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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 Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborati/Revizuiti | Kiss Eva Inspector scolar pentru | 1.02.2018
[1diké managementul resurselor
umane
1.2. | Verificat Marcela Inspector scolar general | 1.02.2018
Stefu adjunct
1.3. | Aprobat Kiss Imre | Inspector scolar general | 1.02.2018

0%

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

i, NEIE
e,

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la care se‘apliqq
prevederile edltlel TR

LIANINZ
St \O
\Efjf -

NV
SO,

~

~

sau reviziei editiei ‘"'”’//
2.1. | Editia 1 1.02.2018
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea
O0.G.nr. /
2.3. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
BLOTOZRAIEA . . .
24, | Revizia coeis s Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale
Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii ~—t
3.1. | Aplicare 1 Comisiade | presedinte | Marcela Stefu | 1.02.2018 7(
mobilitate
2 Toate unitatile
de invatamant
3.2. | Informare 3 Toate unitatile
de invatamant
3.3. | Evidenta 4 Insp.MRU | secretar | Kiss Eva 1.02.2018 / /
lldiko ~7
5 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 1.02.2018 | { &S——1—
3.4. | Arhivare
3.5. | Alte
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedurd reglementeazd modul de completare a normei didactice la nivelul judetului
pentru anul scolar 2018-2019, a personalului didactic titular a caror completare de norma nu a fost
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solutionatd la nivelul unitatilor de invatdmant sau a personalului didactic titular care soliciti
completare de norma pe perioadd nedeterminati.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Se aplicd la toate unitatile de invatamant cu personalitate juridicd din judetul Covasna in vederea
completdrii normei didactice a titularilor, in anul scolar 2018-2019.

6. REGLEMENTARI APLICABILE PENTRU COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE
LA NIVELUL INSPECTORATULUI SCOLAR iN ANUL SCOLAR 2018-2019

v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile 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 2018-2019, aprobatd prin OMEN nr.5485/13.11.2018 cu

modificarile si completarile ulterioare — Art.4-5, Art.33;

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie, cu modificarile si completirile uterioare;

Centralizatorul privind disciplinele de invitimant, domeniile si specializirile, probele de

concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invifimantul preuniversitar,

precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invifimant, si Anexele

Centralizatorului in vigoare;

v' Fisele de evaluare a activititii personalului didactic titular;

SN

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii:

Titular al sistemului national de invdtimant: statutul de cadru didactic titular al sistemului
national de inva{imant preuniversitar este prevazut in art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completdrile ulterioare precum si in art. 2 alin. (1, 2) din
Metodologie. Prin cadre didactice titulare in sistemul de invitimant 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 invatimant
repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare nedeterminati incepand cu
1 septembrie 2012, precum si cadrele didactice debutante care nu au dobandit definitivarea in
invéafamant repartizate in sesiunile 2015, 2016 sau 2017 in baza prevederilor art. 253 din Legea nr.
172011 cu modificérile si completarile ulterioare, pentru care se poate asigura cel putin jumitate de
norma didactica de predare-evaluare-invatare, conform deciziei de repartizare pe post/catedra;

Norma didacticd: a personalului didactic din unitatile de Invatimant de predare-invitare, de
instruire practica si de evaluare curentd a prescolarilor si a elevilor in clasa, constituitd conform art.
262 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare,
cuprinde ore prevdzute in planul de invagimant la disciplinele corespunzitoare specializirii sau
specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd sau de absolvire, pe diploma/diplomele de
absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat, pe diploma de absolvire a unor programe de
conversie profesionala pentru dobandirea unei noi specializri si/sau ocuparea de noi functii didactice
sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu
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durata de cel putin un an §i jumitate, aprobate de MECTS - studii aprofundate, studii academice
postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, in profilul postului ori pe certificatul de
absolvire a unui modul de minimum 90 de credite transferabile care atesti obtinerea de competente

de predare a unei discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe
diploma.

Diplomele de absolvire a studiilor postuniversitare de masterat, diplomele de doctor si certificatele

de absolvire a cursurilor de perfectionare postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea
normei didactice.

