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_1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea

1.1. Revizuit Rosu Daniela Giorgiana Responsabil CEAC 06.10.2025
Director/Presedinte comisie| (09.10.2025

1.2. Verificat Rancu Elena Dalina SCMI

Prin HCA nr. 18./20.10.2025 a Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic
1.3 Adoptat Resita . . .

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Editia / Componenta Modalitatea Data de la care se
crt revizia in revizuita reviziei aplica
cadrul prevederile editiei /
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X 2018
2.2 Revizia 1 X 2019
2.3 Revizia 2 Legislatie 2022

Se inlocuieste Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011cu
Legea nr. 198/2023 Legea invatamdntului preuniversitar;
Se nlocuieste Contractul colectiv de munca unic la nivel
24. Revizia 3 Legislatie |de sector de activitate- invatamdnt preuniversitar nr. Septembrie 2023
651/28.04.2021 cu Contractul colectiv de munca unic la
nivel de sector de activitate- invatamant preuniversitar nr.
nr. 1199/2023 din 2023.07.26

Se inlocuieste O.M.E. nr. 4183/04.07.2022
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar cu O.M.E.

2.5. Revizia 4 Legislatie Septembrie 2024
B . 5726/06.08.2024- Regulamentul-cadru de p
organizare §i functionare a unitdatilor de invatamant
reuniversitar
O.M.E.C. nr. 5597/25.08.2025 privind
2.6. Revizia 5 Legislatie [reorganizarea unitatilor de invatamant Octombrie 2025
reuniversitar din judetul Caras-Severin
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII OPERATIONALE:
e s e Departament/ . .
Scopul difuzarii p . Functia Numele si prenumele
Compartiment
. Director Prof. Rancu Elena Dalina
3.1 |Aprobare/aplicare/ Management . : R .
Director adjunct Prof. Turuga Livia Emilia
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3.2. |Informare / evidenta/ CEAC Responsabil Prof. Rosu Daniela Giorgiana
33 Aplicare Personal didactic Cadrele didactice de la Colegiul Tehnic Resita si de la
o structura Scoala Gimnaziala”’Mihai Peia” Resita
Apli . .
3.4, pheare Secretariat Secretar sef Ec. Calitoiu Ana
/Evidenta/arhivare ’ ’
3.5. |Aplicare Responsabil intretinere si actualizare site Prof. Bocean Gabriel

4. SCOPUL:
4.1. Procedura reglementeaza modalitatea de acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de la
orele de predare — invatare sau instruire practica la nivelul Colegiului Tehnic Resita;
4.2. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.4. Stabileste documentele interne utilizate.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice de la Colegiul Tehnic Resita in anul scolar 2025-2026.

5.1. Date de intrare:
v’ cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, regulamente si metodologii ME,
hotdrari ale Consiliului de Administratie al Colegiului Tehnic Resita, decizii ale
Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin etc.);

5.2. Date de iesire
v’ formularul de invoire;
v’ centralizator invoiri;
v" planurile lectiei ce urmeaza sa fie analizate de cadrele didactice suplinitoare;
v registrul intrare — iesire.

5.3. Indicatori de performanta:

v" Rezultatul controalelor efectuate de autoritatile abilitate in ceea ce priveste modalitatea de
acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de la orele de predare — invatare sau instruire
practica la nivelul Colegiului Tehnic Resita in scopul asigurarii continuarii procesului
educational;

v' Numarul reclamatiilor/petitiilor care vizeazd derularea activitatilor privind activitatea de
acordare a Invoirilor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Legea Invitmantului preuniversitar nr. 198 / 2023;
6.2. Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitatilor de invatamdnt preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 5726/06.08.2024;
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6.3. Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate- invatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S. - D.D.S. sub nr. 1144 din data de 09.07.2025;
6.4. Contractul colectiv de munca la nivel de unitate scolara, inregistrat lalnspectia Muncii-
Inspectoratul Teritorial de Munca Caras-Severin ITM S. sub nr. 5638 din data de 20.06.2024;
6.5. Toate prevederile legale actualizate
7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul respectiv
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a pasilor care trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitdtii, cu privire la succesiunea elementelor din
cadrul derularii procesului respectiv.

2. Editia unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.
Invoirea Este actul prin care un cadru didactic solicita sa fie suplinit la

orele de predare — invatare sau instruire practica, de catre un alt
cadru didactic, motivat de faptul cd trebuie sid rezolve o

statutul de cadru didactic.

3. Consiliul Profesoral Totalitatea personalului didactic de predare titular sau
suplinitor avand are rol de decizie In domeniul instructiv-
educativ.

4. Consiliul de administratie | Consiliul de administratie al scolii este organul de conducere al

unitatii de invatamant.

