PROCEDURA OPERATIONALA | Editia IT

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA .
ls.;" KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE PRIVIND Nr. de exemplare' 4

e Constituirea posturilor didactice Revizia 1
Domeniul: Management Nr. de exemplare
Compartimentul: Managementul Pagina 1 din 7

COD PO-03-04

resurselor umane Exemplar nr. 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

PROCEDURA OPERATIONALA

CONSTITUIREA POSTURILOR DIDACTICE
COD: PO - 03 - 04

Editia IT
Revizia 1
Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482,
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro

Tel: +40 267 314 782 Web: http://isj.educv.ro




p PROCEDURA OPERATIONALA | Editia Il
[ s v e, PRIVIND Nr. de exemplare: 4
i _ Constituirea posturilor didactice - Revizia 1
Domeniul: Management Nr. de exemplare
Compartimentul: Managementul Pagina 2 din 7
resurselor umane COD PO-03-04 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele P
1.1. | Elaborat/ Revizuit | Kiss Eva Inspector scolar MRU | 2.12.2021 g 8
1diké i i
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar DRU 2.12.2021 ||°
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 2.12.2021
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 2.12.2021

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

Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data
Crt. caz, revizia in reviziei aplica p
cadrul editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editial 5.12.2017
2.2. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificarea 3.12.2018
legislatiei
2.3. | Revizianr. 2 4,5,6,7,8 Modificarea 29.11.2019
legislatiei
2.4. | Editia Il 2.12.2020
2.5. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificarea 2.12.2021
legislatiei

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

Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 2.12.2021
resurselor Comisie | Luminita ‘
umane judeteand | Elena L/ N
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 2.12.2021 d
resurselor MRU I1diko ]
umane
2 itati : . ;
IAJmEaElleAde Se difuzeaza in format electronic
Invatamant
2. | Infi 2 itati : . .
3:2. | Informare EImEaElleAde Se difuzeaza in format electronic
mvatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 2.12.2021 C/ —
Sebastian v%,_-’—
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 2.12.2021
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd modul de constituire a posturilor didactice si stabilirea
numarului total de posturi de catre unitatile de invatdmant preuniversitar de stat din judet, incepand cu
01.09.2022, in vederea incadrérii in numaérul posturilor stabilite la nivelul inspectoratului scolar.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplicd la toate unitétile de invatamant cu personalitate juridicd de stat din judet, in vederea
constituirii posturilor didactice si stabilirii numarului total de posturi, In anul scolar 2022-2023.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificdrile si completirile ulterioare - Art.18, 61, 92
alin(7), 95 alin (1) lit. 1), m), n), Art.104, Art.254;

v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2022-2023, aprobata prin OMEd nr.5578/10.11.2021 — Art.7 si
Anexa nr.20 la Metodologie;

v" Norme metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a planului de incadrare a
personalului didactic din unitétile de invatdmant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a
personalului didactic de predare in invataméantul preuniversitar, cu modificarile si completrile ulterioare
aprobate prin OMEC nr. 4165/2018, cu modificérile ulterioare - Art.3, alin. (2);

v" Planurile cadru de invatamant in vigoare :

1.

10.

OMEN nr.3371/12.03.2013 privind aprobarea planurilor cadru de invatdméant pentru
invatdmantul primar si a Metodologiei privind aplicarea planurilor cadru de invatdmant
pentru invatdamantul primar;

OMEN nr. 4.825/28.10.2014 privind aprobarea Planului-cadru de invatamant al alternativei
educationale Waldorf pentru invatdmantul primar, a listelor si a programelor scolare pentru
clasa pregétitoare, clasa I si clasa a II-a, alternativa educationala Waldorf

OMENCS nr.3590/5.04.2016 privind aprobarea planurilor cadru de Invatdmant gimnazial,
cu modificéarile si completarile ulterioare;

OMECI nr.3410/16.03.2009 privind aprobarea planurilor cadru de invatdmant pentru clasele
a IX-a —a XlI-a, filierele teoretica si vocationala cursuri de zi;

OMECTS 5347/7.09.2011 privind aprobarea planurilor cadru de invatdmant pentru clasele a
IX-a — a XlI-a, filiera vocationald, profilul pedagogic, cu modificérile si completérile
ulterioare;

OMECTS nr.5545/6.10.2011 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a
claselor cu frecventa redusa 1n Invatdmantul preuniversitar obligatoriu;

OMEN nr.5139/22.12.1999 privind Metodologia de organizare si functionare a claselor cu
frecventa redusa din institutiile de invatamant liceal,

