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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_i responsabiliil Numele si Functia Data Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Costea Cristina Director (2)325'09'
2. | Verificat Costea Cristina Conducator 2025-09-
compartiment 09
3. |Avizat Tigdu Alma-Lorena | Coordonator CEAC (2)825'09'
4. | Aprobat Costea Cristina Conducator entitate 3225'10'
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Compon_ep ta Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia
1. b 2024-10-18
Revizia
0
Descrierea
procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn vigoare.; Se
Responsabilitati; modifica responsabilitatile persoanelor implicate in desfasurarea
Editia |Documente de activitatii procedurate.; Se modifica continutul procedurii Tn
I, referinta aplicabile | conformitate cu legislatia in vigoare., Se modifica continutul
2. o C S o . RN o : 2025-10-21
Revizia | activitatii procedurii in conformitate cu legislatia in vigoare: Adaugare Ordinul
1 procedurale; nr. 15 din 5 ianuarie 2018; Se modifica termenii utilizati din procedura
Definitii si abrevieri |in conformitate cu legislatia in vigoare; Modificare continut conform
ale termenilor reglementarilor legislative n vigoare.
utilizati; Anexe

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
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Nr. S_copvu!_ Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Toate compartimentele, conform zizr;;incal Copoiu 2025-
’ P organigramei Tn vigoare o Marinela 10-21
nedidactic
> Informare Conducere Conducator Costea 2025-
' entitate Cristina 10-21
. < Coordonator Tigdu Alma- | 2025-
3. |Evidenta CEAC CEAC Lorena 10-21
. . . Copoiu 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Marinela 10-21

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul metodologic de acordare a Tnvoirilor pentru cadrele didactice de la orele de
predare Tnvatare sau instruire practica desfasurate la nivelul scolii.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica in activitatea desfasurata de intreg personalul didactic de predare dinSCOALA
GIMNAZIALA PERIETI.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 15 din 5 ianuarie 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

¢ 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
fnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdmantul 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;

e Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatdmant 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 Invatimant
Preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie
1. |Entitate publica autpnoma, s_oc_|etate la care stgtul sau o uvnltate admlnlstr9t|v-te_r|t_or|ala e;'ste
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Co_n:tr_olul ca}hta}llvedyca'glel n Activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o autoritate de
2. | unitatile de Tnvatamant . ; < e e
. . inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor prestabilite;
preuniversitar
Capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe de educatie n
. - - conformitate cu standardele de calitate prevazute la nivel de sistem si este
3. |Asigurarea calitatii educatiei AR A e 2L
realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitatii institutionale,
precum si de elaborare, planificare si implementare a programelor de studii;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
4. | Procedura a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor;
5 Procedura operationala (PO) Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul
" | (procedura de lucru) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica,
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
6. | Editie procedura au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile
din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv addaugare sau eliminare a unor informatii,
7. | Revizie procedura date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii;
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
8. |Procedura documentata hartie sau Tn format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;
9 Beneficiarii primari ai educatiei | Anteprescolarii, prescolarii, elevii, precum si persoanele adulte cuprinse ntr-o
" | si formarii profesionale forma de educatie si formare profesionala;
Educatia timpurie (3 luni - 6 ani), formata din invatamantul anteprescolar (3 luni
- 3 ani) si Tnvatamantul prescolar (3 - 6 ani), ambele cuprinzand grupa mica,
grupa mijlocie si grupa mare; Tnvatamantul primar, cu durata de 5 ani, care
10. | Invatamant preuniversitar cuprinde clasa pregatitoare si clasele | — IV; invatamantul gimnazial, cu durata
de 4 ani, care cuprinde clasele V — VIII; invatamantul liceal, cu o durata, de
reguld de 4 ani; invatamantul postliceal, inclusiv prin Tnvatamantul tertiar
nonuniversitar, cu durata intre 1 si 3 ani;
f’rofef,orul _edu_cator-puerlcultor/ Coordonatorul activitatilor grupei/clasei de pescolari/elevi, provenind dintre
invatatorul/institutorul/profesorul . - . . . - . .
11. PR cadrele didactice de predare sau de instruire practica, numit de director si care
pentru Tnvatamantul - -
. . preda la grupa/clasa respectiva,;
primar/profesorul-diriginte
Munca intelectuala si fizica desfasurata Tn mod sistematic de catre
12. |Invatarea pescolari/elevi, in vederea Tnsusirii continutului ideatic si formarii abilitatilor
necesare dezvoltarii continue a personalitatii.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
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Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
2. PO Procedura operationala
3. CEAC Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii

8. Descrierea procedurii

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

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

c. casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

d. decesul sotului/satiei, 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. Tngrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familile 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 sénge - 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 rezultd calitatea de tatd a angajatului care solicitd acest concediu.
Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate prestata sau de vechimea in munca a
salariatului. Perioada concediului paternal constituie vechime Tn munca si Tn Tnvatamant si se are in vedere la stabilirea
drepturilor ce se acorda Tn raport cu acestea.

