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1. Scop

Scopul procedurii este de a stabili cadrul metodologic de acordare a invoirilor pentru
angajatii CJRAE Arad.

2. Domeniu de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor angajatilor (personal didactic,
personal didactic auxiliar, personal nedidactic) din cadrul CJRAE Arad.

In cazul personalului didactic (profesori consilieri scolari, profesori logopezi),
prevederile prezentei proceduri se aplicd strict pentru orele de asistentd
psihopedagogicid/terapia tulburérilor de limba;.

3. Documente de referin{a

- Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;
- Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul MECTS nr. 5555/7 oct. 2011 privind Organizarea si functionarea centrelor
judetene/municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationala;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar

- Regulamentul intern al CJRAE Arad;

- Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de negociere colectiva
invatdimant preuniversitar 1199/05.07.2023.

4, Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

. Procedura de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate
care se desfasoard la nivelul unei entitati, cu aplicabilitate la nivelul intregii
entitati publice;

. Editie a unei proceduri de sistem - forma initiala sau actualizatd, dupa caz,
a unei proceduri de sistem, aprobatd si difuzata ;

. Revizia in cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare, suprimare
sau altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate ;

. Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald - unitate
specializatd a finvitiméntului preuniversitar, cu personalitate juridica,
coordonatd metodologic de Inspectoratul Scolar, care desfigoard servicii de
asistentd psihoeducationald pentru parinti, copii si cadre didactice si care
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coordoneazi, monitorizeazi si evalueazd, la nivel judetean, activitatea si
serviciile oferite de citre centrele logopedice interscolare si cabinetele
logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica.

4.2. Abrevieri

. CIRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald;
. PS- Proceduri de sistem

. CA - Consiliul de Administratie

. CCMUNSNCIP - Contractul colectiv de munca unic la nivel de

sector de negociere colectiva invatdmént preuniversitar

S. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati

In Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectivi
invafimant preuniversitar 1199/05.07.2023, la art. 29 alin. (4), invoirea colegiald este
reglementati astfel: "Personalul din invdtdmdnt poate beneficia, peniru rezolvarea unor
situaii personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere pldtite, pe
baza de invoire colegiald. Angajatul care solicitd acordarea acestor zile libere pldtite
are obligatia de a-si asigura suplinirea, de reguld, cu personal calificat, care nu va fi
remunerat. Cererea de invoire colegiald se depune la registratura unitdfii/ institufiei, cu
indicarea numelui si prenumelui persoanei/persoanelor care asigurd suplinirea pe
perioada invoirii. Cererea se solufioneazd in maximum 24 de ore”.

in Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectiva
invitimant preuniversitar 1199/05.07.2023, la art. 31 alin. (1) si (2), se stipuleaza
urmitoarele: angajatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd timp de 10 zile
lucrdtoare pe an calendaristic in situafii neprevizute, determinate de o situafie de
urgentd familiald cauzatd de boald sau de accident care fac indispensabild prezenja
imediatd a salariatului in conditiile informdrii prealabile a angajatorului s§i cu
recuperarea perioadei absentate pdnd la acoperirea integrald a duratei normale a
programului de lucru a salariatului. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord
modalitatea de recuperare a perioadei de absen{a.

Conform Ordinului Nr. 5555 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului
Bucuresti de resurse si asistentd educationald, norma didacticd aferentd postului de
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profesor consilier scolar din cabinetele de asistentd psihopedagogicd cuprinde un numdr
de 40 de ore/saptamdnd, repartizate astfel:

a) 18 ore/sdptamdnd care constau in: activitdfi de asistentd psihopedagogicd,
desfasurate individual §i colectiv cu prescolarii/elevii, orientare, reorientare scolard si
profesionald, activitdti de consiliere a prescolarilor, elevilor, pdrintilor, cadrelor
didactice, activitdti/ore in cadrul curriculumului la decizia scolii, in functie de
solicitdrile unitdtii de invatamadnt gi in acord cu planul-cadru;

b) 22 de ore/sdptdmdnd care constau in: activitdfi de pregdtire metodico-stiintificd §i
complementard, stabilirea mdsurilor §i intocmirea programelor de prevenire §i
interventie psihoeducationald, activitdfi metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitdtile
locale, participarea la gedinte §i lectorate cu pdrintii, la comisiile metodice §i consiliile
profesorale cu tematicd specificd.

Conform Ordinului Nr. 5555 din 7 octombric 2011 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului
Bucuresti de resurse si asistentd educationald, norma didacticd aferentd postului de
profesor logoped din CLI cuprinde un numdr de 40 de ore/sdptdmdnd, repartizate astfel:
a) 16 ore/sdptamdnd desfdgurate in cadrul CLI, care constau in: depistarea, evaluarea
si identificarea tulburdrilor de limbaj §i de comunicare, corectarea tulburdrilor de
limbaj §i de comunicare prin programe de interventie specifice; consilierea pdrinfilor §i
a cadrelor didactice in problematica specificd;
b) 24 de ore/sdptamdnd care constau in: activitdti de pregdtire metodico-stiintificd si
complementard, stabilirea mdsurilor §i intocmirea programelor de prevenire i
interventie logopedicad, activitdti metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitdtile locale.

5.2. Descrierea procedurii de lucru
Invoirea colegiali

5.2.1. Angajatul care solicitd invoirea va identifica persoanele suplinitoare si va cere
acordul acestora de a acoperi orele.

5.2.2. Angajatul solicitant va completa formularul de invoire, iar personalul suplinitor isi
va exprima acordul prin semnarea in formular (Anexa 1).