OMECI nr.3411/16.03.2009 cu privire la aprobarea planurilor cadru de invdtamant pentru
clasele a IX-a, ciclul inferior al liceului, filiera tehnologicd, invatamant de zi si Invatamant
seral;

OMECI nr.3412/16.03.2009 privind aprobarea planurilor cadru de Invatamant pentru: clasa
a X-a, scoala de arte si meserii; clasa a X-a ciclul inferior al liceului, filiera tehnologica, ruta
directa de calificare; clasa a XI-a anul de completare; clasele a XI-a-a XII-a si a XII-a/a XIII-
a, ciclul superior al liceului, filiera tehnologica, cursuri de zi si invatamant seral;

OMECTS nr.3081/27.01.2010 cu privire la aprobarea planurilor cadru de invatamant pentru
clasele a X-a, ciclul inferior al liceului, filiera tehnologica, invatamant de zi si invatamant
seral;
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11. OMEC nr.4051/24.05.2006 cu privire la aprobarea planurilor cadru de invatdmant pentru
invatamantul seral;

12. OMEN nr.3152/24.02.2014 privind aprobarea planurilor cadru de Invdtdméant pentru
invatamantul profesional de stat cu durata de 3 ani, clasele a IX-a, a X-a si a XI-a;

13. OMENCS nr.4457/05.07.2016 privind aprobarea Planurilor de invdtamant si a Programelor
scolare pentru cultura de specialitate si pregatirea practicd sdptdmanald din aria curricularad
Tehnologii precum si pentru stagiile de pregétire practicd — curriculum in dezvoltare locala
CDL, pentru clasele a [X-a, invatamant liceal filiera tehnologica si invatdmant profesional,

14. OMEN nr.3915/18.05.2017 privind aprobarea Planurilor de invatdmant si a Programelor
scolare pentru cultura de specialitate si pregétirea practicd sdptamanald din aria curricularéd
Tehnologii precum si pentru stagiile de pregatire practicd — curriculum In dezvoltare locala
CDL, pentru clasele a X-a, invatamant liceal filiera tehnologica si Invatamant profesional;

15. OMEN nr.3500/2018 privind aprobarea planurilor de invatamant pentru cultura de
specialitate, pregatirea practicd si stagiile de pregatire practica din aria curriculard Tehnologii
pentru clasele a XI-a si a XII-a ciclul superior al liceului - filiera tehnologica; pentru
pregatirea practici din aria curriculara Tehnologii si stagiul de pregatire practica - curriculum
in dezvoltare localda CDL pentru clasa a XI-a invdtamant profesional; pentru stagiile de
pregatire practica de 720 ore (dupa clasa a X-a ciclul inferior al liceului - filiera tehnologic)

16. OMEN nr.3218/21.03.2014 privind aprobarea planurilor cadru de invatdméant pentru
invatamant profesional special si a notei de fundamentare privind elaborarea acestora;

17. OMEN nr. 3.622/27.04.2018 privind aprobarea planurilor-cadru pentru Invatamantul special
prescolar, primar $i gimnazial, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" OMECS nr.5232/14.09.2015 privind aprobarea Metodologiei de organizare a predarii disciplinei
Religie in Invatamantul preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare;

v" OMEN nr.4797 / 2017 privind Regulamentul — cadru de organizare si functionare a claselor cu
predare a unei limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv In unitétile de invatdmant
preuniversitar;

v" OMECTS nr.3062/2012 privind aprobarea Metodologiei de organizare a claselor din invatamantul
preuniversitar in regim simultan;

v" OMEd nr.3238/2021 privind aprobarea Metodologiei privind dezvoltarea curriculumui la decizia
scolii;

v" OMEC nr.5599/2020 pentru aprobarea Metodologiei privind fundamentarea cifrei de scolarizare
pentru invataméantul preuniversitar de stat, evidenta efectivelor de anteprescolari/prescolari si
elevi scolarizati in unititile de invatamant particular, precum si emiterea avizului conform in
vederea organizarii retelei unitatilor de invatamant preuniversitar pentru anul scolar 2022-2023;

v" OME nr. 5222/2021 privind aprobarea numarului maxim de posturi finantat din bugetul de stat,
prin bugetul Ministerului Educatiei, pentru unitatile de invatdmant preuniversitar de stat pana la
31 august 2022;

v Hotérarea nr.72/2013 privind aprobarea normelor metodologice pentru determinarea costului
standard per elev/prescolar si stabilirea finantérii de baza a unitétilor de invatdmant preuniversitar
de stat, care se asigura din bugetul de stat, din sume defalcate din TV A prin bugetele locale, pe
baza costului standard per elev/prescolar, cu modificérile si completérile ulterioare — Art.4, alin
9) - (10);

v Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
Nr.

