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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale ,
Elemente privind Numele si Functia Data Semnaitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborata/ Kiss Eva Inspector scolar MRU | 21.01.2022
Revizuita I1diké
1.2. | Verificat Karda Addm | Inspector scolar DRU 21.01.2022
1.3. | Avizat Kiss Imre Inspector gcolar general | 21.01.2022
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 21.01.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuiti Modalitatea Data de la care se
Crt. caz, revizia in reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 1.02.2018
2.2. | Revizianr. 1 Aprobarea Metodologiei 28.01.2019
pentru mobilitatea
personalului didactic
pentru anul scolar 2019-
2020
2.3. | Revizianr. 2 Aprobarea Metodologiei 10.02.2020
pentru mobilitatea
personalului didactic
pentru anul scolar 2020-
2021
2.4. | Editia II Aprobarea  Metodologiei 25.01.2021
pentru mobilitatea
personalului didactic pentru
anul scolar 2021-2022
2.5. | Revizianr. 1 Aprobarea  Metodologiei 21.01.2022
pentru mobilitatea
personalului didactic pentru
anul scolar 2022-2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii |
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Kiss Imre 21.01.2022
resurselor Comisie
umane judeteana
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2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 21.01.2022 | ot
resurselor MRU Ildiké e
umane o
2 IAJmEaElleAde Se difuzeaza in format electronic
Invatamant
2. itati . . .
. B 2 EJmEa:;ﬂeAde Se difuzeaza in format electronic
invatdmant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 21.01.2022 C (_\
Sebastian ’\
- = . A
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 21.01.2022

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedurd reglementeazd modul de completare a normei didactice la nivelul judetului
pentru anul scolar 2022-2023, a personalului didactic titular/debutant/angajate pe viabilitatea
postului a ciror completare de norma nu a fost solutionata la nivelul unitatilor de Invatimant/ a
localitdtii sau a personalului didactic titular care solicitd completare de normid pe perioadi
nedeterminata.

S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplicd la toate unitafile de invatimant cu personalitate juridicd din judetul Covasna in vederea
completdrii normei didactice a titularilor, in anul scolar 2022-2023.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii
v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare - Art. 92 alin
(7), 95 alin (1) lit.m), n), Art.247, 248, 252, 254, 262, 263,

v' Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul
preuniversitar in anul scolar 2022-2023, aprobata prin OMEd nr.5578/10.11.2021— Art.2-5,
Art.33, art.106, art.108, art.110, art.113, art.115;

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

Centralizatorul privind disciplinele de invatimént, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatiméantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare In inva{dmant si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v’ Fisele de evaluare a activititii personalului didactic titular si Anexa 2 la Metodologie;

AN

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

ch: Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 | Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitdtii, cu privire la aspectul procedural
) Procedura operationali Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
PO unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
3 | Atributie Un apsamb!u' de' sarcini c'ie ac.elasi tip, necesare pentru rfaaliza}req unei
anumite activititi sau unel parfi a acesteia, care se executd periodic sau
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continuu §i care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific

Titular al sistemului
national de invatamant

Prin cadre didactice titulare in sistemul de Invatdmant preuniversitar,
in sensul Metodologiei, numite in continuare cadre didactice titulare,
se au in vedere cadrele didactice care au contract individual de munca
pe perioadd nedeterminat;

Cadre didactice
debutante

Cadre didactice care nu au dobandit definitivarea in invatamant
repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru
angajare nedeterminatd incepdnd cu 1 septembrie 2012, care nu
acumuleazd o vechime efectiva la catedra mai mare de 6 ani, precum
si cadrele didactice care nu au dobandit definitivarea In invafamant
repartizate in sesiunile 2016, 2017 sau 2018 in baza prevederilor art.
253 din Legea nr. 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare;

Cadre didactice
angajate pe durata de
viabilitate a
postului/catedrei:

Cadre didactice care au beneficiat de modificarea duratei contractului
individual de munci din duratd determinati de un an, 1n contract individual
de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei in anul 2019 sau 2020,
care indeplinesc conditiile din Metodologie;

Completare de norma
la nivelul ISJ

Etapa de mobilitate prin care cadrul didactic titular/debutant/angajat
pe perioada de viabilitate a postului pentru care nu se poate constitui
norma didacticd completd de predare-invatare-evaluare la nivelul
unitdtii de invatdmant unde este titular sau la nivelul consorfiului
scolar din care face parte unitatea de invdtamant sau in unititi de
invatamant din aceeasi localitate;

Completare de norma
pe perioada
nedeterminata

Etapa de mobilitate prin care cadrele didactice titulare isi pot
completa norma didacticd definitiv, conform
specializarii/specializarilor de pe diplomé/diplome, cu acordul
acestora, fapt consemnat in decizia de repartizare pentru completarea
normei didactice. In mediul urban pot beneficia de completarea normei
didactice de predare-invdtare-evaluare pe perioadd nedeterminatd
cadrele didactice titulare care urmeazd sa-si completeze norma
didactica cu ore in unitdtile de invatdmant in care au functionat prin
completarea normei didactice neintrerupt in ultimii 3 ani scolari, daca
orele respective sunt vacante si se certifica viabilitatea acestora pentru
o durati de cel putin 2 (doi) ani scolari. Completarea normei didactice pe
duratd nedeterminatd se realizeazd tindnd seama de prevederile
prezentei Metodologii si de prevederile Centralizatorului.

