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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeaza modul de incadrare a titularilor, a cadrelor didactice
debutante si a cadrelor didactice pentru care se modificat contractul individual de munca din
perioadd determinata de 1 an in perioada de viabilitate a postului, din unitatile de
Invatamant/consortii scolare pentru anul scolar 2021-2022, precum si stabilirea posturilor didactice
rezervate/vacante.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica la toate unitatile de Invafdmant cu personalitate juridicd din judetul Covasna in
vederea incadrérii titularilor, a cadrelor didactice debutante, si a cadrelor didactice pentru care se
modificat contractul individual de munca din perioada determinata de 1 an in perioada de viabilitate
a postului In anul scolar 2021-2022. precum si in vederea publicérii posturilor didactice.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii
v Legea educatiei nagionale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare - Art. 92

alin(7), 95 alin (1) lit. 1), m), n), Art.247, 248, 252, 254, 254", 255, 262, 263, 268 :

v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2021-2022. aprobata prin OMEC nr.5991/11.11.2020 — Art.2-
5. Art.7-32 D Art. 106: Art.113: Art. 115
Calendarul - Anexa 19 la Metodologie:

Anexa 18 la Metodologie:

Centralizatorul privind disciplinele de invataméant, domeniile si specializarile, probele de

concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatimantul preuniversitar,

precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in inva{dmant, si Anexele

Centralizatorului in vigoare;

v" OMECS nr.5232/14.09.2015 privind aprobarea Metodologiei de organizare a predarii
disciplinei Religie in invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completrile 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 unititile de invatamant
preuniversitar;

v OMECTS nr.4865/2011 privind Normelor metodologice pentru stabilirea obligatiei didactice
de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare, unitatile de invatamant,
unitatile conexe, precum si a personalului de indrumare si control din inspectoratele scolare
si a personalului didactic din casele corpului didactic, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v" OMEN nr.4165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului
de incadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile
de invatdmant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Adresele de comunicare ale unitatilor de invatamant, catre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic pentru care a fost aprobatd intregirea de normai si completarea
normei la nivelul unitatii;

v" Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;

ASRNEN
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
eV L0 S ¢ 9

| Nr. |

ort. Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizata. in scris. a tuturor pa§ildf ce trebuie urmat-i_,—a

I | Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

[ 1 | activitatii. cu privire la aspectul procedural
| Procedurd operationala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul
~ | PO o unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
‘ Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei |
3 | Atributie anumite activitdti sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau

! Titular al sistemului

. U_L‘J i_g‘\.'li\ 3|‘M3L‘j fic

continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui

Prin cadre didactice titulare in sistemul de invatamant p&euniversitar,
in sensul Metodologiei, numite in continuare cadre didactice titulare,
se au in vedere cadrele didactice care au contract individual de munca
pe perioada nedeterminata;

4 . i Rl
national de invdtamant

5 Cadre didactice
debutante

Cadre didactice care nu au dobandit definitivarea in inva{amant

repartizate pe posturl didactice/catedre vacante publicate pentru |

angajare nedeterminatd incepand cu 1 septembrie 2012, care nu
acumuleazi o vechime efectiva la catedrd mai mare de 6 ani, precum
si cadrele didactice care nu au dobandit definitivarea in invagimant
repartizate in sesiunile 2016, 2017 sau 2018 in baza prevederilor art.
253 din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile|ulterioare;

Cadre didactice
angajate pe durata de
viabilitate a

| postului/catedrei:

Intregirea normei
‘ didactice

-

Completare de norma

' la nivelul unitatii de
invatamant/consortiului
scolar sau 1n unitati de
invatamant din aceeasi
localitate

Cadre didactice care au beneficiat de modificarea duratei contractului
individual de munca din durata determinata de un an. in contract individual
de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrel in anul 2019 sau 2020,

| care Indeplinesc conditiile din Metodologie:

Etapa de mobilitate prin care cadrul didactic titular/debutant/angajat
pe perioada de viabilitate a postului in doua sau mai multe unitati, ori
pe doud sau mai multe specializari intr-o unitate de
invatamant/specializare, are posibilitatea de a deveni |titular intr-o
unitate sau In mai putine unitati decat cele specificate in documentul
de titularizare, sau poate deveni titular pe o disciplind sau pe mai putine
specializari decdt cele specificate in documentul de titularizare.

