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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI

Nr. |Elemente privind : : %
crt, |responsabilifoperagitines Numele si prenumele |Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5 ‘
Prof. Mihiilescu | Responsabil NS
1.1 |Elaborat <l pis, o 03.09.2026 j
Director 03.09.2026 - /
i i <17 )
1.2 | Verificat Prof. Tomescu Irina Adjunct @C“ O
13 |Aprobat Prof. _ Savulescu Director 03.09.2026 (%’\
Constantin . ey
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2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. |Editia/Revizia in|Componenta Modalitatea |Data la care se aplicd prevederile
crt. |cadrul edifiei revizuita reviziei edifiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 |Editial - - 03.09.2026
2.2 |Revizia
2.3

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Scopul Exemplar | Comparti- F . Numele si Data
TS T unctia S
difuzarii |nr. ment prenumele primirii <
I nfdrmare | Diteatas o T~ PEof. Constantin|03.09.2026
Savulescu A S
Informare, D11‘cc‘tc:\rﬁ . Prof. Constantin 03.09.2026 ol 2
il 1 Consiliu de|Director Syvinlesei - :
P Adminnistratie \
; Responsabil  |Prof.  Mihiilescu|03.09.2026
Arhivare |1 CEAC CEAC ——
. Responsabil  |Prof.  Mihailescu|03.09.2026
Evidenta |1 CEAC CEAC Daciana
T 7
Aplicare |1 DldEl:C.'[ 1© Secrtetar Sef  |Ormuz Gabriela 03.00.2025
Auxiliar
Aplicare |1 Nedidactic Administrator |Radoi Georgeta 03.09.2026
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4, SCOPUL PROCEDURII

4.1 stabilirea cadrului metodologic de acordare a invoirilor pentru cadrele didactice de la orele de predare
invitare in vederea asigurdrii continuititii programului scolar si pentru personalul didactic auxiliar sl
administrativ;

4.2. stabilirea modului de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.3 stabilirea responsabilititilor si etapelor de desfasurare;

4.4. asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

4.5, asigurarea continuitatii activititii;
4.6. sprijinirea auditului si/sau altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control si a managerului in

luarea deciziei.
4.7. stabilirea sarcinilor circuitului documentelor necesare acestei activitati.

DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationali formalizata

Procedura operationald formalizati se referd la invoirea personalului didactic, didactic auxiliar §i administrativ
din Scoala Gimnaziali Speciali ,,Constantin Piiunescu” din Bucuresti, in baza cererilor si stabileste etapele si
activitatile ce se vor desfasura pentru aprobarea si evidenta invoirilor §i pasii de urmat in evidenta in cadrul
institutiilor publice.

fnvoirea nu presupune suspendarea CIM si atunci nu se inregistreaza in Revisal. Se face plata salariului in mod
integral, complet, fara exceptie.

5.2. Delimitarea explicitii a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de
entitatea publici

Fac obiectul acestei proceduri toate etapele ce vor fi parcurse pentru evidentierea fnvoirilor personalului didactic,
didactic auxiliar si administrativ din cadrul Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin PAunescu”.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.2. Legislatie primari
@ ROFUIP aprobat prin OM nr. 5726/06.08.2024.

e Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completdrile ulterioare.

Codul muncii - Legea 53/2003, cu modificdrile si completérile ulterioare;

Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectiva Invatamént preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104/09.07.2025;
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6.3. Legislatie secundari

- Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

- Codul de eticd al Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin Paunescu” (SGSCP)

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulamentul de organizare §i functionare al SGSCP

- Regulamentul intern al SGSCP

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI fN PROCEDURA

GENERALA

7.1. Definitii ale termenilor/Preciziri:

Nr. s g
r Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
ort.
Sisceii Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalititile de
L | operationals lucru si regulile de aplicat pentru realizarea activitatilor si actiunilor, respectiv
; nald . ; R g ;
perap . activititile de control implementate, responsabilittile si atributiile personalului de
formalizatd ; o i ;
conducere si de executie din cadrul entitétii publice.
Editie a unei
5 proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si
" | operationale difuzati.
formalizate
e m Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd caz, a
Revizia in cadrul : . T i : 5
3: e uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni
unei editii o
care au fost aprobate si difuzate.
; invoirea este actul prin care un cadru didactic solicitd sd fie suplinit la orele de
4. | Invoirea o § S
predare-invatare, de citre un alt cadru didactic.
5 Asigurarea Parte a managementului calititii, concentratd pe furnizarea increderii ¢ cerintele
" | calitatii referitoare la calitate vor fi indeplinite.
Un flux de activitati sau o succesiune de activititi logic structurate, organizate in
6. | Proces scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeazd resurse, addugandu-le
valoare.
7 Control Este un instrument managerial utilizat pentru a furniza asigurare rezonabild ca
" | intern/managerial | obiectivele managementului sunt indeplinite.
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7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. g ;
otk Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura formalizatd
2. E Elaborare
3. A% Verificare
4. A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
1. CIM Contractul individual de munci
8. SGSCP Scoala Gimnaziala Speciald ,,Constantin Pdunescu”
9. ANP.CD.EFP. Agengiia. .Nagionzflﬁ pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei gi
Formdrii Profesionale