Inspectie la clasa

O proba de concurs, care se organizeaza, se desfasoard si se evalueaza
potrivit anexei 5 la Metodologie

10

Probe orale

O proba eliminatorie de cunoastere a limbii
moderne/minorititii/roméane in care urmeaza sa se facd predarea,
necesara  pentru  ocuparea  posturilor  didactice/catedrelor
vacante/rezervate la clase/grupe speciale de limbi strdine cu program
intensiv si/sau bilingv sau clase/grupe cu predare in limba romana sau
maghiard

11

Proba practica

O probd de concurs, care se organizeaza, se desfdsoard si se evalueazi
potrivit anexelor 6-12 la Metodologie
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12 Avize si atestate o -
suplimentare Documente justificative necesare pentru ocuparea unor posturi didactice

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
13 | Metodologie predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023,
aprobatd prin OMEd nr.5578/10.11.2021

Centralizatorul privind disciplinele de invadtiméant, domeniile si

. specializdrile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
Centralizator . A . ) :
14 personalului didactic din invatdiméntul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare 1n invatamant si
Anexele Centralizatorului 1n vigoare;

Abrevierea Termenul abreviat
MEd Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei: Cadre didactice care au
beneficiat de modificarea duratei contractului individual de munca din durati determinatd de un an, in
contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, trebuie sa indeplineasd urmétoarele
conditii:

a) au obfinut calificativul partial “Foarte bine” in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

b) nu au fost sancfionate disciplinar in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

c) li se poate constitui o normé didactica completd de predare, sau li se poate constitui cel putin o jumétate de
norma didactica de predare conform deciziei de repartizare pe post/catedra la nivelul unitatii/unititilor de nvatimant in
care au fost repartizate si isi completeazi norma didactici de predare pand la data inceperii cursurilor, conform
Metodologiet;

d) nu li se poate constitui un post didactic complet/o norma didactica de predare completa in concordanta cu
disciplina/disciplinele inscrise n decizia de repartizare dar obtin 0 nous repartizare in etapa de modificare a repartizArii
cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform
Metodologie;

e) nu li se reduce in intregime postul didactic/catedra la nivelul unitatii/unitatilor de Invatimant in care sunt
angajate;

f) nu obfin note sub 5 (cinci) la proba scrisd a concursului national, sesiunea 2022, la disciplinauna dintre
disciplinele corespunzitoare postului didactic/catedrei pe care sunt angajate, conform deciziilor de repartizare.

Norma didacticd: de predare-invdtare, de instruire practicd si de evaluare curentd a
prescolarilor si a elevilor 1n clasd este constituiti Tn baza documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedri, conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare, cuprinde ore prevazute in planurile-
cadru de Invédtdmant la disciplinele corespunzatoare specializarii sau specializérilor in profilul postului
didactic stabilit conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dobéndidte prin studii liceale
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pedagogice, postliceale, in cadrul scolilor de maistri, universitare sau postuniversitare nscrise pe diplomele/actele de studii
prevazute laart. 7 alin. (3) din Metodologie sau ore conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedri..

In baza prevederilor art. 244 alin. (5) lit. d) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile si completérile ulterioare, la
constituirea normei didactice de predare pentru absolventii invagimantului superior se iau in considerare si:

a) programele de conversie a cadrelor didactice din invaamantul preuniversitar care asigurd dobandirea de noi
competente pentru noi specializari si/sau ocuparea de noi functii didactice, altele decét cele ocupate in baza formérii
initiale cu durata de minimum un an §i jumétate sau cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului solicitat,
denumite in continuare programe de conversie profesionals;

b) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obfinuta ulterior finalizArii cu diploma a studiilor universitare de lunga durats;

¢) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obfinuta ulterior finalizzrii cu diplomé a studiilor universitare de licentii si masterat necesare
pentru ocuparea de posturi didactice/catedre de nivel liceal/postliceal.

Diplomele care atestd titlul stiinific de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de perfectionare
postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea normei didactice de predare in invaaimantul preuniversitar.