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 in specialitate,
in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, dar pentru care se poate constitui cel pufin jumatate de
norma didacticd de predare-invatare-evaluare in baza actului de
numire/transter/repartizare pe post/catedra sau pentru care s¢ 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 sau in unitati de

I | invatamant din aceeasi localitate, poate avea norma intreaga la nivelul |
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Restrangere de
activitate

A |

unitatii de Invataméant/consortiului scolar sau in unitati de invaitamant ‘
. din aceeasi localitate:

Situatia in care se afla cadrul didactic tltular/debut t/angajat pe |
perioada de viabilitate a postului pentru care nu se poate constitui cel
putin jumitate de norma didactici de predare-invatare-evaluare
in specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/
repartizare pe post/catedrd sau pentru care postul/norma didactici nu
se mai Incadreazd in sistemul de normare privind efectivele de
prescolari g1 elevi prevazute de lege, luand in considerare si faptul ca
personalul didactic cu o vechime in invafamant de peste 25 de ani si
cu gradul didactic [ poate beneficia, la cerere, de reducerea normei
didactice de predare-invatare-evaluare cu 2 ore saptaimanal.

Transfer in baza art.27,
din Metodologie

| vacant(a).

 pretransferarilor, prin detasare in interesul invafimantului pentru

Etapa de mobilitate prin care cadrele didactice titulare a caror
restrangere de activitate, datoritd comasarii claselor/unitatilor de
invagdmant sau desfiintarii unor unitati de invagamant, a fost rezolvata, |
dupd etapa de solufionare a restrdngerilor de activitate si a

nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioada determinata de cel
mult un an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite din discipline
conform actului de numire/transfer/repartizare, isi poate solutiona
restrangerea de activitate la unitatea unde a fost repartizat, in conditiile
in care la nivelul unitatii/unitatilor de invagamant exista post/catedra

Il Inspectie la clasa

| potrivit anexei 5 la Metodologie

O proba de coneurs, care se orgamzeaza se desfasoara $i se evaluedza

eliminatorie de

O proba cunoastere a limbii

' moderne/minoritatii/roméane in care urmeazi si se faci predarea,

2 | Probe orale

I3 | Proba practica

Avize si atestate
| suplimentare

15 | Metodologie

| aprobata prin OMEC nr.5991/11.11.2020

necesara  pentru  ocuparea  posturilor  didactice/catedrelor
vacante/rezervate la clase/grupe speciale de limbi straine cu program
intensiv si/sau bilingv sau clase/grupe cu predare in limba romana sau |

| maghiara

O proba de concurs. care se organizeaza.
potrivit anexclor 6-12 la Metodologie

se dL%f’l\(hlId sl se evalueaza

2

Documente justificative necesare pentru ocuparea unor posturi didactice

Metbdologla cadru privind mobilitatea personalului didactic de |
predare din invdtamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022,

6 Centralizator
I

Centralizatorul privind disciplinele de invatimant, domeniile si
' specializarile.  probele de concurs valabile pentru incadrarea
' personalului didactic din invatamantul
disciplinele pentru examenul national de definitivare in mva‘;amant si
Anexele Centralizatorului in vigoare;
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei: Cadre didactice care au
beneliciat de modificarea duratei contractului individual de munca din duratd determinati de un an, in
contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei in anul 2019 sau 2020, trebuie sa
indeplineasd urmatoarele conditii: ‘

a) auobtinut calificativul partial “Foarte bine’ in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

b) nu au fost sanctionate disciplinar in ultinnl an scolar incheiat sau in anul scolar in curs; |

¢) li se poate constitui o norma didactica complets de predare, sau li se poate constitui cel pufin o juméatate de
nomma didactica de predare conform deciziei de repartizare pe posticatedrd la nivelul unitafii/unitagilor de invagimant in
care au fost repartizate $i isi completeaza norma didactica de predare pana la data inceperti cursurilor, conform
Metodologier;

d) nu li se poate constitui un post didactic complet/o norma didactica de predare completd In concordanti cu
disciplina/disciplinele inscrise in decizia de repartizare dar obiin 0 nous repartizare in etapa de modificare a repartizrii
cadrelor didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a postului/catedrel. conform
Metodologiei:

¢) nu li se reduce in intregime postul didactic/catedra la nivelul unitagivunitaglor de invag@amant in care sunt
angajate;

f) nu obgin note sub 5 (cinci) la proba scrisi a concursului national, sesiunea 2021, la disciplinaima dintre
disciplinele corespunzatoare postului didactic/catedrei pe care sunt angajate, conform deciziilor de repartizare.