5.2.3. Angajatul solicitant va depune la secretariatull CJRAE Arad formularul si
documentele doveditoare pentru care solicitd invoirea colegiald cu minimum 48 de ore
inainte de intreruperea activititii si va astepta rezolutia conducerii care va solutiona
cererea in termen de 24 de ore de la depunere.
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Daca rezolutia este favorabild, angajatul solicitant va comunica acest lucru persoanelor
suplinitoare care s-au angajat si-1 inlocuiasci.

Invoirea cu recuperare

J.2.4 Angajatul care solicitd invoirea cu recuperare informeazi in prealabil, in scris,
angajatorul cu privire la imposibilitatea prezentirii la locul de munca. Informarea va fi
trimisd angajatorului folosind unul din urmitoarele mijloace de comunicare: sms,
WhatsApp (0752099366); e-mail (cirae_arad@yahoo.com), cerere scrisi depusi la
secretariatul institutiei, strada Mucius Scaevola nr. 9 Arad.

5.2.5. In ziua revenirii la locul de muncd, angajatul va completa cererea de invoire
(Anexa 2), mentionind orarul de recuperare al orelor absentate.

5.2.6. Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a
perioadei absentate. Angajatul va recupera perioada absentatd in primele 20 de zile
lucrétoare de la revenirea In activitate.

6. Responsabilitati

0 ale solicitantului:

-sd obtind acordul persoanelor suplinitoare (In cazul invoirii colegiale);

-sd completeze formularul de invoire si si-1 depuni la secretariatul CJRAE Arad cu
minim 48 de ore Tnainte (in cazul invoirii colegiale);

-sd comunice rezolutia conducerii CTRAE Arad persoanelor care-1 inlocuiesc (in cazul
invoirii colegiale);

-sd informeze in prealabil, in scris, angajatorul cu privire la imposibilitatea prezentrii la
locul de munca (in cazul invoirii cu recuperare);

-sé completeze formularul de invoire (Anexa 2) si si-1 depuna la secretariatul CJRAE
Arad in ziua revenirii la locul de munci (in cazul invoirii cu recuperare);

-sd recupereze conform orarului stabilit de comun acord cu angajatorul orele absentate (in
cazul invoirii cu recuperare).

0 ale serviciului secretariat:

-sd primeasca formularele de invoire, si le inregistreze si si le inainteze conducerii pentru
aprobare (se vor accepta si inregistra doar formularele de invoire anexate prezentei
proceduri);

-sd comunice cadrului didactic solicitant rezolutia directiunii (in cazul invoirii colegiale);
[ ale directiunii:

-sd informeze angajatii cu privire la prevederile prezentei proceduri;

-sé analizeze cererea de invoire si si dea o rezolutie (in cazul invoirii colegiale);

-sé stabileascd de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei absentate (in cazul
invoirii cu recuperare).
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s Formular evidenta modificari
Editia L x
B Data editiei| Revizie D;‘at.a ' o Icap. Descriere modificare Jemprtia cc?nducator
crt. reviziei | modificat compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
8. Formular analizd proceduri
Nr. Compartiment Nume si | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz
ert prenume de  drept nefavorabil
conducitor sau delegat
compartiment
Semniturd | Data Obs. | Semnatura Data
1 SCIM Cadariu /3.09
Mihaela W
Florina 0L
2 CA Toderici /ﬂ //}) 09
Ovidiu l{/ s
Florin . 0L
9. Formular distribuire (difuzare) procedura - prezenta procedura se
trimite prin e-mail tuturor angajatilor CJRAE Arad. cu confirmare de primire
10. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnétura
criteriu privind
responsabilii/
operatiunea
1. Elaborat Cadariu Mihaela| Profesor 05.09.2023 Wﬂyp
Florina logoped
Moroc Amalia Elena | Profesor
consilier scolar
Ratiu Alina Profesor
logoped
2 Revizuit
4. Verificat | Cadariu Mihaela Pregedinte 1309 20 (WA
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11. Anexe

ANEXA 1 — Cerere de invoire colegiali

ANEXA 2 — Cerere de invoire cu recuperare
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ANEXA 1

Nr. inreg. ....ccccveeveennnns
Aprobat

Director,

CERERE DE INVOIRE COLEGIALA

Domnului Director al Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad

Subsemmnatul/a, ..........cooviiiiiiii angajat la
CJRAE Arad, va rog sd-mi aprobati invoirea in data de/perioada .......................
pentru un numér de ......... ore, care vor fi suplinite de colegii mei dupd cum urmeazi:
+
Data Unitatea de invatimant Ora Numele persoanei Acordul persoanei
suplinitoare suplinitoare exprimat

prin semniturd

Anexez prezentei cereri copii ale urmitoarelor documente justificative:

Data Semnitura
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ANEXA 2
NI. INT€E. wrveveraccrssnraces

CERERE DE INVOIRE CU RECUPERARE
Domnului Director al Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationali Arad

Subsemnatul(a)  .o.occovieiiee e , angajat la
CJRAE Arad vi solicit acordarea unui numir de ............. zile libere cu recuperare,
conform art.31 alin (1) din CCMUNSNCIP 1199/05.07.2023, respectiv urmitoarele zile*

.............................................................................................................................................

* se vor preciza data si numarul de ore absentate (exemplu 18.09.2023/4 h,
19.09.2023/5h etc.)

Mentionez ci voi recupera zilele absentate conform urmétorului orar:

Data efectudrii recuperarii Interval orar Nr. ore recuperate

Data Semnitura
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