Completare de normd la nivelul inspectoratului scolar: cadrul didactic titular pentru care nu se
poate constitui norma didactica completa de predare-invitare-evaluare in specialitate, in conformitate
cu documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, dar pentru care se poate constitui cel
putin jumitate de normad didactici de predare-invitare-evaluare in baza actului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra sau pentru care se poate constitui cel putin jumatate de
norma didactica de predare-invatare-evaluare in specialitate, din disciplinele prevazute in documentul
de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, la nivelul consortiului scolar din care face parte
unitatea de invatamant, si a cirei completare de normi nu a fost soutionata la nivelul unititii de
invitamant.

Completare de normid pe perioadd nedeterminati: numai pentru cadrele didactice titulare, conform
specializarii/specializarilor de pe diplomd/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-invatare-evaluare pe perioadid nedeterminata cadrele didactice titulare care
urmeazd sd-si completeze norma didactica cu ore in unitatile de invatimant in care au functionat prin
completarea normei didactice neintrerupt in ultimii 3 ani scolari, daca orele respective sunt vacante
si se certificd viabilitatea acestora pentru o durati de cel putin 2 ani scolari. Completarea normei
didactice pe duratd nedeterminati se realizeaza tinind seama de prevederile prezentei Metodologii si
de prevederile Centralizatorului.

7.2. Abrevieri:
v' MEN - Ministerul Educatiei Nationale;
v Metodologie - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de

predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019,
aprobatd prin OMEN nr.5485/13.11.2017, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

v" Centralizator - Centralizatorul privind disciplinele de invataimént domeniile si
specializirile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invadtdmantul preuniversitar, precum si
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invitamant si
Anexele Centralizatorului in vigoare;

v CA - Consiliul de Administratie

v' MRU - Managementul Resurse Umane;

v IS] - Inspectoratul Scolar Judetean.
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Cadrele didactice titulare, precum si cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) din
Metodologie cu norma didactica de predare-invatare-evaluare incomplets, a ciror completare de
norma didactica de predare-invitare-evaluare nu s-a solutionat la nivelul unitatilor de
invatamant/consortiilor scolare, depun la inspectoratele scolare, in perioada previzuta de Calendar,
cererea insotitd de documentele previzute in aceasta.

Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare se realizeazi
in sedinti de repartizare organizati de citre comisia de mobilitate a personalului didactic constituita
la nivelul inspectoratului scolar in perioada prevazuti de Calendar.

Cadrele didactice, care participa la sedinta de repartizare pentru completarea normei didactice, se
ierarhizeazd pe discipline, in baza punctajului rezultat din evaluarea activitatii, conform
criteriilor previzute in anexa nr. 2 din Metodologie, pe liste separate cuprinzand cadrele didactice
titulare, respectiv cadrele didactice debutante cu norma didacticd de predare-invatare-evaluare
incompleta.

Personalul didactic titular caruia i s-a completat norma didactica de predare-invitare-evaluare
pentru un an scolar, in altd/alte unitati de invatamant, beneficiazii de continuitate in anul scolar
urmator pe aceleasi ore, daca acestea mai sunt viabile, cu acordul cadrului didactic.

Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare, in sedinta
de repartizare, se realizeaza, pe discipline, mai intdi pentru cadrele didactice titulare, in ordinea
descrescatoare a punctajelor, cu respectarea principiului continuitatii si apoi pentru cadrele didactice
debutante cu norma didactica 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, dupd cum urmeazi:

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

b) cu alte ore, la discipline din aceeasi arie curriculara, altele decat cele corespunzitoare
specializarii/specializarilor de pe diploméa/diplome, cuprinse in planurile de invatimant, pana la 1/3
de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in invatimantul gimnazial din mediul urban, conform
art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare;

¢) cu alte ore, din aceeasi arie -curriculard, altele decit cele corespunzitoare
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de invaimant, pani la 1/2
de normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in invitimantul gimnazial din mediul rural, conform
art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

d) cu alte ore, decat cele corespunzitoare specializirii/specializarilor de pe diplomé/diplome,
cuprinse in planurile de invatimant, pani la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invataméntul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu
modificérile si completirile ulterioare.