7.2. Abrevieri ale termenilor

g: Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
3. ROFUIP Regulgmer}tul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
reuniversitar
5. CA CTR Consiliul de administratie al Colegiului Tehnic Resita
6. CTR Colegiul Tehnic Resita
7. CP Consiliul profesoral
8. HCA Hotararea Consiliului de administratie

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
8.1. Generalitati

8.1.1. Personalul didactic de la CTR poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe bazd de invoire

colegiald;
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8.1.2. Angajatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat;

8.1.3. Invoirea este actul prin care un cadru didactic solicitd sa fie suplinit la orele de predare —
invatare sau instruire practicd, de catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ca trebuie sa
rezolve o problema personald sau sa participe la alte activitati impuse de statutul de cadru
didactic, 1n conditiile In care acestea nu pot fi rezolvate (améanate) dupa ore.

8.1.4. Cadrul didactic care asigura suplinirea trebuie sa fie, pe cat posibil, de aceeasi specialitate sau
specialitate inrudita, din aceeasi arie curricuara;

8.1.5. Activitatile personalului didactic pentru care se poate invoca Invoirea colegiala vizeaza:

e rezolvarea unei situatii personale;

e participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activitdti demonstrative;

o cfectuarea de activitati metodice (inspectii definitivat, grad didactic, inspectii
asigurarea calitatii, inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic);

e participarea/ organizarea de excursii tematice cu elevii, manifestari cultural artistice,
competifii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc.

Participarea cadrelor didactice la mobilitati

8.1.6. Programul ERASMUS+ este programul UE pentru educatie, formare , tineret si sport in
Europa si sunt aprobte spre finantare de catre Comisia Europeana prin AN sunt avizate, inainte
de publicare de catre Ministerul Educatiei.

8.1.7. Perioada in care cadrele didactice si de conducere participd la mobilitati cu scop de invatare
este consideratd perioada de activitate, participantii beneficiind de toate drepturile salariale din
tara conform legislatiei in vigoare.

8.1.8. potrivit art. 131, alin. (4) din Legea 198/2023 Perioada in care cadrele didactice si de conducere
participa la mobilititii cu scop de Invatare este consideratd perioada de activitate, participantii
beneficiind de toate drepturile salariale din tara conform legislatiei in vigoare;

8.1.9. Suplinirea orelor cadrelor didactice si de conducere participante la mobilitdti se va face cu
respectarea prevederilor art. 29, alin. (4) Contractului Colectiv de Munca la nivel de ramura
Invatamant cu nr. 1199/05.07.2023, personal calificat din specialitate sau din aceeasi arie
curriculara.

8.2. Descrierea activitatilor

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

8.2.2. Cadrele didactice care solicitd invoirea vor completa formularul de invoire, iar cadrele
didactice care asigura suplinirea isi vor exprima acordul prin semnarea in formular;

8.2.3. Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la secretariatul CTR si vor astepta
rezolutia conducerii CTR (maximum 24 de ore de la inregistrare);

8.2.4. Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic va comunica acest lucru cadrelor didactice care
s-au angajat sa suplineasca orele. Totodatd, cadrul didactic solicitant va preda catre cadrul
didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sd le sustind precum si toate
lamuririle legate de desfasurarea orei (locatie, aparatura, securitatea elevilor si a bunurilor,
etc.).

8.2.5. Dupa intoarcerea la scoala, cadrul didactic invoit va cere feed-back de la cadrul didactic
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suplinitor cu privire la modul de desfasurare a activitatii didactice.
8.2.6. Cadrele didactice care participd la mobilitati vor completa formularul de suplinire, iar cadrele
didactice care asigura suplinirea isi vor exprima acordul prin semnarea in formular;
8.2.7. Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la secretariatul CTR, insotit de:
- o copie a a invitatiei unitatii deplasarii/programului cursului/ atelierului/ decizie persoana
insotitoare:
- copia contractului de finantare;
- tabelul nominal, instructajul elevilor, procese-verbale incheiate cu elevii §i cu parintii
acestora (1n cazul mobilitatilor elevilor):

9. RESPONSABILITATI:

+ Cadrele didactice:

— sd completeze formularul de invoire si sa-1 depuna la secretariatul CTR cu minim 24 de ore
inainte (Anexa nr. 1);

— sd analizeze realist / obiectiv dacd este imperios necesara Invoirea avand in vedere
consecintele afectarii procesului de Invatdmant;

— s obtind acordul cadrelor didactice suplinitoare;

— 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;

