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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunea
1 3 4 5
1. Elaborat Laura FARCAS IS
Oana-Mirela PAHON
Marinela-Natalia MREJERU
Raluca- Elena LUPU
2. Verificat Loredana MANOLACHE ISGA
3. Avizat ISGA
Daniela STAN Presedintele
comisiei de
monitorizare
4. Aprobat Lucretia-Claudia PORTASE ISG
Conducator
entitate

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I - - 15.09.2026

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Nr. | Scopul Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7

1. | Aplicare Toate

compartimentele, | Conducatori

conform compartimen

organigramei in | te

vigoare
2. | Informare Conducator | Lucretia-

Conducere entitate Claudia

PORTASE

3. | Evidenta Comisia de | Secretariatul | Laura

monitorizare tehnic al FARCAS




Procedura operationala Editia: |

l INSPECTORAT UL
SCOLAR
JUDETEAN

|CCJN5TANTA Revizia:0
Cod:

PO_SCIM_ISJCT_SNSA_103 Pag.3/14

Exemplar nr. 1

comisiei de
monitorizare

Arhivare Adriana
Arhiva Arhivar MOROIANU

4. Scopul procedurii

Reglementarea circuitului documentelor privind invoirile colegiale la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean
Constanta. Asigurarea continuitatii activitatii administrative, de control si audit fard blocaje operationale.
Respectarea drepturilor angajatilor stipulate in Contractul Colectiv de Munca (CCM)

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica tuturor angajatilor Inspectoratului Scolar Judetean Constanta: inspectori scolari, personal
didactic auxiliar si personal nedidactic.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea dialogului social nr. 367/2022 cu modificarile si completarile ulterioare.

Contract Colectiv De Munca nr. 1104 din 9 iulie 2025 Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
Invatimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S..

Legea Invitamantului Preuniversitar nr. 198/2023.

Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, aprobat prin ORDIN nr. 5.530 din
5 octombrie 2011

Ordinul SGG nr. 600/2018

YV VYV VYV

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Invoirea colegiala: Dreptul legal al salariatului din invatamant de a beneficia de maximum 5 zile libere platite per
an scolar pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite.

Conditie obligatorie: Solicitantul are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat din aceeasi categorie
(ex: inspector pe aceeasi disciplind/domeniu sau personal din acelasi serviciu).

Salarizare: Angajatul invoit isi pastreaza salariul integral; colegul care il suplineste efectueaza activitatea de
bunavoie si nu este remunerat suplimentar pentru aceste ore.

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Invoirea colegiala Dreptul legal al salariatului din invatimant de a beneficia de maximum
5 zile libere platite per an scolar pentru rezolvarea unor situatii
personale deosebite.
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Conditie obligatorie Solicitantul are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat

din aceeasi categorie (ex: inspector pe aceeasi disciplind/domeniu sau
personal din acelasi serviciu).

Salarizare Angajatul invoit isi pastreaza salariul integral; colegul care il suplineste
efectueazd activitatea de bundvoie si nu este remunerat suplimentar
pentru aceste ore.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.|ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Constanta
2.| CCM Contract Colectiv De Munca
3.| PO Procedura operationala
4. 1C Invoire colegiala

8. Descrierea procedurii

» Etapa de planificare si asigurare a suplinirii

Angajatul identifica un coleg din cadrul inspectoratului scolar cu atributii similare disponibil sa 1i preia temporar
sarcinile. Se stabileste de comun acord calendarul activitatilor stringente (ex: audiente, vizite in scoli, termene
de raportare)

» Intocmirea si depunerea documentatiei

Solicitantul completeaza cererea de invoire colegiala (Anexa 1) cu cel putin 48 de ore Tnainte de data absentei
(cu exceptia urgentelor majore).Cererea trebuie sa contind obligatoriu acordul nlocuitorului. Documentul se
depune la Registratura Inspectoratului Scolar Judetean Constanta.

» Avizarea si aprobarea

Cererea este trimisa catre coordonatorul compartimentului/ inspectorul scolar general adjunct pentru aviz.
Inspectorul Scolar General semneaza rezolutia finald de aprobare sau respingere motivata.

» Inregistrarea si evidenta orelor

Cererea aprobata ajunge la Compartlmentul Salarizare. In cazul angajatilor cu pontaj, absenta se trece in pontajul
lunar ca ,,invoire colegiala (IC)” si se ponteazi ca zi lucratd din punct de vedere financiar. in cazul angajatilor
fara pontaj, se centralizeza numarul orelor de invoire colegiala.

9. Responsabilitati
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Salariatul: Completeaza cererea si 1si asigura inlocuitorul.

Salariatul suplinit: Tsi asuma raspunderea pentru sarcinile preluate pe durata invoirii.