Completarea de normi la nivelul 1SJ: Cadrele didactice titulare, cadrele didactice debutante prevazute la art. 21
alin. (4) s1 (6) din Metodologie, precum si cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei cu norma
didacticd de predare incompletd, a caror completare de norma didactica de predare nu s-a solutionat la nivelul unittilor
de nvatdmant/consortiilor scolare sau la nivelul unititilor de invagamant din aceeasi localitate, depun la inspectoratele
scolare, in perioada prevazuta de Calendar, cererea Insofitd de documentele prevazute in aceasta.

Solufionarea cererilor de completare a normei didactice de predare se realizeaza in sedinti de repartizare organizati
de catre comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate n perioada prevazuta de Calendar.

Cadrele didactice care participa la sedinta de repartizare pentru completarea normei didactice se ierarhizeaza pe
discipline, in baza punctajului rezultat din evaluarea activittii, conform criteriilor prevazute in anexanr. 2 laMetodologie,
pe liste separate cuprinzand cadrele didactice titulare, cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din
Metodologie, respectiv cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei cu norma didactica de
predare-invatare-evaluare incompleti.

Personalul didactic de predare titular/angajat ciruia i s-a completat norma didactica de predare pentru un an
scolar, In alti/alte unitiifi de invitamant, beneficiazi de continuitate in anul scolar urmator pe aceleasi ore, daci
acestea mai sunt viabile, cu acordul cadrului didactic.

Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare in sedinti de repartizare se realizeaza, pe
discipline, mai Intdi pentru cadrele didactice titulare, in ordinea descrescatoare a punctajelor, cu respectarea principiului
continuitdfii, apoi pentru cadrele didactice debutante prevézute laart. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie cu norma didactica
de predare incompletd, in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe catedre vacante/rezervate incomplete si, in mod
exceptional, cand acestea s-au epuizat, pe fractiuni din catedre vacante/rezervate complete, dupa cum urmeaza:

a) cu ore in specialitate, pe care cadrele didactice au dreptul si le predea conform studiilor finalizate cu diploma,
in concordantd cu prevederile Metodologiei si prevederile Centralizatorulu,

b) cualteore, ladiscipline din aceeasi arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializirii/specializarilor
de pe diplom&/diplome, cuprinse in planurile de invagamant, pana la 1/3 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invaamantul gimnazial din mediul urban, conform art. 263 alin. (9) din Legeanr. 1/2011 cu modificarile i completarile
ulterioare;

c) cu alte ore, din aceeasi arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializzrii/specializirilor de pe
diplomé&/diplome, cuprinse in planurile de invafaméant, pani la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale,
invafimantul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completirile
ulterioare;
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d) cualteore, decét cele corespunzitoare specializarii/specializirilor de pe diplom#/diplome, cuprinse in planurile
de Tnvatamant, pani la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in invatimantul gimnazial din mediul rural,
conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

€) cuore pentru pregatirea remediald sau pentru pregatirea de performants, pand la 3 ore siptdmanal.

Prioritate la repartizarea orelor vacante/rezervate, in sedinta de repartizare pentru completarea normet didactice
de predare, au cadrele didactice care beneficiazi de continuitate in activitatea de predare la aceleasi clase/grupe sau in
aceeasi unitate de invatimant.

In unitatile de Tnvatimant din mediul rural, completarea normei didactice de predare se poate realiza pe durata
unui an scolar ori pe durati nedeterminati, numai pentru cadrele didactice titulare, conform specializzrii/specializarilor de
pe diploma/diplome, cu acordul acestora. in mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare pe
perioada nedeterminati cadrele didactice titulare care urmeaza sé-si completeze norma didactica cu ore in unitéile de
invatamant in care au functionat prin completarea nommei didactice neintrerupt in ultimii 3 (trei) ani scolari, dacé orele
respective sunt vacante si se certifica viabilitatea acestora pentru o durati de cel putin 2 (doi) ani scolari. Completarea
normei didactice de predare pe duratd nedeterminatd a cadrelor didactice titulare, se realizeazi tinind seama de
prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului.

Dupa aplicarea principiului continuitégii, in cazul punctajelor egale are prioritate in urmétoarea ordine:

a) cadrul didactic cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care solicitd orele pentru completarea normei
didactice de predare;

b) cadrul didactic care solicita orele pentru completarea nommei didactice de predare in apropierea localititii de
domiciliu.

Dacs, dupé aplicarea criteriilor prevazute la art.33, alin. (8) din Metodologie, se mentine egalitatea, departajarea se
face luAndu-se 1n considerare, in ordine, urmatoarele criterii:

a) gradul didactic;

b) nota/media obtinuti la examenul pentru obtinerea gradului didactic;

¢) dovada acumulzrii in ultimul ciclu complet de 5 (cinei) ani lucrafi efectiv in funcfii didactice de predare sau in
functii de conducere in unititi de nvafamant ori n funcfii de conducere sau de indrumare i control in inspectoratele
scolare de la data promovarii examenului de definitivare in invagimant, fard a lua in calcul perioadele de suspendare a
contractului individual de munc, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea
nr. 1/2011 cumodificzrile si completirile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre condiiile prevazute la art. 82 lit. a)-€) din
Metodologia privind formarea continud a personalului din invaimantul preuniversitar, aprobatd prin ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului i sportului nr. 5561/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, pentru personalul
didactic de predare titular care a dobandit definitivarea in Tnvéamant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinct) ani.