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

Zilele libere prevazute 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 Tnainte de vizita la medic si este insotita de o declaratie pe propria
raspundere ca Tn anul respectiv celdlalt 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 asigurd suplinirea salariatilor aflati Tn una din situatile prevazute la lit. a) — i) este remunerat
corespunzator.

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
scolii, fara a putea desfasura Tn acest interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora la angajatorul care i-a
acordat acest concediu. Tn functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur
an scolar sau n ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

Conducerea scolii sprijina participarea cadrelor didactice la mobilitati cu scop de Tnvatare, prin asigurarea suplinirii
pe perioada mobilitatii, utilizadnd resurse financiare din finantarea complementard, conform legislatiei Tn vigoare. Perioada
in care cadrele didactice si de conducere participa la mobilitdati cu scop de invatare este considerata perioada de
activitate, participantii beneficiind de toate drepturile salariale din tara conform legislatiei in vigoare.
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Invoirea colegiala

Personalul din SCOALA GIMNAZIALA PERIETI poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de nvoire colegiala.

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

Cererea de Tnvoire colegialda se depune la registratura scolii, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care
asigura suplinirea pe perioada Tnvoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.

Incapacitatea temporara de munca a cadrului didactic

Cadrele didactice asigurate din SCOALA GIMNAZIALA PERIETI au obligatia de a Tnstiinta directorul/ responsabilul
de catedrd/ Compartimentul Secretariat aparitia starii de incapacitate temporard de munca precum si datele de
identificare, respectiv numele medicului curant si unitatea in care functioneaza acesta, in termen de 24 ore de la data

acordarii concediului medical. In situatia n care aparitia starii de incapacitate temporara de munca a intervenit in zilele
declarate nelucratoare, cadrele didactice au obligatia de a Tnstiinta angajatorul in prima zi lucratoare.

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 scolii are obligatia s& emitda decizii de Tncadrare in regim de platd 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 Tntreaga activitate suplinita.

9. Responsabilitati

CEAC

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

e formuleaza propuneri de imbunatatire a calitatii educatiei.

Conducatorul unitatii de invatamant

e se asigura ca procesul de Tnvatamant sa nu fie afectat.

Cadrele didactice solcitante

e obtin acordul cadrelor didactice suplinitoare.

Secretariatul

e primeste formularele de invoire, le inregistreaza si le Thainteaza conducatorului unitatii de invataméant spre aprobare;
e comunica cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari
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Semnatura
(l:\'t';'_ Editia e[()i?ttizi Revizia rg/?;?ei PI\:;. Descriere modificare conducétorului_
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor
legislative in vigoare.; Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate in desfasurarea activitatii
procedurate.; Se modifica continutul procedurii in
2024- 2025- conformitate cu legislatia in vigoare., Se modifica
1. |1 10-18 1 10-21 8 cpntlnutul procedurii Tn.conformltat(.a cu'leglsla.l'ua n
vigoare: Adaugare Ordinul nr. 15 din 5 ianuarie 2018;
Se modifica termenii utilizati din procedura in
conformitate cu legislatia Tn vigoare; Modificare
continut conform reglementarilor legislative in
vigoare.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct. Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] - 2025-
1. Management Costea Cristina 10-15
[CP] Consiliul .. i 2025-
2. profesoral Tigau Alma-Lorena 10-15
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | semnitura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
e F-01-PO-C.25 Model Cerere pentru acordarea zilelor libere platite
e F-02-PO-C.25 Model Cerere pentru concediu paternal
¢ F-03-PO-C.25 Model Cerere pentru invoire colegiala
e F-04-PO-C.25 Model Decizie privind incadrarea in regim de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare
¢ F-05-PO-C.25 Model Centralizator cadre didactice suplinitoare
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