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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau, dupä caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

crt.

1.1.

1.2.

1.3.

2.

C rt.

2.1

Elemente privind

responsabilii /
o era iunea

1

Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele prenumele

2

Georgescu Gabriel

Georgescu Gabriel

Constantin Silvia

Functia

3

Director adjunct

CoordonatorCEAC

Director

Data

4

/o.oj.zoas

1000. 9

Semnätura

5

Situatia editiilor 9i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Editia sau, dupä caz,
revizia in cadrul editiei

1

Edi!ia I, Revizia 0

Com ponentä
revizuitä

2

Elaborarea editiei
initiale

1

Modalitatea reviziei

3

Conform CEAC

Data la care se aplicä

prevederile editiei
sau reviziei

4

Data aprobärii
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3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

crt.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Scopul
Difuzärii

1

Aplicare

Informare

Evidentä

Arhivare

Exemplar
nr.
2

1

electronic

Func ia
4

Membrii

comisiei

Coordonator

Coordonator

Secretar

Nume 'i
renume

5

Petre Carmen

Träistaru Cristina

Ionescu Eugenia

Georgescu Gabriel

Georgescu Gabriel

Tarsa-Statescu

Daniela

Data
Primirii

6

10.00.2025

(O .03 ,2Q25

/o.03.2a25

(0.00.20S

Semnätura
Com artiment

3

CEAC

CEAC

CEAC

Secretariat

1. Scopul procedurii

Procedura vizeazä modul in care se realizeazä invoirea personalului didactic auxiliar si nedidactic, din

Liceul Tehnologic „Constantin Cantacuzino" Bäicoi

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurä se aplicä in cadrul liceului si structurilor acestuia de cätre conducere.

3. Documente de referintä
a. Legislatie primarä:

Legea nr. 198/2023, legea invätämåntuluiPreuniversitar, cu modificärile si completärile ulterioare;
Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonan!ei de urgen!ä a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitätii educatiei, cu modificärile si completärile ulterioare;
Ordonanlä de urgentä nr. 75 /2005 privind asigurarea calitä!ii educa!iei, cu modificärile si

completärile ulterioare;
b. Legisla(ie secundarä:

Hotäråre nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinlä si a indicatorilor de

performantä pentru evaluarea si asigurarea calitä!ii in invä!ämåntul preuniversitar, cu modificärile
si completärile ulterioare;
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ORDIN 5726/ 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitätilor de invätämånt preuniversitar.
Contractul Colectiv De Muncä Unic La Nivel De Sector De Negociere Colectivä Invatamant
Preuniversitar 1 107/09.07.2025.
c. Alte documente, inclusiv documente interne ale entitätii:

Regulamentul Intern;
Fise de post.

Definitii abrevieri ale termenilor utilizati4.

C rt.

2.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

a. Definitii:

Termenul

Procedurä

Comisie de lucru cu
caracter permanent sau

temporar

Beneficiarii directi ai
educatiei si formärii

rofesionale
Invätämåntul

Sistemul national de
in vätämånt

Educatia

Controlul calitä!ii educaliei
in unitä!ile de invälämånt

reuniversitar

Document

Asigurarea calitä!ii
educatiei

Definitia $i/sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatä, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmali, a
metodelor de lucru stabilite ii a regulilor de aplicat in vederea realizärii

activitätii, cu privire la aspectul procesual.

Formä de organizare a activitätii intr-o unitate de invälämånt, acestea se

numesc, functioneazäii au atribu!ii fixate prin R.O.F.U.I.P,legi, ordonante
de urgenlä, hotäråri de guvern, ordine emise de mini$tri sau decizii ale

ins ectoratului colar;
Sunt antepreicolarii, preicolarii, elevii studenlii, precum persoanele

adulte cuprinse intr-o formä de educatie si formare profesionalä

Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept
ublic in sco 111 educärii i formärii rofesionale a tinerei enera ii.

Este constituit din ansamblul unitälilor 5i institutiilor de invälämånt de stat

particulare confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri ii forme de

or anizare a activitä ii de educare i formare rofesionalä.
Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor
activitälilor de invälare formare de competente academice sau

profesionale. Educatia include atåt activitätile de invälare in context
formal, cåt i in context nonformal sau informal.

Semnificä activitäli si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de
o autoritate de inspectie desernnatä pentru a verifica respectarea

standardelor restabilite.
Act prin care se adever#te, se constatä sau se preconizeazä un fapt, se

conferä un drept, se recunoa$te o obligavie. Text scris sau tipärit, inscrip!ie
sau altä märturie servind la cunoasterea unui fa t real actual sau din trecut.

Este realizatä printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitälii

institutionalede elaborare, planificare 5i implementare de programe de
studiu, prin care se formeazä increderea beneficiarilor cä organizatia
furnizoare de educalie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea

calitä ii ex rimä ca acitatea unei or aniza ii furnizoare de a Oferi ro rame
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10. Procesul de invä!ämånt

b) Abrevieri:

crt.

2.

3.

4.

5.

6.

8.

Abrevierea

E.

CEAC
R.O.F.U.I.P.

de educatie än conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
romovatä incåt sä conducä la imbunätä irea continuä a calitä ii educa iei.