Dupd solutionarea cererilor de completare de normé didactica de predare a cadrelor didactice titulare, respectiv a
cadrelor didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie, se solufioneaza cererile de completare a
normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pe perioada
determinati, cu ore vacante/rezervate existente la altd/alte unitateunitdfi de invagimant, in specialitate, la
disciplina/disciplinele nscrise in decizia de repartizare. Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, care participa la sedinga de repartizare pentru completarea normei didactice de predare, se ierathizeaza
pe discipline, In baza punctajului rezultat din evaluarea activitatii, conform criteriilor prevazute in anexa nr. 2 la
Metodologie, iar solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare se realizeaza, pe discipline, in ordinea
descrescatoare a punctajelor, pe catedre vacante/rezervate incomplete si, in mod exceptional, cand acestea s-au epuizat,
pe fractiuni din catedre vacante/rezervate complete, cu ore in specialitate, la disciplina/disciplinele inscrise in decizia de
repartizare. In cazul punctajelor egale se aplici criteriile de departajare prevazute la art.33, alin.(8) si (9) din Metodologie.

Optiunea fiecrui cadru didactic din sedinta de repartizare se exprima in scris conform cererii tip §i se consemneaza
in procesul-verbal al sedintei, cu certificare prin semnatura solicitantului sau a imputemicitului, acesta din urma
prezentind procura notariali in original. In cazul in care un cadru didactic titular nu este prezent personal sau printr-un
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imputernicit la sedinta de repartizare, comisia i atribuie din oficiu un post didactic/catedrd din lista afisatd, conform
punctajului.

Dupa emiterea deciziei de repartizare pentru completarea normei didactice de predare, semnatd de inspectorul
scolar general, directorul/directorii unitafilor de invatimant in care cadrul didactic este titular/angajat incheie cu acesta
actul aditional la contractul individual de munca. Directorul/directorii unitafii/unitatilor de inva@mént in care 1 s-a
completat norma didactica de predare incheie cu.cadrul didactic repartizat un contract individual de munca.

In situatia in care, pani la data inceperii cursurilor, se constati ci personalului didactic de predare repartizat pentru
completarea normei didactice, i se poate asigura normé intreaga conform documentului de numire/transfer/repartizare in
nvatimant, directorul/directorii unitatii/unitatilor de invadmant au obligatia s3 comunice in scris aceasta inspectoratului
scolar, in vederea emiterii deciziei de revocare a deciziei de completare de nommd didacticd de predare.
Directorul/directorii unititii/unitatilor de invaamant au obligatia si comunice in scris cadrului didactic decizia de revocare
a completirii de norma didactica de predare, emisa de inspectoratul scolar. Catedrele incomplete eliberate se ocupd in
etapele ulterioare ale mobilitafii personalului didactic de predare din invafiméntul preuniversitar, cu respectarea
prevederilor Metodologiei.

Completarea normei didactice de predare pe perioadi nedeterminatii a personalului didactic de predare
titular ih mediul rural/transferul personalului didactic de predare titular in mediul rural disponibilizat prin restringere de
acfivitate sau prin restructurarea retelei scolare/pretransferul consimtit intre unitétile de vatimant preuniversitar sau la
cerere, dupd caz, ori prin schimb de posturi a personalului didactic de predare titular in mediul rural se poate realiza §i in
mediul urban numai daci persoana respectiva indplineste una dintre urmétoarele conditii:

a) aobtinut cel putin nota/media 7 (sapte), conform art. 64 alin. (8) din Mtodologie, la concursul nafional in baza
ciruia s-a transferat/titularizat in invatdmantul preuniversitar;

b) aavut media minimum 7 (sapte) la repartitia guvernamentald in invatimantul preuniversitar;

¢) aobtinut cel putin nota/media 7 (sapte), conform art. 64 alin. (8) din Metodologie, la un concurs national dupa
ce a dobandit titularizarea in mediul rural, iar ulterior nu a obtinut note sub 5 (cinci) la proba scrisé in cadrul urmétoarelor
concursuri nationale.