Norma didactica: de predare-invatare, de instruire practica si de evaluare curentid a
prescolarilor si a elevilor in clasi este constituiti in baza documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra. conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educatiel
nagionale nr. 1/2011 cu moditicarile si completarile ulterioare, cuprinde ore prevadzute in planurile-
cadru de invagamant la disciplinele corespunzatoare specializarii sau specializdrilor in profilul postului
didactic stabilit conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedri, dobandidte prin studii liceale
pedagogice, postliceale, in cadrul scolilor de maistri, universitare sau postuniversitare inscrise 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. 122011 cu modificarile si completarile ulterioare. la
constituirea normei didactice de predare pentru absolventii invaméntului superior se iau in considerare St

a) programele de conversie a cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar care asigura dobandirea de noi
competenie pentiu noi specializn 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 profesionalz;

b) studiile universitare de masteratmaster cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obtinuta ulterior finalizarii cu diploma a studiilor universitare de lungd durata;
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¢) studiile universitare de masterat/master cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului didactic
solicitat, finalizate cu diploma obtinuta ulterior finalizarii cu diplomaa studiilor universitare de licents si masterat necesare
pentru ocuparea de postur didactice/catedre de nivel liceal/postliceal. !

Diplomele care atesta titlul stiintific de doctor si certificatele de absolvire a cursurilor de | rfectionare
postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea normei didactice de predare in invagamantul preuniversitar.

Intregirea normei: In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului
didactic de predare titular, consiliile de administratie ale unitagilor de invagamant au obl igatia de a analiza posibilitatea de
Intregire a nommei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare in dou sau mai multe unitd de invagamant ori pe
dous sau mai multe specializiri intr-o unitate de nvaamént/specializare, conform specializirii/specializarilor de pe
diploma/diplomele de studii, finand seama de prevederile art. 263 alin, (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare. de prevederile Metodologici si de prevederile Centralizatorului. In structura catedrelor pentru
intregirea normei didactice de predare pot fi incluse cel mult 4 (patru) ore optionale sdptamanal si, n mod obligatoriu, ore
la cel putin una dintre disciplinele Inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. In situagia in se constata
posibilitatea de intregire a normei didactice de predare. directorii unititilor de invaimant au obligatia de & informa, in
seris, cadrele didactice titulare in doua sau mai multe unitati de invatamant ori pe doud sau mai multe specializan cu
privire la posibilitatea Intregirii normei didactice de predare.

Cererile de intregire a normei didactice de predare se analizeazi si se aproba de citre consiliul/consiliile de
administrafic al/ale unitagi/unitafilor de nvagmant la care cadrele didactice titulare solicits intregirea. Persoana
indreptatitd are dreptul de a contesta hotdrérea consiliului de administratie al unititii de IMvAAMAnt, printr-o cerere scrisi.
adresatd inspectoratului scolar, in perioada prevazutd in Calendar. Contestatia se solutioneazz conform prevederlor art. 4
alin. (20) din Metodologoie.

Directorii unitagilor de invagimént inainteaza inspectoratului scolar lista cadrelor didactice titulare pentru care s-a
aprobat intregirea nommei didactice de predare, precum si lista cuprinzand cadrele didactice ale ciror cereri au fost
respinse, la care se anexeaza, copii ale documentelor de numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii in vederea
analizarii si emiterii deciziilor de intregire. Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate verific situatiile
transmise de unitdfile de invaamant si intocmeste lista finald cuprinzand cadrele didactice titulare pentru care se propune
emiterea decizilor de Intregire si le prezint, spre validare, consiliului de administratie al inspectoratului scolar. Lista finald,
validatd de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se afiseaza la inspectoratul scolar la termenul prevazut in
Calendar g1, in baza acestei liste, inspectorul scolar general emite deciziile de intregire pentru cadrele didactice titulare.

fn baza deciziei semnate de mnspectorul scolar general, directorul/directorii unitagii/unitagilor de invétimant incheie
actul aditional la contractul individual de muncé al cadrului didactic titular care a fost de acord cu intregirea normei
didactice de predare.

Pentru cadrele didactice titulare in trei unitai de invagmant. intregirea normei didactice de predare se poate
solutiona in una sau doud unitai de invagiméant. conform Art.24. alin. (1) din Metodologie. Pentru le didactice

titulare in patru unitai de invagamant, intregirea nomei didactice de predare se poate realiza in wna. doud sdu trei UNItaL]
de invagamant, contorm Art.24, alin. (1) din Metodologie. Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializari, Intregirea
nommer didactice de predare se poate solutiona in una sau dou specializari, conform Art.24, alin. (1) din Metodologie.