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Preciziri

nvoirea este actul prin care un angajat solicité si fie suplinit de citre un alt cadru didactic, motivat de faptul ca
trebuie sd rezolve o problemd personald sau si participe la alte activitdti impuse de statut, in conditiile in care
acestea nu pot fi rezolvate (aménate).

Personalul din invitimént poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite cu
documente justificative, de zile libere plitite, pe bazd de invoire colegiald, la cerere, conform prevederilor
Contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamént preuniversitar nr.
1104/09.07.2025, Art. 30, alin. (1) si (2).

(b) Acordarea acestor zile libere se face doar cu aprobarea directorului institutiei, in urma analizei cererii formulate
de angajat.
(c) Angajatul are obligatia de a propune suplinirea activitatii cu personal calificat, disponibil in mod voluntar, fard

remunerare, astfel incat s nu fie afectatd desfasurarea activitatii unititii.

(d) La nivelul Scolii Gimnaziale Speciale ,,Constantin Pdunescu” din Bucuresti se folosesc cererile de invoire
formular-tip, anexe ale procedurii.

Cererea se inregistreazi la secretariat, iar secretarul o inainteazd directorului. Se rezolutioneazd de catre
directorul institutiei in maximum 24 de ore. Dupid rezolutionare, devine executorie, iar rezolutia se comunica
solicitantului. O copie a cererii aprobate, confindnd lista profesorilor care suplinesc colegial se afiseazd in

6
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cancelarie (personal didactic de predare/conducere) la secretariat (personalul didactic auxiliar gi administrativ).
Cererile rezolutionate sunt pastrate de secretarul sef al unitatii.

(1) (a) Tnvoirile colegiale ale tuturor categoriilor de personal din invatdmént (personal didactic de conducere,
personal didactic de predare, personal didactic auxiliar §i personal administrativ) se realizeaza in conformitate cu
Art. 30 alin. (1) si (2) din CCMUNSNCIP nr. 1104/09.07.2025, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, doar cu aprobarea directorului.

(b) Solicitarea se face pe bazi de cerere scrisi de invoire colegiald, insotitd obligatoriu de documentele justificative
care sustin motivele invocate, adresatd directorului unitatii de invdtdmént cu minimum 1 zi lucritoare inainte.
Cererea se inregistreazi la secretariat anterior rezolutiei directorului.

(¢) fnvoirile colegiale sunt considerate ZILE LIBERE PLATITE, conform Art. 30 alin. (2) din CCMUNSNCIP nr.
1104/09.07.2025, prin urmare solicitirile vizeazd ZILE, nu ORE de invoire.

(2) Aprobarea de citre director a cererilor de invoire colegiald este conditionatd de verificarea §i validarea
documentelor justificative, precum si de identificarea §i consemnarea, in cererea scrisd, a cadrelor didactice
calificate care vor asigura suplinirea activititilor didactice, fard remunerare, conform Art. 30 alin. (2) din
CCMUNSNCIP nr. 1104/09.07.2025.

(3) (a) In cazuri justificate §i exceptionale, in care nu se pot identifica cadre didactice calificate pentru suplinirea
activitatii didactice in contextul unei invoiri colegiale, se poate aproba invoirea cu conditia recuperdrii activitatii
didactice de citre titularul invoirii, intr-un interval stabilit de comun acord cu conducerea unitatii.

(b) Aceastd misurd se aplica doar cu aprobarea directorului §i nu genereaza drepturi salariale suplimentare, fiind
considerati o forma de compensare voluntara.

(4) In situatii exceptionale, de naturd medicald, certificate prin documente specifice (CONCEDIU MEDICAL),
cadrul didactic are obligatia de a anunta DIRECTORUL SCOLII, in calitate de reprezentant legal al angajatorului,
fnainte cu o zi sau in dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, in caz contrar neprezentarea este
considerata absenti si sanctionati, conform reglementarilor in vigoare.