Avize si afestate suplimentare: Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care
necesitd atestate si avize suplimentare, fncepand cu etapa de completare de normé didactica de predare, solicitantii,
inclusiv cadrele didactice titulare, trebuie s prezinte in perioadele de Inscriere si de verificare a dosarelor/validare a fiselor
de Inscriere la aceste etape conform Calendarului mobilitfii personalului didactic de predare din invéaméantul
preuniversitar pentru anul scolar 2022-2023, denumit in continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele
justificative necesare, dupd cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federafiile, asociatiile, centrele care organizeaza altemative educafionale in Roménia,
precum si documentele care atesti parcurgerea modulelor de pedagogie specificd, eliberate de federafiile, asociatiile,
centrele care organizeazi alternative educationale in Roménia: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena,
pedagogie curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invafiméantul altemativ,

b) avizele eliberate de cultele recunoscute oficial de stat, pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate de religie,
in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

¢) avizul Inspectoratului General al Politiei (IGPYAutoritagii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea catedrelor
de pregétire/instruire practica din domeniul ,, Transporturi/Conducerea autovehiculelor™;

d) avizul cultului sau avizul special al cultului recunoscut oficial de stat, in baza Protocolului semnat cu Ministerul
Educatiei si Cercetarii, pentru ocuparea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din cadrul
seminariilor/liceelor vocationale teologice si a posturilor didactice/catedrelor constituite din discipline teologice de
specialitate, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;
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e) avizul Ministerului Apararii Nationale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului Justitiei,
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitafile de nvatimant
preuniversitar din sistemul de apérare, de informatii, de ordine publica si de securitate nationald si din unitatile de
invaimant subordonate Ministerului Justifiei, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administratie al unitztii
de Invatdmant, avizat de inspectorul scolar care coordoneazi activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil pedagogic,
calificérile educator-puericultor, educatoare sau invagator, constituite din disciplinele care se regasesc in anexa nr. 3 la
Regulamentul de organizare si funcfionare a colegiilor si liceelor pedagogice din Roménia, aprobat prin ordinul
ministrului educatie nationale nr. 4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

g) documente justificative privind indeplinirea condiiilor prevazute la art. 9 alin. (17) din Metodologie pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din Invaamantul special,

h) avizul eliberat de conducerea unitdfilor de Wvafamant particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitafile de invafamant particular care necesita aviz, in care se precizeaza etapa
de mobilitate pentru care a fost eliberat; '

1) documente justificative privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se
recruteaza, se selecteaza, se pregateste si se sprijina personalul didactic de predare pentru a desfasura activitafi didactice
in unitéfi de invamant preuniversitar situate in medii dezavantajate;

J) incepand cu etapa de pretransfer, avizul operatorului economic pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate
de discipline tehnologice sau de pregitire-instruire practicd de la clasele/grupele din invagmantul dual.

In etapa de intregire a normei didactice de predare atestatele/avizele suplimentare sunt prezentate doar
pentru ocuparea unor ore la discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. In
mod exceptional, avizele eliberate de conducerile unitdfilor de Invatamant particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitéfile de invatimant particular, pot fi prezentate si In timpul sedinfelor de
repartizare. In situatia in care doi sau mai mulfi candidati obtin un aviz pentru acelasi post didactic/aceeasi catedra,
ocuparea postului didactic/catedrei se realizeaza in ordinea descrescatoare a notelor/mediilor/punctajelor.

Probd orald*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicitd modificarea repartizérii prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care
solicitd completarea normei didactice de predare, transferul pentru restringere de activitate, pretransferul consimtit intre
unitiile de invafamant sau la cerere, dupa caz, sau prin schimb de posturi, detasarea in interesul invatamantului sau
detasarea la cerere prin concurs specific pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in
limbile minorititilor nationale sustin o proba oralii de cunoastere a limbii minoritatii in care urmeaza si se faca
predarea.

Fac exceptie cadrele didactice titulare/debutante prevézute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie/angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice care au finalizat cu diploma
studii universitare cu specializarea in limba minoritatii in care urmeaza sa se faca predarea sau care au efectuat studiile in
limba minoritéfii In care urmeaza sa se faca predarea, respectiv cadrele didactice care beneficiaza de continuitate pe
post/catedrd prin completarea normei didactice de predare sau prin detasare la cerere, conform Metodologii.

Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicita
modificarea repartizzrii prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte state
sau In Roménia in limbile minoritatilor nationale si care solicitd completarea normei didactice de predare pe perioada
determinatd sau nedeterminatd, transferul pentru restréngere de activitate, pretransferul consimiit intre unittile de
invagimant sau la cerere, dupa caz, ori prin schimb de posturi, detasarea in interesul invatamantului sau detasarea la cerere
prin concurs specific pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba roména sustin
proba orali de cunoastere a limbii roméne.
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Fac exceptie cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei care solicitd modificarea repartizirii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi
didactice/catedre similare, cadrele didactice pe a caror diplomé de studii este Inscrisa specializarea ,,Limba roméand” sau
,Limba i literatura roméana”, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte téri in limba roména.