In situatia in care doua sau mai multe cadre didactice solicita intregirea/completarea nommei didactice de predare
pe aceeasi catedrd, departajarea s realizeaza in baza criteriilor i punctajelor din anexa nr. 2 la Metodologie. In situagia
punctajelor egale, departajarea se realizeaza in baza criteriilor socioumanitare dovedite prin documente justificative, Daca
dupa aplicarea acestor criterii se mentine egalitatea, departajarea se realizeaza luAndu-se in considerare, in ordine,
umdtoarele criterii; 5

a) gradul didactic:

b) nota/media cea mai mare obinuta la examenul pentru obtinerea gradului didactic;

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482,
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¢) dovada acumularii in ultimul ciclu complet de 5 (cinci) ani lucragi efectiv in funcii didactice de predare sau in
functii de conducere in unitdi de invagamant ori in functii de conducere sau de indrumare si control in inspectoratele
scolare, de la data promovérii examenului de definitivare in vagEmant, fird a lua in caleul perioadele de suspendare a
contractului individual de munca. a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art, 245 alin. 6)din Legea
nr. 122011 cumodificzrile si completarile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevazute laart. 82 lit. a)y€) din
Metodologia privind formarea continua a personalului din invaimantul preuniversitar, aprobat3 prin ordinul ministrului
educafie, cercetdri, tineretului si sportului nr. 5561/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, pentru personalul
didactic de predare titular care a dobéndit definitivarea in invatamant. cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci) ani.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in dous sau mai multe unitafi de invaamant
ori pe doua sau mai multe specializiri pot solicita in seris consiliului/consiliilor de administratie al/ale unitagij/unitagilor de
invag@mant intregirea normei didactice de predare. Intregirea nommei didactice de predare pentru cadrele didactice
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei se realizeazi doar pe catedre constituite 'din ore la
disciplina/disciplinele inscrise in decizia de repartizare. Persoana indreptatita are dreptul de a contefsta hotararea
consiliului de administratie al unitii de invagimant, printr-o cerere scrisa, adresata conducerii inspectoratului scolar, in
perioada prevazutd in Calendar. Contestagia se soluioneaza conform prevederilor art. 4 alin, (20) din Metodologie.

in situatia in care doud sau mai multe cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei soliciti
intregirea normei didactice de predare pe aceeasi catedrd. departajarea se realizeazi conform prevederilor art. 24 alin. (6)
din Metodologie.

Stabilirea personalului didactic care intri in reducere de activitate: In cazul aparifiei situafiilor de reducere
de activitate a personalului didactic de predare la nivelul unei unitafi de invatamant, de completare a nommei didactice sau
de restrdngere de activitate, in etapa de constituire a normei didactice de predare si incadrare a personalului didactic de
predare titular, a cadrelor didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6)/angajate pe perioada viabilitatii postului
didactic/catedrei, situagii care vizeaza doua sau mai multe cadre didactice titulare/angajate la aceeasi specialitate, se renunta
la cadre didactice In ordinea prevazuta la Ait.23, alin (3) din Metodologie.

Daca reducerea de activitate, care vizeazi doua sau mai multe persoane titulare/angajate de aceeasi specialitate la
nivelul unei unitéi de invagamént, nu se solutioneazi prin aplicarea prevederilor Art.25, alin. (3) sau (4) dupa caz si nici
luand in considerare cererile de reducere a normei didactice de predare a personalului didactic de predare in conditiile art.
262 alin. (4) 51 (5) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cumodificarile si completérile ulterioare, desemnarea cadrelor
didactice care intrd in reducere de activitate se realizeazi in perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor side
Incadrare a personalului didactic de predare titular, prin organizarea unui concurs sau prin evaluare obiectivd conform
criteriilor prevazute in anexa nr. 2 la Metodologie. Hotardrea privind modalitatea de evaluare se stabileste d¢ consiliul de
administratie al unitafii de invaAmant. |

{n unitagle de invagamant in care sc Inregistreaza reduceri de activitate la catedrele constituite din discipline
nformatice (informatica. ehnologia informatiei si a comunicatiilor, tehnologii asistate de caleulator, tehnologia
nformagiei si a comunicatiilor si utilizarea tehnicii de calcul. elemente de statistica si informatica medicald), iar cadrele
didactice titulare/angajate pe aceste catedre indeplinesc condifiile de ocupare tuturor acestor catedre, pentru stabilirea
cadrelor didactice care intra in reducere de activitate, evaluarea se realizeazz global la nivelul tuturor catedrelor constituite
din discipline informatice, dupa aplicarea prevederilor Art25, alin. (3) sau (4) din Metodologie, dupa caz.