(5) Secretarul care gestioneazd resursele umane - cadre didactice va tine evidenta riguroasd a zilelor de invoire
colegiald solicitate de citre personalul scolii si aprobate de directorul unitatii de invatdmant i va informa
directorul, fnainte de aprobarea unei cereri de invoire, referitor la cate zile de invoire a solicitat cadrul didactic
respectiv.

(6) Personalul didactic de predare care se deplaseaza in cadrul unor proiecte europene ale unitatii scolare va
respecta procedura specificd pentru mobilitdfi elaborata la nivelul inspectoratului si va adresa cerere scrisd
directorului scolii cu cel putin 5 zile fnainte.

(7) Cererea nu va fi aprobatd decét cu asigurarea suplinirii colegiale la ore de catre alt cadru didactic calificat, In
cazul in care deplasarea se realizeaza in timpul cursurilor.

......

toate orele fige de lucru pentru elevii claselor la care se realizeaza suplinirea colegiald.
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(9) Personalul didactic de conducere, indrumare si control, care s deplaseazi in cadrul unor proiecte europene ale
unitatii scolare va respecta procedura specifica pentru mobilitati elaboratd la nivelul inspectoratului si va adresa
cerere scrisd inspectorului scolar general cu cel putin 5 zile inainte.

(10) Pentru personalul didactic de conducere, cererea nu va fi aprobata decét cu asigurarea delegdrii sarcinilor de
conducere citre directorul adjunct si pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control, cu conditia
suplinirii colegiale la orele din obligatia de predare a personalului didactic de conducere, indrumare §i control, de
citre alt cadru didactic, in cazul in care deplasarea se realizeazi in timpul cursurilor,

(11) Pentru perioada mobilitdtii in cadrul proiectelor europene, personalul didactic de conducere, indrumare si
control, participant la mobilitate va asigura pentru toate orele din obligatia de predare fise de lucru pentru elevii
claselor la care se realizeazi suplinirea colegiald.

(12) Daci mobilitatea individuald pentru profesori sau in calitate de profesor-insofitor al unui grup de elevi se
realizeazi in timpul vacantelor scolare, aceasta este consideratd perioada de activitate, deplasarea realizandu-se in
interesul invatimantului, pe baza unui contract semnat de unitatea scolard cu AN.P.CD.EF.P.

(13) Pentru proiectele educationale locale, judetene si nationale nu se admite organizarea de activitati care implicd
elevii si cadrele didactice in timpul programului gcolar.

8.2. RESPONSABILITATI:

ale solicitantilor:

o Si analizeze realist/obiectiv daci este imperios necesard invoirea avand in vedere consecintele afectérii
procesului de nvitdmant;

® S obtind acordul scris al colegilor suplinitori;
e Si completeze formularul de invoire si sd-1 depund la registratura unititii cu minim 48 de ore inainte;

@ Si predea cadrelor didactice suplinitoare un plan al lectiei/teste, chestionare ce vor fi aplicate la clase, dupd
aprobarea cererii de citre directorul SGSCP;

e Si afiseze la avizierul din cancelarie formularul de suplinire.
ale serviciului secretariat — registratura:
@ Si primeasci formularele de invoire, si le fnregistreze si si le inainteze directorului scolii pentru aprobare;
e Si comunice angajatului solicitant rezolutia directorului;
® Si centralizeze numirul de invoiri ale fiecdrui angajat pentru motive personale/profesionale.
ale divectorului:

® Si analizeze cererea de invoire si si dea o rezolutie; s tind evidenta invoirilor, completind centralizatorul
invoirilor (Anexa 6).
e Si se asigure ca suplinitorii vor suplini angajatul invoit.
8.3. PROCEDURA:

1. Pasul I: Angajatul care solicitd invoirea va face identificarea suplinitorului/suplinitorilor §i va cere acordul
acestora de a acoperi orele.

8
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2. Pasul II: Angajatii care solicitd invoirea vor completa formularul de invoire iar suplinitorii i vor exprima
acordul prin semnarea in formular.

3. Pasul III: Angajatii care solicitd invoirea vor depune formularul la registraturd §i vor astepta rezolufia
directorului.