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

In unitatile de invédtdgmant din mediul rural, completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare, se poate realiza pe durata unui an scolar ori pe durati nedeterminati, numai pentru
cadrele didactice titulare, conform specializarii/specializarilor de pe diploma/diplome, cu acordul
acestora, fapt consemnat in decizia de repartizare pentru completarea normei didactice. In mediul
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urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare pe perioadi
nedeterminata cadrele didactice titulare care urmeaza sa-si completeze norma didactici 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 certifici viabilitatea acestora pentru o
duratd de cel putin 2 ani scolari. Completarea normei didactice pe durati nedeterminati se
realizeaza findnd seama de prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului.

Dupa aplicarea principiului continuitatii, in cazul punctajelor egale are prioritate in urmitoarea
ordine:

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

b) cadrul didactic care solicita orele pentru completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare n apropierea localititii de domiciliu.

Daca, dupa aplicarea criteriilor prevazute la aliniatul anterior, se mentine egalitatea, departajarea
se face ludndu-se in considerare, in ordine, urmitoarele criterii:

a) gradul didactic;

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

¢) dovada acumuldrii in ultimii 5 (cinci) ani de la data promovarii examenului de definitivare in
invéd{dmant, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea
nr.1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevazute
la art. 82 lit. a)-e) din Metodologia privind formarea continui a personalului din invatimantul
preuniversitar, aprobatd prin ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
5561/2011, cu modificarile i completarile ulterioare, pentru personalul didactic titular care a
dobandit definitivarea in invdtamant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci) ani.

Optiunea fiecarui cadru didactic din sedinta de repartizare se exprima in scris conform cererii tip
si se consemneaza in procesul-verbal al sedintei, cu certificare prin semnitura solicitantului sau a
imputernicitului, acesta din urma prezentand procura notariald in original. In cazul in care cadrul
didactic nu este prezent personal sau printr-un imputernicit la sedinfa de repartizare, comisia ii
atribuie din oficiu un post didactic/catedra din lista afisatd, conform punctajului.

Dupa emiterea deciziei de repartizare pentru completarea normei didactice, semnata de inspectorul
scolar general, directorul/directorii unitatilor de invatimant in care cadrul didactic este titular/angajat
incheie cu acesta actul aditional la contractul individual de muncd. Directorul/directorii
unititii/unitétilor de invatamant in care i s-a completat norma didactica de predare-invitare-evaluare
incheie cu cadrul didactic repartizat un contract individual de munca.

Personalului didactic titular repartizat pentru completarea normei didactice i se revoca decizia de
completare de norma, in situatia in care, pana la data inceperii cursurilor, se constatd ci i se poate
asigura normd Iintreagd conform actului de numire/transfer/repartizare in invatimant,
directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatimant avand obligatia sd comunice in scris cadrului
didactic decizia de revocare a completirii de norma, emisa de inspectoratul scolar. Posturile didactice
incomplete eliberate se ocupd in etapele ulterioare ale mobilitafii personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar, cu respectarea prevederilor prezentei Metodologii.

Cadrele didactice titulare care solicitd, completarea normei didactice de predare-invatare-
evaluare in unitdti de invatamant avand clase speciale de limbi strdine cu program intensiv si/sau
bilingv, precum si 1n unitdti de invagimant avand clase cu profil sportiv sau artistic (corepetitie,
muzica, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitectura si design),
pe catedre de informatici, de tehnologia informatiei si comuniciarii, de informatici-tehnologii
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asistate de calculator (pentru profil tehnic si servicii), de instruire practici sau de activitati de pre-
profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi gcolare sportive sau din palatele si
cluburile copiilor, sus{in o0 probi practici/orali eliminatorie, in profilul postului didactic solicitat.