Activitate constientä, sistematicä, organizata, orientata spre realizarea unor
finalitati recise.

Termenul abreviat

Procedura O erationalä
Elaborare
Verificare
A robare
A licare

Arhivare
Comisia de evaluare si asi urare a calitä ii

Regulamentul de organizare si functionarea unitätilor de invätämåt
reuniversitar

5. Descrierea procedurii
5.1.Resurse necesare

5.1.1.

5.1.2.

Resurse Illateriale
incäpere, cu birou ii scaune;
un calculator cu imprimantä;
hårtie xerox;
un telefon pentru legäturi operative cu alte compartimente;

caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

Resurse umane
Cadre didactice;
Membrii Comisii;
Director.

5.1.3. Resurse financiare
Conform bugetului liceului pe anul in curs.

5.2.M0dul de lucru:
in Contractul colectiv de munc nr. 1 107/09.07.2025, la art. 3 1, alin (l) ii (2) se stipuleazä:
Art.31 (1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de muncä, cel mult 10 zile
lucrätoare pe an calendaristic/anscolar, in situatii nepreväzute, determinate de o situatie de

urgentä familialä cauzatä de boalä sau de accident, care fac indispensabilä prezenta imediatä
a salariatului, in conditiile informärii prealabile a angajatorului cu recuperarea perioadei
absentate pånä la acoperirea integralä a duratei normale a programului de lucru al salariatului.

(2) Angajatorul salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a

perioadei de absentä.
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In cazul personalului didactic auxiliar ii nedidactic, este valabilä invoirea cu recuperare, astfel:
Angajatul care solicitä invoirea cu recuperare informeazä in prealabil, in scris, angajatorul cu
privire la imposibilitatea prezentärii la locul de muncä. Informarea va fi trimisä angajatorului

folosind cererea scrisä sau pe mailul institutiei (liceultehnologicbaicoi@gmail.com ).

Angajatul va completa cererea de invoire, mentionånd orarul de recuperare al orelor
absentate.
Anagajatorul ii salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei
absentate.
Angajatul va recupera perioada absentatä in primele 10 zile lucrätoare de la revenirea in
activitate.

6. Responsabilitäti räspunderi in derularea activitätii

a) ale solicitantului:

sä completeze formularul de invoire si sä-l depunä la secretariat cu minim 48 de ore inainte

sau in ziua invoirii atunci cand apare o urgentä
sä recupereze conform orarului stabilit de comun acord cu angajatorul orele absentate

b) ale serviciului secretariat:

säprimeascä formularele de invoire, sä le inregistreze si sä le inainteze conducerii pentru
aprobare (se vor accepta ii inregistra doar formularele de invoire anexate prezentei proceduri);

c) ale directiunii:
sä informeze angajatii cu privire la prevederile prezentei proceduri;
sä stabileascä de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei absentate (in cazul

invoirii cu recuperare).

7. Formular evidentä modificäri

Nr.
crt.

1.

Editia Data Revizia

editiei

1

Data
reviziei

Data
aprobärii

Inlocuitor de

drept sau
delegat

Nr.

pag.

Descriere modificare

Elaborarea ediliei
initiale

Semnätura
conducätorului
de artamentului

8. Formular analizä procedurä

N r. Compartiment Nume
crt. prenume

conducätor
compartiment

Aviz favorabil

Semnätura Data

5

Aviz nefavorabil

SemnäturaObservatii Data
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Arhivare
anexä/
cod

Denumirea Elaborator
anexei/

formularului

Nr. de
exem plare

formular
P0105 Cerere de

invoire

Difuzare

Electronic

loc

10. Cuprins

Numärul
componentei

in cadrul
procedurii

3*

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
11.

perioadä

PaginaDenumirea componentei din cadrul procedurii

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea aprobareaeditiei sau,
dupä caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii

Situatia editiilor ii a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä edi!ia sau, dupä caz,

revizia din cadrul ediliei procedurii
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referin!ä
Defini!ii abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii
Responsabilitäli ii räspunderi in derularea activitälii

Formular evidentä modificäri
Formular analizå procedurä

Lista de difüzare a procedurii

Anexe/Formulare
Cuprins
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AVIZAT,

ADMINISTRATOR, NEGREANU FLORIN

APROBAT,

DIRECTOR, CONSTANTIN SILVIA

CERERE DE iNVOlRE CU RECUPERARE

Subsemnatul/a

Cantacuzino" Bäicoi, cu functia de

Doamnä Director,

angajat la Liceul Tehnologic „Constantin

vä solicit acordarea unui

numär de ore/zile libere cu recuperare, conform art. 31 alin (l) din CCMUNSNCIP
1 107/09.07.2025, respectiv urmätoarele ore/zile*

*sevor prezica data ii numärul de ore absentate (exempl 18.09.2025/ 4h).

Mentionez cä voi recupera zilele absentate conform urmätorului orar:

Data efectuärii recu erärii

Data

Interval orar Nr. ore recu erate

Semnätura,

Doamnei Director al Liceului Tehnologic „Constantin cantacuzino" Bäicoi
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