Probele orale se organizeazi conform prevederilor anexei nr. 4 la Metodologie si se evalueazi prin calificative
,,Admis/Respins”. La aceste probe nu se admit contestafii in cadrul etapelor de Intregire/completare a normei didactice
de predare/transfer/pretransfer/modificarea  repartizZrii  prin  schimb de posturi/detasare in  interesul
nvatimantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie rdménand definitiva.
Inspectoratul scolar elibereaza adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de
presedintele comisiei, in care se consemneaza rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale.

Probi practici*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicit modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimamant scris, precum §i
cadrele didactice care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare, transferul pentru restringere de
activitate, pretransferul consimfit intre unitdfile de nvatamant sau la cerere, dupé caz, ori prin schimb de posturi, detagarea
in interesul Invatimantului sau detasarea la cerere prin concurs specific pe un post didactic/ o catedrd in unitafi de
invatiméant avind clase speciale de limbi striine cu program intensiv si/sau bilingv, clase/grupe de elevi cu
deficiente de auz, clase/grupe de elevi cu deficiente de vedere, precum si in unititi de invitamént avind clase cu
profil sportiv sau artistic (corepetitie, muzica, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte
ambientale, arhitecturi si design), pe catedre de informatici, de tehnologia informatiei si comunicarii, de
informatici-tehnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic si servicii), de instruire practica sau de activitagi
de pre-profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive sau din palatele si cluburile
copiilor, sustin o proba practici in profilul postului didactic solicitat. Fac exceptie:

a) cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cele care solicita modificarea repartizarii prin schimb de
posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare;

b) cadrele didactice incadrate pe catedre de arte plastice, decorative, ambientale, arhitecturd si design in
invafimantul gimnazial de artd sau liceal de artd, care solicita Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul/detasarea/ modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre pe catedre similare de arte
plastice, decorative, ambientale, arhitecturd si design In invatamantul gimnazial de artd sau liceal de arté, catedre care se
ocupé in baza aceleiasi probe scrise;

¢) cadrele didactice care beneficiazi de continuitate pe post/catedrd prin completarea normei didactice de predare
sau prin detasare la cerere, conform Metodologii.

Rezultatul probei practice in profilul postului se consemneazA prin note de la 10 la 1 conform anexelor nr. 6-12 1a
Metodologie. La aceste probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizZrii prin schimb de posturi/detasare in interesul invafamantului/detasare
la cerere prin concurs specific, nota stabiliti de comisie riméanénd definitiva. Inspectoratul scolar elibereazd adeverinfe
cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de presedintele comisie, in care se consemneaza
rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasé/probele practice/orale.

Inspectie la clasd*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de muncé pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicita modificarea repartizirii prin schimb de posturi/catedre prin consim{amant scris, precum i
cadrele didactice care solicitii Intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadé nedeterminatd, transferul
pentru restrdngere de activitate, pretransferul consimit intre unitétile de invatamant sau la cerere, dupa caz ori prin schimb
de posturi pe catedre constituite si din discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare
susin inspectii speciale la clasi la disciplinele solicitate care nu se regésesc in documentul de numire/transfer/repartizare,
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conform anexei nr. 5 la Metodologie, cu exceptia posturilor didactice/catedrelor pentru care se sustin probe practice. Fac
exceptie:

a) cadrele didactice care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul,
modificarea repartiziri prin schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare sau pe posturi
didactice/catedre care se ocupd in baza aceleiasi probe scrise;

b) cadrele didactice care au Inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare disciplina limba i literatura
romand sau o limbd modemd/matema, care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre in structura carora intré disciplina literatura universal;

¢) cadrele didactice care au Inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele fizica,
chimie sau biologie care solicita Intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre
in structura cérora intré disciplina stiine;

d) cadrele didactice care au Inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele géndire
criticd, educatie interculturald, educatie pentru cetafenie democratica, care solicitd intregirea/completarea normei didactice
de predare sau transferul/pretransferul pe catedre in structura carora intrd una dintre disciplinele: gandire critica, educatie
interculturald, educatie pentru cetifenie democratica;

e) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele educatie
muzicald, educatie plastic, educatie vizuala sau discipline specifice invafamantului de artd din domeniile arte vizuale,
muzics, teafru, coregrafie sau arhitecturd, care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre 1n structura cérora intré disciplina educatie artistica.

Rezultatul inspectiei speciale la clasi se consemneaza prin note de la 10 Ia 1 conform anexei nr. 5 la Metodologie.
La aceste probe nu se admit contestafii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizzrii prin schimb de posturi/detagare in interesul invagmantului/detasare
la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie riménand definitiva. Inspectoratul scolar elibereaza
adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de presedintele comisiei, in care se
consemneaza rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale.

*Pe durata stirii de alertd, in contextul situaiei epidemiologice determinate de rdspdndirea coronavirusului SARS-CoV-2,
pand la eliminarea restrictiilor privind adundrile publice de cditre autoritdfile de resort, se susfin doar probe practice/orale
evaluate prin calificative ,, Admis/Respins”, conform anexelor nr. 4 5i 12 la Metodologie, probe la care nu se admit contestaii,
rezultatul stabilit de comisia de organizare i desfasurare a probelor orale ramdndnd definitiv.