Sef Departament / ISGA: Verifica daca suplinirea nu afecteaza buna functionare a serviciului.
Inspector Scolar General: Emite rezolutia de aprobare/respingere a solicitarii.

Compartiment Salarizare: Arhiveaza cererea si opereaza corect pontajul.

YVVVVYY

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editiei reviziei | Pag. conducatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1. |-
2.

10.2 Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment Nume si Tnlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor sau Semnitura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | ISG Prof. Lucretia-
Claudia
PORTASE
2. | ISGA Prof. Daniela
STAN
3. |ISGA Prof. Loredana
MANOLACHE
10.3.Formular distribuire procedura
Nr. Nume si . Data Semnaitura
> | Functia
crt. | prenume ’
Portase Inspector scolar
1.| Lucretia- general
Claudia
Manolache Inspector scolar
2. . ;
Loredana general adjunct
3.| Stan Daniela Inspector — scolar
general adjunct
Nicoara Inspector scolar
4. . . ;
Florentina- general adjunct
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Mirela
Inspector scolar
5. | Anefi Icbal pentru minoritatea
turca
6. | Arslan Sever Inspector 5 .§C°1ar
pentru minoritati
7. | Apaz Ana-Maria InSpeCFor scolar pen}m
educatie permanenta
Inspector scolar pentru
Baciu lacob | monitorizarea
8. .
Magdalena programelor  privind
accesul la educatie
Inspector scolar
9 Balanescu pentru matematica cu
" | Daniela atributii disciplina
informatica
10 Benchea Inspector scolar
Nicoleta pentru istorie
11| Botea Rodica Inspector scolar
pentru arte
Inspector scolar
12| Bencu Zoia pentru. proiecte
educationale
Inspector scolar pentru
13 Brateanu Ana- | activititi extragcolare
Maria cu atributii discipline
socioumane
Buzea Ramona - | nspecter scolar
14 - pentru proiecte
Doina :
educationale
Danilov Laura - | [nspector  _ scolar
15 . pentru invatamant
Larisa . ’
primar
Inspector scolar
16| Dumitru Sorinel | pentru minoritatea
roma
Inspector scolar
17| Farcas Laura pentru  management
institutional
Franaonol Inspector scolar
18 '90P pentru invatdmant
Daniela . S
profesional si tehnic
Inspector scolar
Georgescu AR
19 : pentru educatie fizica
Gabriel ) ;
si sport
20l Marin Gina Inspector scolar

pentru chimie
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Matei Bianca - | Inspector scolar
21 L ;
lonela pentru limbi moderne
Inspector scolar
9p| Menaef | pentru  limba  si

Radulescu Elena

literatura romana

Inspector scolar pentru
invatamant particular

Mihalteanu si alternative

23| A ’ .

Cristina educationale cu
atributii disciplina
geografie

ey | er el

24| Marinela P P
. management

Natalia A
institutional
Inspector scolar

25| Muscina Liliana | pentru dezvoltarea
resurselor umane

Negutu Inspector o §co}ar

26 . pentru invatamant

Veronica - ’
special
Inspector scolar

27| Nicolae Irinela | pentru educatie
timpurie

Pahon Oana - Inspector scolar

28| | . pentru  management

Mirela P
institutional
Inspector scolar

29

Pandele lonut -
Lucian

pentru religie si pentru
monitorizarea
programelor  privind
accesul la educatie

Popa Laura - | Inspector scolar
30 . . L
Mariana pentru biologie
Inspector scolar
31| Popa Mariana pentru invatamant
profesional si tehnic
oo Inspector scolar
Ragusila
32 . pentru managementul
Monica
resurselor umane
Rotaru — | Inspector scolar
33| Terteleac pentru  limba  si
Nicoleta literatura romana
Topor Narciza - | Inspector scolar
34 . L
Paraschiva pentru fizica
Turda Ana - Inspector scolar
35 . pentru managementul
Maria

resurselor umane
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Barbu Preda
Aurora

Consilier contabilitate

37| Cioroaba Ionela | Consilier secretariat
38 Dima lleana Tngrijitoare
3g| Ditd Magdalena | o irier contabilitate
Dragomir Consilier retea
40| Georgeta scolara, plan
scolarizare
Sef serviciu normare
41| Lupu Raluca salarizare si
administrativ
Moldoveanu
42| Violeta Auditor public intern
Moroianu Consilier secretariat —
43| Adriana arhiva
Mihailescu Consilier juridic
44|
Nicoleta
Consilier manuale
45 Nean_lgu scolare
Gabriela ’
Nistor lon- | Consilier juridic
46| Marcel
47| Pislaru Minai | Consilier
informatizare
Roman  Ana- | Expert contabilitate
48 .
Maria
49| Stanciu Luciana _Consmer_
informatizare
50 Stan Teodora Ingrijitoare
Trandafir Consilier tehnic
51| Mirabela administrativ
Catalina
Ungureanu Consilier manuale
52
Dragos scolare
53 Vliescu Consilier secretariat-