crt Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1 | Procedurd lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procedural
5 Procedura Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia

operationald PO | sau mai multor compartimente dintr-o entitate

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati
3 | Atributie sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

Totalitatea orelor normate conform planurilor cadru de invatdmant in vigoare,
4. | Posturi didactice | pe baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2022-
2023 si avand in vedere prevederile art.38 din OU nr.114/2018;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
5. | Metodologie invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2022-2023, aprobatd prin OMEd
nr.5578/10.11.2021

Abrevierea Termenul abreviat
MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
1S Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Constituirea posturilor didactice din invafdmaéntul preuniversitar se realizeaza pe baza prevederilor
legale si a normativelor in vigoare privind constituirea formatiunilor de studiu, a proiectelor planurilor de
scolarizare propuse de unititile de invatimant, dupa consultarea autoritatilor administratiei publice
locale si a operatorilor economici si a planurilor-cadru de invatimant aflate in vigoare, aprobate prin ordin
al ministrului educatiei nationale, in concordantd cu norma didacticdi de predare-invitare-evaluare
stabilitd conform art. 262 alin. (3)-(5) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. Documente utilizate
v documente legislative;
v macheta unitate_schema orara 2022-2023.xls;
V" instructiuni de completare a machetei solicitate;

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

8.4. Modul de lucru

Pas Responsabil(i) Descriere Termen
Completarea de catre unititile de invatamént a
1. Directorii unitatilor |machetei  unitate_ schema  orara_2022-2023.xls, Péna la
de invatamant conform planurilor cadru de invatimant in vigoare si in 16.12.2021
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Pas Responsabil(i) Descriere Termen

baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru
anul scolar 2022-2023.
Directorii unitatilor Trimiterea in format electronic a machetei completata Pénid la
2. de invatamant si inregistrata pe adresa de email: 16.12.2021
kissevaildiko@isj.educv.ro

Tabelele completate vor fi salvate cu denumirea
completatd a unititii de invatiméant_schema orara
(ex:ScGimBarthaKaroly-BorosneuM_schema
orara 2022-2023)

Inspector scolar
3. general, Verificarea si corectarea machetelor trimise, 1n 17.12.2021 —
Inspector MRU colaborare cu directorii unitatilor de invatdmant 9.01.2022
Directorii unitétilor
de Invatimant

Incepénd cu

4. Directorii unitatilor Transmiterea la ISJ Covasna in format letric (A3), | 10.01.2022, dupa
de invatamant inregistrat, semnat si stampilat forma finald a machetei verificarea
unitate_schema orara 2022-2023 .xls machetelor

trimise, pana la 20
ianuarie 2022

5. Directorii unitatilor Péna la inceperea
de invatamant Reactualizarea machetei la orice modificare anului scolar
intervenitd, atit in format electronic cét si letric 2022-2023

9. Responsabilitati si raspunderi

Directorii raspund de aplicarea corecta a planurilor cadru in conditiile stabilite de legislatia in vigoare
si completarea corectd a machetei solicitate in conformitate cu precizérile din instructiuni.

Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane raspunde de verificarea machetelor
completate. o

10. Formular evidenta modificari
Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnétura
Crt. reviziei modificare | conducatorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 5.12.2017 or. 1 3.12.2018 6 legislatie
nr. 2 29.11.2019 6 legislatie
10.2. | Editia 2 | 2.12.2020 nr.1 2.12,2021 7 legislatie

11. Formular analiza procedura

Nr. | Compa Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. - prentme saul Semna Data | Observatii | Semna Data
timent delegat ’
tura tura
11.1. | MRU Bobes Luminita &[\ 2.12.
Elena 2021

12. Lista de difuzare a procedurii
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Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnéitura
timent prenume primirii retragerii | 1n vigoare a
proc.
12.1. | Managementu Bobes Presedinte 2.12.2021
1 resurselor Luminita Comisie
umane Elena judeteana %
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 2.12.2021 RS
SCIM Sebastian [ P\
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 2.12.2021
13. Anexe/formulare
v" macheta unitate_schema orara_2022-2023.xls;
v' Instructiuni de completare a machetei solicitate;
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 editiei/ 5
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia/revizia procedurii 5
operationale
4 Scopul procedurii 3
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