La toate etapele de mobilitate a personalului didactic de predare care presupun incheierea unui nou contract
individual de munci pe perioadi determinati/nedeterminati la nivelul unei unitati de Invéfimant se impune
obligatoriu verificarea cadrelor didactice/candidatilor care s-au la aceste etape in Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, denumit in continuare
Registru.

Candidatii/cadrele didactice care participa la aceste etape au obligatia de a depune certificatul/adeverinta de
integritate comportamentald prevazut(a) de Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la
persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentIu
completarea Legii nr. 76/2008 pnvmd orgamzanea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Jud1c:1are in
perioadele de inscriere/validare a nscrierii conform Calendarului. In cazuri exoeptlonale dacd un candidat/cadru
didactic nu prezint3 certificatul de integritate comportamentala la dosar in perioada de inscriere/validare, acesta are
obligatia de a depune obligatoriu certificatul de integritate comportamentald la unitatea de invatimént, la data
prezentérii pentru incheierea noului contract individual de munca.

In situatia in care tn urma verificarilor extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a copiei de pe Registru se constati
faptul ¢& un cadru didactic/candidat are antecedente penale pentru infractiuni contra persoanei savarsite cu intentie in
imprejurdri legate de exercitarea profesiei sau este inscris in Registru acesta pierde dreptul de a participa la sedintele de
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repartizare sau de a fi incadrat in regim de plata cu ora, iar in cazul concursului nafional pierde dreptul de a participa la
proba scrisa.

8.2. incircarea dosarelor de inscriere

Dosarele de completare de normé/transfer /detasare in interesul Invatdmantului pentru
nesolutionarea restrangerilor de activitate vor fi depuse electronic prin incarcarea documentelor pe o
platforma creatd In acest scop, care poate fi accesata de pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean
Covasna. Candidatii isi pot incérca dosarele de inscriere doar de pe un cont GOOGLE (ex. GMAIL).
Documentele vor fi incarcate in folderele corespunzatoare conform cererii de inscriere. La fiecare
categorie se pot incarca cel mult 10 documente, fard limitd de marime. Documentele vor fi scanate
color si lizibil. Documentele neclare nu vor fi evaluate. Candidatul are posibilitate sd incarce
dosarul o singura datd, dosarele nu se pot completa ulterior. Se vor respecta solicitérile din cerere
si din fisa de evaluare, copiile documentelor trebuie s fie in conformitate cu originalul, unde se
solicitd document 1n original, se va scana originalul.

In fiecare zi se va afisa pe site-ul inspectoratului lista dosarelor incarcate, precum si numérul de Inregistrare a
acestora.

8.3. Documente utilizate

documente legislative;

documente de informare;

Cerere pentru completarea normei didactice

Fisd de evaluare pentru educatori

Fisd de evaluare pentru Invatatori

Fisa de evaluare pentru profesori/maistrii instructori

Model Cerere pentru participare la proba practicd/oral/inspectie speciala la clasd
Adeverinta statut post — vechime

Declaratie pe propria raspundere privind limba de studiu

ANANE N N N N A

8.4. Resurse necesare
v/ resurse umane;
v resurse materiale;

8.5. Modul de lucru:
Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii unitatilor de invatdamant instiinteaza in scris
Directorii cadrele didactice titulare/debutante a céror solicitare de pani la 25
1. unitatilor de completare a normei didactice pentru anul scolar 2022-2023 | japnuarie 2022
invatamant nu a fost solutionatd la nivelul unititii de
invatamant/consortiului scolar sau la unitatile de invatimant
din localitate
Directorii si Se elibereaza documentele solicitate; se verificd modul de pand la 15
2. secretarii completare a Cererii pentru completarea normei didactice si februarie
unitatilor de a Fisei de evaluare si se certificd exactitatea datelor prin 2022
invatamant semnatura directorului si stampila unitatii;
3. Inspector MRU | Se afiseaza la inspectoratul scolar lista tuturor catedrelor | 21 februarie
vacante/rezervate complete si incomplete; 2022
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Depunerea electronica la ISJ a cererilor, insotite de
4. | Cadrele didactice |documentele cerute in acestea, precum si a cererilor de 21-23
si inspector MRU | participare la probele practice/orale sau inspectii la clasa, februarie
pe o platforma a inspectoratului scolar (linkul de acces se va afisape | 2022, pana la
situl ISJ Covasna, sectiunea Titularizare in prima zi de inscriere). In ora 15.00
fiecare zi se va afisa pe site-ul inspectoratului lista dosarelor
incdrcate, precum si numdrul de Inregistrare a acestora.