Madalina

arhiva
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11. Anexe

Structura-cadru a cererii de Tnvoire

Antet institutional (denumire ISJ, nr. de inregistrare, data)

Destinatar: Doamnei/Domnului Inspector Scolar General

Date de identificare ale solicitantului: nume, prenume, functie, compartiment

Obiectul cererii: solicitarea de Tnvoire, cu precizarea datei/intervalului orar sau a perioadei
Motivul invoirii (interese personale, medicale, familiale, activitati profesionale externe etc.)
Modalitatea de recuperare a timpului cu mentiunea ,,cu recuperare”

Persoana care preia atributiile pe perioada absentei (daca este cazul)

Data si semnatura solicitantului

Avizul sefului ierarhic (inspector scolar general adjunct)

Aprobarea inspectorului scolar general

YVVVVVVVYYVYYVYY

Cerere

Nr. / data

Se intocmeste in 2 (doua) exemplare — Exemplarul nr. /2

Doamnei Inspector Scolar General,

Subsemnatul/Subsemnata, (nume si prenume), avand functia de ( ), In cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Constanta, va rog sd-mi aprobati parasirea institutiei, in interes personal, conform urmatoarelor detalii:

Perioada invoirii: (zz.ll.aaaa, ora ___ —zz.ll.aaaa, ora____)/ziua (zz.ll.aaaa)

Motivul Tnvoirii: (interese personale / familiale / medicale etc. — opfional, daca institutia solicita precizarea)
Persoana care asigura suplinirea: (nume si prenume, functie)

Recuperarea timpului absentat - ziua: (zz.ll.aaaa)

Recuperarea timpului absentat - intervalul orar: (ora —ora )

Data tntocmirii: (zz.ll.aaaa)

Semnatura solicitant:

Persoana desemnata pentru suplinire (luare la Aprobat, Inspector Scolar General
cunostinta)

Semnatura:

Semnatura:
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Cerere de invoire pentru personal didactic auxiliar / nedidactic (cu recuperare pe baza de pontaj)
Aprobat, Inspector Scolar General

Nr. inregistrare / data

CERERE DE INVOIRE

Subsemnatul/Subsemnata, (nume si prenume), avand functia de (contabil / secretar / referent / administrator
financiar / informatician / personal de intretinere) in cadrul (Compartimentul economic, financiar-contabilitate,
administrativ, RUNOS etc.), va rog sa-mi aprobati invoirea in data de (zz.11.aaaa), in intervalul orar ( ), pentru
rezolvarea unor probleme personale/administrative.

Timpul solicitat va fi recuperat prin prelungirea programului de lucru in zilele de ( ), fapt ce va fi consemnat
in condica de prezenta/foaia colectiva de prezenta, cu viza sefului de compartiment.

Data: (zz.ll.aaaa)

Semnatura solicitant:

Aviz sef compartiment

Semnatura:

Model 1 — Ordin de serviciu pentru inspectie scolara (tematica sau de specialitate)

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CONSTANTA
Nr. / data

ORDIN DE SERVICIU

n temeiul (Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OME nr. / ; Planului de inspectii scolare aprobat pentru anul scolar / ; Metodologiei de

inspectie ),
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Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta dispune:

Art. 1. Se aproba efectuarea unei inspectii scolare (generale / tematice / de specialitate, pe disciplina )
la (denumirea unitatii de invatamant, localitatea), in perioada (zz.ll.aaaa — zz.ll.aaaa).

Art. 2. Inspectia va fi realizata de echipa formata din: (nume si prenume — functia, inspector coordonator;
nume si prenume — functia, membru).

Art. 3. Obiectivele inspectiei vizeaza: (respectarea curriculumului national, calitatea actului didactic,
activitatea comisiilor metodice, documentele scolare, respectarea normelor de sanatate si securitate, alte
obiective specifice).

Art. 4. Deplasarea la unitatea de Invatdmant se realizeazd cu mijloace auto proprii/ale institutiei,
cheltuielile de transport urméand a fi decontate conform legislatiei in vigoare, pe bazid de decont si
documente justificative.

Art. 5. Echipa de inspectie va intocmi raportul de inspectie si, dupa caz, procesul-verbal de constatare, pe
care le va inainta Inspectorului Scolar General.

Art. 6. Prezentul ordin va fi adus la indeplinire de persoanele nominalizate la art. 2 si comunicat conducerii
unitatii de invatamant vizate, prin grija Compartimentului (Secretariat).