— pentru participarea la mobilitdti in cadrul proiectelor Erasmus +, cadrele didactice
completeazd formularul de suplinire (4nexa nr. 3), insotit de o copie a invitatiei
deplasarii/programului cursului/ atelierului/ decizie persoand insotitoare: copia contractului
de finantare; tabelul nominal, instructajul elevilor, procese-verbale incheiate cu elevii si cu
parintii acestora (in cazul mobilitatilor elevilor):

+ Compartimentul secretariat:
— sd primeascd formularele de invoire, sa le inregistreze si sa le inainteze la directorul CTR
pentru aprobare;
— sa comunice cadrului didactic solicitant rezolutia conducerii CTR;
— sa centralizeze numarul de Invoiri/supliniri ale fiecarui cadru didactic pentru motive
personale. (Anexa nr. 2);

+ Conducerea CTR:

— sd analizeze cererea de invoire colegiald/suplinire si sa dea o rezolutie in maxim 24 ore;
— sa se asigure ca procesul de invatdmant de la CTR nu va fi afectat.

9. INREGISTRARI ANEXE

< . Nr. Durata
Cod anexa Denumire . < s e
pagini | pastrarii
Anexa 1 Formular pentru invoire colegiala 1 5 ani
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Anexa 2 Centralizator invoiri colegiale 1 5 ani
Anexa 3 Formularul de suplinire 1 5 ani
11. CUPRINS
Numairul | Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in 2
cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia 2
4. Scopul 3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta 3
7. Definitii si abrevieri 3
8. Descrierea activitatilor si a responsabilitatilor 4-5
9. Inregistrari anexe 6
10. Cuprins 6
11. Anexe 7
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Anexa 1 la PO privind invoirea cadrelor didactice in anul scolar 2025-2026

Nr. e Lo, APROBAT,

O DA O NU
Director,
Prof. Elena - Dalina RANCU

FORMULAR DE iNVOIRE COLEGIALA in anul scolar 2024 - 2025

SUDSEMNAUL/A, ..ottt e e e , cadru
didactic la Colegiul Tehnic Resita, pe catedra de ............ocooiiiiiiiiiiiiiiiii i solicit
invoirea colegiald indatade ......................oee. , pentru un numar de .......... ore, care vor fi suplinite

de colegii mei dupa cum urmeaza:

Suplinirea va fi asigurata de:
Data s .
Clasa Ora Disciplina/modul Nume si prenume cadru <
sl . Semnitura
didactic suplinitor

Mentionez ca solicit aceasta invoire colegiald pentru™ ........ ... , lar
in anul scolar 2025 - 2026 O nu/ O am mai beneficiat de un numar de ....... ore de Invoire.

Data, Semnatura,
%

—  rezolvarea unor probleme personale;

— participare la cursuri,seminarii, sesiuni;

—  inspectii; efectuarea de activitati metodice (inspectii definitivat, grad didactic, asigurarea calitatii, inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic);

—  participarea/ organizarea de excursii tematice cu elevii, manifestari cultural artistice, competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, efc.
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CENTRALIZATOR INVOIRI MOTIVE PERSONALE in anul scolar 2025-2026

. Perioada pentru Nr. de ore  |Motivul invoirii
Nr. crt. Nume si prenume cadru Data e . .
. . e e care se solicita suplinite
didactic solicitarii o
mvoirea
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Anexa 3 la PO privind invoirea cadrelor didactice in anul scolar 2025-2026
N e APROBAT,
O DA O NU
Director,
Prof. Elena - Dalina RANCU
CERERE SUPLINIRE
Doamna Director,
Subsemnatul, , cadru
didactic titular/detasat/suplinitor pe catedra de Jla

proiect/ participare vizita pregatitoare), din
, in cadrul Programului

(unitatea scolard), solicit aprobarea deplasarii mele pentru
(participare curs formare/vizitd pregatitoare/participare reuniune

(tara), in perioada

, actiunea

, cu titlul/nr, proiect

Anexez cererii mele urmatoarele documente:
e copie a invitatiei unitatii deplasarii/programului cursului/ atelierului/ decizie persoana
insotitoare etc.;

e copia contractului de finantare;

e tabelul nominal, instructajul elevilor, procese-verbale incheiate cu elevii si cu parintii acestora

(In cazul mobilitatilor elevilor):

Precizez ca, pe timpul deplasarii mele, orele vor fi suplinite, prin acord comun, de colegii mei, astfel:

Data Ziua

Ora

Numele si prenumele suplinitorului

Specializarea Semnatura
suplinitorului suplinitorului

Ma angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sa prezint rezultatele obtinute
in urma deplasarii colegilor mei din unitatea de Tnvatamant unde functionez, in cadrul sedintei Consiliului

Profesoral/a Comisiei de lucru.

Data,

Semnatura,
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