de parinte/reprezentant legal al copilului si vor fi justificate
ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care si rezulte
controlul medical efectuat ( la cererea de invoire, se ataseazd documentele medicale care si
ateste controlul medical ). Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucritoare Tnainte de vizita la
medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere cd in anul respectiv celdlalt parinte
sau reprezentant legal nu a solicitat zilele lucrétoare libere si nici nu le va solicita de la locul
siu de munca. In situatia producerii unui eveniment medical neprevézut, parintele are obligatia
de a prezenta actele medicale doveditoare in termen de 3 zile lucrdtoare de la data producerii
evenimentului.

Concediul de ingrijitor
e Concediul de ingrijitor se acordd celor care au in griji persoane grav bolnave, ce au nevoie de
sprijin §i de Ingrijiri medicale si care locuiesc in aceeasi gospodirie cu angajatul — 10 zile
lucritoare intr-un an calendaristic. Concediul de ingrijitor se acorda la solicitarea angajatului
si nu este inclus in perioada concediului de odihna.
Lipsa angajatului de la locul de muncii
e Angajatul poate lipsi de la locul de muncd pentru rezolvarea unor probleme urgente,
neprevazute, timp de 10 zile lucrdtoare / an calendaristic, cu ingtiintarea angajatorului, prin
cerere scrisd depusi direct la Secretariatul scolii sau prin mijloacele de comunicare amintite
mai sus, situatie urmata de recuperarea perioadei absentate, conform unui program stabilit la
revenirea angajatului.
Concediul fira plata
e Angajatii au dreptul la 1 an de concediu féra platd o datéd la 10 ani munciti. Pentru angajatii
care au depasit 10 ani vechime In munca se pot cumula 2 ani de concediu fard plata. Concediul
fard platd se poate acorda si anterior implinirii a 10 ani de vechime in munca.
e Concediul fira plata se acorda in situatia in care angajatul doreste si 1si finalizeze studiile, s&
A isi rezolve anumite probleme, iar concediul de odihna nu este suficient.
Invoirea de urgenta
e In situatii de urgentd ( boli grave, crize acute de boald ale angajatului sau ale membrilor
familiei, accidente grave in care este implicat angajatul sau membrii familiei sale ), angajatul
va anunta telefonic sau prin alte mijloace de comunicare la distanta ( e-mail, mesaje telefonice
) directorul.
e La revenirea la serviciu, va completa cererea si isi va recupera orele pierdute, pentru a reusi
s8 1si Indeplineasca sarcinile previzute in Fisa postului

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea liceului:

- informeaz4 angajatii cu privire la prevederile prezentei proceduri;

- analizeazi cererile de invoire ale angajatilor;

- asigura suplinirea angajatilor pentru participarea la evenimente familiale deosebite;

- verificd completarea corectd a condicii de prezentd a angajatilor si prezenta acestora la orele
suplinite;

6.2. Angajatii scolii — personalul didactic auxiliar si personalul administrativ
- comunicd conducerii evenimentul familial/ problema personald/ situatia de urgentd cu care se
confrunt;
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- completeaza si depune formularul/ formularele corespunzitor situatiei;
- obtine acordul colegilor care il inlocuiesc, in situatiile care se incadreazi in cazul invoirilor
colegiale;

6.3. Serviciul Secretariat

- primeste si inregistreaz cererile salariatilor si le aduce la cunostinta conducerii liceului;
- comunicd solicitantului rezolutia cererii;

- tine evidenta nvoirilor fiecirui cadru didactic;

7. EVIDENTE SI INREGISTRARI
Cerere de invoire;

Aprobarea dati de director;

Stabilirea programului de invoire;
Stabilirea programului de recuperare;
Documente doveditoare diverse

8. ANEXE
Nu se aplica.

9. DIFUZARE
Procedura este adusi la cunostinti utilizatorilor in format electronic prin postarea pe site-ul scolii /
letric, de citre Secretariatul scolii.