4. Pasul IV: Daci rezolutia este favorabild, angajatul care solicitd invoirea va comunica acest lucru suplinitorilor
care s-au angajat si ii inlocuiascd. Totodatd, in cazul cadrelor didactice, cadrul didactic solicitant va preda cdtre
cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sé le sustini/teste, chestionare ce vor fi aplicate
la clase, precum si toate Iimuririle legate de desfdsurarea orei (locatie, aparaturd, securitatea elevilor §i a bunurilor,
etc).

5 Pasul V: Cadrul didactic solicitant va afisa la avizier formularul de suplinire semnat de profesorii suplinitori i
aprobat de directorul scolii.

6. Pasul VI: Dupi intoarcerea la scoald, cadrul didactic fnvoit va cere feed-back de la cadrul didactic suplinitor cu
privire la modul de desfigurare a activitfii didactice.

8.4. DOCUMENTE:
- formulare de invoire (Anexa 1, Anexa 2, Anexa 3, Anexa 4, Anexa 5)
- centralizator invoiri (Anexa 6)

- registrul intriri — iesiri pentru fnvoiri
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9. LISTA DE DIFUZARE
Nr. Crt. Statut Numele si prenumele Functia ‘

I;

10. ANEXE
- formulare de invoire (Anexa 1, Anexa 2, Anexa 3, Anexa 4, Anexa 5)
- centralizator invoiri (Anexa 6)

- registrul intrari — iegiri pentru nvoiri

10
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Anexa 1 Formular de invoire colegiali pentru personalul didactic de predare — motive personale

Domnule Director,

Se aprobd / Nu se aprobd

Subsemnatul/a, ... 5 . cadru didactic la Scoala Gimnaziali Speciald ,,Constantin
Piunescu” din Bucuresti, sol1c1t invoirea in data de (perioada) .. vy PERMAL G zi/zile; orele vor fi
suplinite de colegii mei dupd cum urmeaza:

Acord cadru didactic

Data | Ora | Clasa | Disciplina/modul | Profesor suplinitor Titlul lectiei/tip

suplinitor

Mentionez ci solicit aceastd invoire pentru rezolvarea unor probleme personale. Mentionez cé fac prezenta
solicitare pentru o situatie exceptionald, dovedita cu documente, anexate la cererea de invoire §i in anul gcolar

curent nu am beneficiat/am mai beneficiat de un numar de ...... zile de invoire pentru motive personale — situatii
exceptionale
Data Semndtura,

Domnului Director al Scolii Gimnaziale Speciale ,, Constantin Piunescu®, Bucuresti

11
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Anexa 2 Formular de invoire colegiald pentru personalul didactic de predare — motive profesionale: participare la cursuri, seminarii,
sedinge, intrevederi, activitafi demonstrative; efectuarea de activititi metodice (cerc metodico-pedagogic); participarea/organizarea de
excursii tematice cu elevii, manifestiri cultural-artistice, compelifii sportive, concursuri gi olimpiade scolare, examene, elc.

Se aprobd / Nu se aprobd
Domnule Director,

SubSermnatul/a, .....coeirisierivereneesisiserinssisnn cadru didactic la Scoala Gimnaziald Speciald ,,Constantin
Paunescu” din Bucuresti, solicit invoirea in data de (perioada) .........covemieunesens pentru ...... zi/ zile; orele vor fi
suplinite de colegii mei dup@ cum urmeaza:

e ; de didacti
Data | Ora | Clasa | Disciplina/modul | Profesor suplinitor | Titlul lectiei/tip s su:{ljilnuitoi' w0

- Mentionez ci solicit aceastd Invoire pentru participarea la activititi profesionale cuprinse in planul de
formare/perfectionare, aprobat de CA al SGSCP / ISMB / MEC, respectiv:

si in anul scolar curent nu am beneficiat/am mai beneficiat de un numir de ...... zile de invoire pentru participarea la
activitati profesionale.

Data Semniétura,

Domnului Director al Scolii Gimnaziale Speciale ,, Constantin Paunescu’, Bucuresti

12
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Anexa 3

Formular de invoire colegiald pentru personalul didactic de predare — participare la activitdfi profesionale precum Erasmus/alte
programelproiecte, colabordrifinfrdiri aprobate de CA al SGSCP - intdlniri de proiect organizate in cadrul parteneriatului pentru
invajare/mobilitatea individuald de formare continud/vizita de studin/atelierul de lucru/schimbul de experienja

INSPECTORATUL SCOLAR AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Scoala Gimnaziald Speciali ,,Constantin Paunescu”, Bucuresti
Adresa: Aleea Istru, nr. 4, sector 6, Bucuresti