5. Inspector MRU Afisarea la inspectoratul scolar si pe pagina web a inspectoratului | 24 februarie
scolar a listelor cu punctajele cadrelor didactice care solicitd 2022
solutionarea reducerii de activitate

Cadrele didactice | Inregistrarea electronica a contestatiilor la punctajele acordate prin 24 -25
6. si secretariatul | email pe adresa office@isj.educv.ro. La contestatie se ataseaza copia februarie
inspectoratului | cartii de identitate. 2022, pana la
ora 15,00
Se organizeaza inspectiile speciale la clasd/probele 21-25

7 ISJ Covasna practice/orale de profil*. Afisarea rezultatelor la sediul | februarie 2022
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar

CA al Solutionarea contestatiilor la punctajele acordate, n consiliul de
8. inspectoratului | administratie al inspectoratului scolar si afisarea punctajelor finale la | 28 februarie
Inspector MRU | inspectoratul scolar si pe pagina web a inspectoratului scolar 2022
Se organizeazid sedinta de repartizare. Ordinea de
repartizare:
(1) cererilor cadrelor didactice titulare pentru completarea normei
didactice pe perioadd determinati/nedeterminatd, respectiv a cererilor
Comisia de cadrelor didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) si (6) din
9 mobilitate Metodologie pe perioada determinat;
) judeteani (ii) cererilor cadrelor didactice aflate in restringere de activitate,
prin transfer; 9 martie 2022
(iit) cererilor cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului didactic/catedrei penttu completarea normei didactice pe
perioadd determinata;
(iv)cererilor cadrelor didactice aflate In restringere de activitate,
prin detasare in interesul invatgmantului pentru restrangere de activitate
nesolutionati;
Secretariatul Inregistrarea electronica a contestatiilor la inspectoratul scolarpe | 9 — 10 martie
10. inspectoratului | adresa de email office@isj.educv.ro cu privire la modul de 2022
solutionare a restrangerilor. La contestatie se ataseaza copia cartii de
identitate.
CA al Solutionarea contestatiilor n consiliul de administratie al
11. inspectoratului | inspectoratului scolar 11 martie
scolar 2022
Inspector scolar Se emit deciziile de completare de norma/transfer 14- 21 martie
12.. general 2022
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9. Responsabilititi si raspunderi
Directorii unitatilor de invatimant au responsabilitatea de a:
v elabora documentele solicitate de cadrele didactice care participa la aceasta etapa;

comisia judeteand de mobilitate in perioada previzuti si in modul stabilit;

Cadrele didactice titulare/angajate care Indeplinesc conditiile mentionate au responsabilitatea
de a Intocmi dosarele de inscriere conform cerintelor si incircarea acestora pe platforma stabilita de

Comisia judeteand de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de a:

v’ organiza inspectiile la clasd/probele practice si probele orale de limba pentru cadrele
didactice care solicita aceste probe;

Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane are responsabilitatea de a verifica
dosarele de Inscriere, de a afisa rezultatele inspectiilor la clasd/probelor practice/orale si de a organiza
sedinta publicd de repartizare;

Inspectorul Scolar General are responsabilitatea de a emite deciziile de completare a normei
didactice la nivelul ISJ.

10. Formular evidentd modificiri
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnatura
Crt. reviziei modificare | conducitorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 1.02.2018 nr. 1 28.01.2019 12 legislatie
nr. 2 10.02.2020 12 legislatie
10.2. | Editia 2 | 25.01.2021 nr.1 21.01.2022 15 legislatie
11. Formular analizi proceduri
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
It | timeric prenume sau Semna Data | Observatii | Semna Data
delegat ’
fura tura
10.1. | MRU Kiss Imre 21.01.2
022
7z
12. Lista de difuzare a procedurii ‘
Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intririi | Semnitura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
proc.
12.1. | Managementul | Kiss Imre Presedinte 21.01.2022
resurselor Comisie
umane judeteand
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 21.01.2022 UlQ)/
SCIM Sebastian
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12.3. | Secretariat Tanko Zsofia ' secretar 21.01.2022

13. Anexe/formulare

Cerere pentru completarea normei didactice

Fisa de evaluare pentru educatori

Fisd de evaluare pentru invétatori

Fisa de evaluare pentru profesori/maistrii instructori

Adeverinta statut post — vechime
Declaratie pe propria raspundere privind limba de studiu

AN N NN NN

Model Cerere pentru participare la proba practicé/oral/inspectie speciala la clasa

14. Cuprins

Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
| Coperta 1
1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 2
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii 5.3
operationale

4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6 Documente de referintd 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3-5
8 Descrierea procedurii operationale 5-13
9 Responsabilitati si rdspunderi 14
10 Formular evidentd modificari 14
11 Formular analiza procedura 14
12 Lista de difuzare a procedurii 14 -15
13 Anexe/formulare 15
14 Cuprins 15
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