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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei

Nr. Elemente privind Numele i
ert. | responsabiliVoperationea prenumele Functia Data Semnitura
1 2 3 3
Al Sakban
Lavinia. Dl :
11 |Elaborat Mihacla Membri CEAC
Responsabil
1.2 Ierilicatl Stanciu Violeta CEAC
L3 1Aprobat Popescu Hariclia Director

2. Sttuatia edifiilor gi a reviziilor in cadrul edititlor procedurii operationale

. Data la care sc aplicd
Nr. Editia/Revizia in cadrol editiei Cnm[_mn_c ne Moda?lt'ayea prevederile editiei san
crt. revimiti reviziei C e e .
revizici edifiei
1 2 3 4
21 |[Editia}
22 |Revizia 1
23 [Revizia2

3. Listd cuprinzand persoancle la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

T Exe . ) fe §i at .
Scopu! difuzirii xemplar ]Camparument Funcfia Numele si ]?dt.'l o | Semnitura f
prenumcle | primirii
Informare 1 Pe ,m] Ditecior _Eopgs;u
didactic ariclia
. Respensabil{  Stanciu
Arhivare 2 CEAC lcEac Violeta
Consiliel de . Popescu
Aprobare 3 faminisiti Director Hariclia




4. Scopi procedusi

5. Bomeniul de aplicare

6. Documente de referinti aplicabile activiti{ii procedurale

7. Pefinigid si prescurtiin ale teninenilor wtilizadi in procedura gencrali
7.1. Detinigii
7.2, Abrovicri

8. Descricrea procedurii

9. Responsabilitali

10. Foanulare{ Anexc)

4, SCOPURILE PROCEDURII GENERALE

'l Stabilirea modulut de efectuare a plitii catre cadrele didactice care suplinesc ore ale profesorilor
aflafi in concedii medicalc. '

[ Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatilor;

|1 Asignrarea rcalizarti activitatii procedurale, in conformitate cu normele fegale i materie;

SCOPUL SPECIFIC AL PROCEDURII csie de aplicarc a prevederilor prezentet proceduri in
scopul remuneriri corespunzitoarc a cadrelor didactice care suplinesc ore din schema orard, a
profesoritor aflagi in concedit medicalc.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURH OPERATIONALE _
Procedura se adrescaza cadrelor didactice din Liccul Tehnologic Dimitrie I conida Constanta.

Prezenta procedura cste aplicabila Intregului porsonal didactic din Liceul Tehaologic Dimitric
Leonida Constanta,

Aplicabilitatea procedurii demarcaza din momentul aprobarii ei de catre dircetonul si inregistrarca ci
in registrul de intrare ~ iesire al unitatii scolarc.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURIE OPERATIONALE

Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii proceduralce:

1. Legea_invatamantului_preuniversitar_nr_198/2023
2, Legea Educatiei Nationale nr, 1/2011;
3. Regulamentul intern
7. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENH.OR UTILIZATI

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 PO Proceduri operationald

2 E. Elaborare

3 Verificare T
4 Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Av. Avizare

7 Ah, Arhivare




DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE (MODUL DE LUCRU)

Pas 1. Profesorul care intri in concediu medical anunti telefonic conducerea unititii st responsabilul
dec ane cumculara’‘comisic metodica, in ziua in care incepe concediul medical.

Pas 2. Responsabilul de ane curriculara/comisie metodica va Intoemi un tabel de suplinire a cadrului
didactic, tabel cc va £i aprobat de dircotorul unitatii( anexa 1)

Criterii care trebuie indeplinite de cadrelor didactice care soliciti si suplineasci:
~  Cadrul didactic trebuie sa aiba specializarca celwi pe care il suplineste
- Cadrul didactic trebuie s3 solicie ore 1a suplinire printr-o cerere catre directoryl institutie,
- Cadrul didactic trebuie sa aiba in incadrare disciplina respectiva
- Cadrul didactic samai fi suplinit si in alte situatii, fara sa fie remunerar.
- Cadrul didactic trebuie si fie disponibil in paleta orardi solicttatd

Pas 3. In cazul in care sunt mai multi solicitanti care respecia criteriile mentionate, orele se vor
distribui in mod cgal.

Pas 4. I situatia in care profosorii de specialitaica colui affat n concediu medical au ore de curs, s¢ va
apela la specializirile prevazuic in centralizator si care pot §i platite caliticat,

Pas 3. Tn situatia in care orele suplinite nu pot fi acoperite ou profesori calificai, vor fi suplinite de alti
profesor, care vor fi plétiti necalificar.

Pas 6. Profesorul care suplineste orcle celui aflat in concediu medical, va semna in condica de
prozentd astfel:

A} Treee numele i prenumecle
B} Semneazi de efectuarca orel

C) Depunc la secretaniatul unitatii un referat pentru plata orclor, semnata de responsabil comisic
metodica si director. (ancxa 2) '

Pas 7. Certificatul medical se depune la scorctariat cel tarziu pini in a trcia zi a concediului medical,

Pas 8. Profeserii carc suplinesc §i nu respect prezenta proceduri nu pot fi remumnerati.

RESPONSABILITATI $T RASPUNSURI iN DERULAREA PROCEDURII
OPERATIONALE

Cadrele didactice carc intrd in concedii medicale au responsabilitatea de-a anunta conducerea cu
privire la acest aspoct.

Cadrele didactice care suplinesc orcle respective au obligatia de-a completa anexa 2 care specifica
orele ofectuate, in aga fol Incat acestea 53 fic remuncrate carespunzitor.

Lista de difuzare- toate cadrele didactice ale unitiigi de invatamant



Anexa 1{sc intocmesic de seful de arie curriculard/seful comisiei metodice)

Tabel nominal cu personabud aflat in conecdin medical

Nr.crt. | Data Ora | Numele i prenumele Specialitatea Perioada in care se
aftd in Concediu
Medical




Ane;a 2

REFERAT

pentru plata orclor efectuate In situajta de concediu medical/fiird platdi, al unor cadre didactice

Subsemnatiol (A) ... e e,

., solicit plata orelor efectuate in luna .
cu ora, ™ locul colcglior aﬂap in ¢oncediu medical/fira platd, dupa cum urmeazi;

.. profesor, specialitatca

.Jn regim de platd

Nr. Data Interval Clasa i Cadru Disciplina Numir ore |
didactic

ert. orar suplinit

Total ore o

Data: Semnatura profesor,