NI e L Nr. ISMB .......... [ ovieieerenees
Aprobat, Avizat,
Director, Inspector scolar pentru proiecte educationale,
prof. Savulescu Constantin Prof.
Domnule Director,

Subsemnatul/a, .., cadru didactic titular/detasat/suplinitor pe catedra de
........................................ , la Scoala Gimnaziald Speciala ,,Constantin Paunescu” din Bucuresti, solicit aprobarea
deplasrii mele 1a ..., (localitatea, tara), in perioada ................., pentru a participa la
e ssesssonmnesnen, OFganizatd in proiectul (tithul, nr. de referingd) ..o sy 1
cadrul programulil ......ceeeeeeiinnies

Anexez cererii mele urmétoarele documente:
- copie a invitatiei unititii organizatoare/programului deplasirii/programului cursului/atelierului, etc.;

- programul cursului, etc.

Precizez ci, pe timpul deplasirii mele, voi asigura suplinirea orelor, prin acord comun, de colegii met, astfel:

Numele si prenumele Specializarea

o ; ;o , Semnitura suplinitorului
suplinitorului suplinitorului

Ziua Ora | Clasa
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Exemplar nr.

M3 angajez ca, in termen de 30 de zile de la intoarcerea mea in tard, sd diseminez rezultatele obtinute in urma
deplasarii, colegilor mei din unitatea de fnvitdmant unde functionez, prin sesiuni de informare/in cadrul sedintei
Consiliului Profesoral/a Comisiei metodice si sd transmit un raport de activitate/raport de diseminare inspectorului
scolar pentru proiecte educationale din cadrul ISMB.

Data:
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Semnatura,
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NATIONALE PRIVIND INVOIREA Numir de exemplare 4
L PERSONALULUI DIDACTIC,
DIDACTIC AUXILIAR SI Revizia
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Anexa 4 Formular de invoire colegiali pentru personalul didactic auxiliar §i personalul administrativ — motive personale

Se aproba / Nu se aprobd

Domnule Director,

Subsemnatul/a, .....ccoeeviimreninesi s angajat la Scoala Gimnaziald Speciald ,,Constantin Paunescu”
din Bucuresti, pe functia de...........c.......... solicit invoirea in data de .............., iar sarcinile de serviciu imi vor fi
preluate de .....oevmmnimermses i

Mentionez ca solicit aceastd invoire pentru rezolvarea unor probleme personale. Mentionez cd fac prezenta
solicitare pentru o situatie exceptionald, doveditd cu documente, anexate la cererea de invoire si In anul gcolar

curent nu am beneficiat/am mai beneficiat de un numdr de ...... zile de invoire pentru motive personale — situatii
exceptionale
Data Semndtura,

Domnului Divector al Scolii Gimnaziale Speciale ,, Constantin Pinnescu”, Bucuresti

15




MINISTERUL EDUCATIEI PROCEDURA OPERATIONALA | Bditia I
PRIVIND INVOIREA Numar de exemplare 4
PERSONALULUI DIDACTIC,
DIDACTIC AUXILIAR SI Revizia
g ADMINISTRATIV Numdr de exemplare
SCOALA GIMNAZIALA ;

SPECIALA "CONSTANTIN Page 160f 17
PAUNESCU” COD: P.O. 173 Exemplar mr.

Anexa 5 Formular de invoire colegiali pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ — motive profesionale: participare la
activitdti profesionale aprobate de conducerea SGSCP

Se aprobd / Nu se aproba

Domnule Director,

Subsemnatul/a, ..o angajat la Scoala Gimnaziald Speciald ,,Constantin Paunescu”
din Bucuresti, pe functia de...........cooeeene solicit Invoirea in data de .............., iar sarcinile de serviciu imi vor fi
prelUate e s

Mentionez ¢ solicit aceastd invoire pentru participarea la activititi profesionale aprobate de conducerea
SGSCEP, TEEHECHVE avussisimmmenuamsesmssssssaosorsmesmasses g1 in anul scolar curent nu am beneficiat/am mai beneficiat de
un numdr de ...... zile de invoire pentru participarea la activitati profesionale.

Data Semnatura,

Domnului Director al Scolii Gimnaziale Speciale ,, Constantin Paunescu”, Bucuresti
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S PERSONALULUI DIDACTIC,
DIDACTIC AUXILIAR §I Revizia
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Anexa 6
CENTRALIZATOR INVOIRI
s A A
s Numele si prenumele Data fnvoirii Motivul invoirii Cererea de fnvoire or....

din......

Director,
prof. Sivulescu Constantin
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