Cadrele didactice titulare care solicita completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limbile
minoritafilor nationale sustin o probi orala eliminatorie de cunoastere a limbii minorititii in care
urmeazd sd se facd predarea. Fac exceptie cadrele didactice titulare pe posturi didactice/catedre
similare, cadrele didactice titulare care au finalizat cu diploma studii universitare cu specializarea in
limba minoritatii in care urmeaza s se facd predarea, precum si cadrele didactice titulare care au
efectuat studiile in limba minoritatii in care urmeaza sa se faca predarea, respectiv cadrele didactice
care beneficiaza de continuitate pe post/catedrd prin completarea normei didactice de predare-
invatare-evaluare sau prin detasare la cerere, conform Metodologiei.

Cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte state sau in Romania in limbile
minoritailor nafionale si care solicita completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare pe
perioadd determinatd sau nedeterminatd, transferul pentru restrdngere de activitate pe posturi
didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba romani sustin o probi orali
eliminatorie de cunoastere a limbii roméne. Fac exceptiec cadrele didactice titulare
transferate/pretransferate/ detasate de pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice titulare
pe a céror diplomé studii este inscrisd specializarea ,,Limba romina” sau ,,Limba si literatura

roméand”, precum si cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte tari in limba romana.

Cadrele didactice titulare care solicitai completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare pe perioadi nedeterminati pe catedre constituite si din discipline care nu sunt inscrise
in documentul de numire/transfer/repartizare sustin inspectii speciale la clasi la disciplinele
solicitate care nu se regiisesc in documentul de numire/transfer/repartizare, cu exceptia
posturilor didactice/catedrelor pentru care se sustin probe practice.

8.2. Documente utilizate
v" documente legislative;
v documente de informare;
v procedura operationala privind completarea normei didactice de predare la nivelul
inspectoratului scolar, pentru anul scolar 2018-2019;

8.3. Resurse necesare
v’ resurse umane;
v’ resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:
Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii unitatilor de invatamant instiinteaza in scris
Directorii cadrele didactice titulare/debutante a caror solicitare de pani la 12
i unitatilor de completare a normei didactice pentru anul scolar 2018-2019 februarie
invatamant nu a fost solutionatdi la nivelul unititii de
invatamant/consortiului scolar
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii si Se elibereaza documentele solicitate; se verifica modul de
2. secretarii completare a Cererii pentru completarea normei didactice si pani la 21
unitatilor de a Fisei de evaluare si se certifica exactitatea datelor prin februarie
invatdmant semnatura directorului si stampila unitatii;
3. Inspector MRU | Se afiseaza la inspectoratul scolar lista tuturor catedrelor | 22 februarie
vacante/rezervate complete si incomplete;
Cadrele didactice | Se inregistreaza la ISJ cererile pentru completarea normei 22-23
4. | siinspector MRU |didactice la nivelul inspectoratului scolar si cererile de | februarie, intre
participare la probele practice/orale de limba si/sau a orele 10-14,
inspectiilor speciale la clasa. camera 24
Se organizeaza inspectiile speciale la clasd/probele | 26 februarie -
5. ISJ Covasna practice/orale de profil. Afisarea rezultatelor la sediul 2 martie
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar
Comisia de Se organizeaza sedinta de repartizare pentru completarea 5 martie
6. mobilitate normei didactice;
judeteana
Inspector scolar Se emit deciziile de completare de normé/transfer 5- 9 martie
7. general
9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:
1. Anexa 1 — Model Cerere pentru completarea normei didactice
2. Anexa 2 — Fisa de evaluare pentru educatori
3. Anexa 3 — Fisa de evaluare pentru invatatori
4. Anexa 4 — Fisa de evaluare pentru profesori/maistrii instructori
5. Anexa 5 —Model Cerere pentru participare la proba practicd/oral/inspectie speciala la clasa
10. CUPRINS
Numirul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii operationale '
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza ediia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul procedurii
4, Scopul procedurii 2-3
5. Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-4
8. Descrierea procedurii 5-8
9. Formulare care se intocmesc 8
10. Cuprins 8
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