Inspector Scolar General: (nume, semndturd, stampila)

Model 2 — Ordin de serviciu pentru participarea in comisii de examene nationale

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CONSTANTA
Nr. / data

ORDIN DE SERVICIU

In temeiul Metodologiei de organizare si desfasurare a (Evaluarii Nationale / Examenului de Bacalaureat
/ examenelor de certificare a competentelor profesionale), aprobata prin OME nr. / , precum si
al Deciziei/Adresei Comisiei Judetene/Municipale de Organizare a Examenului nr. ,

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta dispune:

Art. 1. Se desemneaza (nume si prenume, functia in cadrul inspectoratului) pentru a face parte, in calitate
de (presedinte / membru / persoana responsabild cu securitatea lucrarilor / informatician de centru), din
comisia de examen constituitd la centrul de examen (denumirea unitdtii de invatamant), pentru sesiunea

( ) a ( ).
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Art. 2. Activitatea se desfagoara in perioada (zz.ll.aaaa — zz.1l.aaaa), conform graficului de desfasurare a
examenului aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Art. 3. Pe durata indeplinirii acestei atributii, persoana nominalizata este eliberata de sarcinile curente din
cadrul inspectoratului, acestea urmand a fi preluate, dupa caz, de (nume, functie).

Art. 4. Decontarea eventualelor cheltuieli de transport/indemnizatii se realizeaza conform prevederilor
legale aplicabile membrilor comisiilor de examen.

Art. 5. Prezentul ordin se comunicad persoanei nominalizate, Compartimentului si Compartimentului
financiar-contabil al inspectoratului.

Inspector Scolar General: (nume, semnatura, stampila)

Model 3 — Ordin de serviciu pentru deplasare pentru inspectii tematice in teren

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CONSTANTA
Nr. / data

ORDIN DE SERVICIU

in temeiul (adresei Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. / sesizarii Inregistrate cu nr. /
planului anual de control aprobat),

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta dispune:

Art. 1. Se aprobd efectuarea unui control tematic privind (respectarea legalitatii in activitatea de
incadrare/salarizare, gestionarea documentelor scolare, organizarea si functionarea structurilor asociate —
cabinete de asistentd psihopedagogica, CJRAE, cluburi ale copiilor etc.) la (denumirea unitatii/unitatilor
vizate).

Art. 2. Controlul va fi efectuat de (nume si prenume, functia), in perioada (zz.ll.aaaa — zz.ll.aaaa).

Art. 3. Persoana desemnatd are obligatia de a solicita conducerii unitatii de invatimant documentele
necesare, de a consemna constatarile intr-o nota de control/proces-verbal si de a formula, dupa caz,
propuneri de masuri.

Art. 4. Nota de control/procesul-verbal se inainteaza Inspectorului Scolar General, insotita de documentele
justificative pentru decontarea cheltuielilor de transport.

Art. 5. Prezentul ordin se comunicd persoanei nominalizate si, prin adresd, conducerii unittii de
invatamant controlate.
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Inspector Scolar General: (nume, semndturd, stampila)

Ordin de serviciu pentru monitorizarea de proiecte / activitati extragcolare

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CONSTANTA
Nr. / data
ORDIN DE SERVICIU

Tn temeiul (Calendarului activititilor educative extrascolare aprobat pentru anul scolar /
Contractului de finantare/Acordului de parteneriat nr. pentru proiectul ,, ),

Inspectorul Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Constanta dispune:

Art. 1. Se desemneaza (nume si prenume, functia) in calitate de responsabil/monitor din partea
inspectoratului pentru implementarea proiectului/activitatii ,,(denumirea proiectului)”’, desfasurat(a) la
(locatia/unitatea de invatamant), in perioada (zz.1l.aaaa — zz.ll.aaaa).

Art. 2. Atributiile persoanei desemnate constau in: verificarea respectarii calendarului de activitati, a
masurilor de siguranta a elevilor, a documentelor de organizare (acorduri ale parintilor, asigurari, aprobari
ale conducerii unitatii), precum si intocmirea raportului final de monitorizare.

Art. 3. Cheltuielile de deplasare, daca este cazul, se deconteaza conform legislatiei in vigoare, in limita
bugetului aprobat.

Art. 4. Raportul de monitorizare se depune la Compartimentul (educativ/proiecte europene) la finalizarea
activitatii.

Inspector Scolar General: (nume, semndturd, stampila)

12. Diagrama de proces

[ Angajat si inlocuitor | —(Planificare)—> [ Registratura ISJ | —(Depunere Cerere)—>
[ Coordonator / Adjunct ] ——(Avizare)—> | Inspector Scolar General]

—(Aprobare/Respingere)—> [ Compartimentul Salarizare | —(Pontaj / Evidenta ore)
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