In cazul in care desemnarea cadrului didactic aflat in reducere de activitate se face prin concurs, acesta este
organizat de o comisie stabilitd si aprobata de consiliul de administratie al unitatii de invatamant. Comisia ¢ste alcauita
din pregedinte, care este directorul unitigii de invatamant, daca nu se afla in situatia de reducere de activitate, sau un alt
cadru didactic titular, membru al consiliului de administragie, in situatia in care directorul este vizat de reducere. si doi
membri evaluatori, unul dintre ei fiind reprezentantul inspectoratulu, celalalt un profesor titular cu gradul didactic I, de la
alta unitate de nvaamant, avand specializarea corespunzitoare disciplinei la care este reducerea si un secretar, cadru
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didactic titular, membru al consiliului de administratie. Evaluarea consta intr-o inspectie speciald la clasa si lucrare scrisa
din programa de concurs specifica disciplinei. Evaluarea pentru fiecare proba se face prin note de la 10 la 1, acordate de
cei dot evaluatori. Nota fiecarei probe se stabileste ca medie aritmetica a notelor acordate de cei doi evaluatori. Rezultatul
final se obfine ca medic aritmetica a celor doua note. Concursul se anuntd in maximum 48 de ore de|la aprobarea
proiectului de incadrare cu personal didactic de predare de ctre consiliul de administratie al unitagii de invatimant.

Evaluarea obiectiva este realizati de citre o comisie stabiliti si aprobata de catre consiliul de administratie al
unitafii de invaamant avand urmétoarea componentii: presedinte-directorul unitdgii de invatamant, daca nu se afla in
situafia de reducere, sauun alt cadru didactic titular. membru al consiliului de administratie din unitatea de Invaimant, in
situafia in care directorul este vizat de reducere de activitate. si doi membri-cadre didactice titulare de alta specialitate din
unitatea de invaamant sau cadre didactice titulare de acceasi specialitate din alte unitati de Invaimant. Evaluarea
obiectiva se realizeazi in pericada prevazauta in Calendar i se finalizeaza cu punctajul atribuit conform criteriilor
prevazute inanexa nr. 2 la Metodologie. Daca rezultatul evaluarii obiective nu conduce la departajare, se aplica, in ordine,
criteriile social-umanitare previzute in anexa nr. 2 la Metodologie, pe baza documentelor justificative.

In cazuri exceptionale, in care atdt directorul unitdfii de invaimant, cat si toate celelalte cadre didactice care fac
parte din consiliul de administratie al unitafii de invatimant sunt vizati de reducere de activitate, presedintele comisiei
prevazute la Art.25, alin. (6) sau alin. (7) din Metodologie poate fi un inspector scolar, numit prin decizie a inspectorului
scolar general.

Cadrele didactice titulare care in perioada stabilirii si soluionarii reducerilor de activitate se incadreaza in
prevederile art. 255 alin. (1)4(6) din Legea nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, nu sunt afectate de
completarea normei didactice de predare sau de restrangere de activitate, in situatia In care la aceeasi catedrd sunt mai
multe cadre didactice titulare, decét la solicitarea scrisd/cu acordul persoanelor In cauza, exceptand situatia prevazuta la
art. 19 alin. (2) lit. d) din Metodologie.

De prevederile Art.26, alin. (1) din Metodologie nu beneficiazi personalul de conducere din unititile de
invaamant si unitafile conexe, precum si personalul de conducere si de indrumare s1 control din inspectoratele scolare
numitin functie, prin delegare de aibutii sau detasare in interesul invagimantului, pani la organizarea concursului.

n situatia in care intr-o unitate de invaamant, la o anumita specialitate, reducerea de activitate vizeaza doar doua
cadre didactice titulare, dintre care una se incadreazi in prevederile art. 255 alin. (1)-(6) din Legea nn 12011 cu
modificarile si completarile ulterioare, si nu si-a dat acordul in vederea participarii la evaluare, celalalt cadru didactic poate
ramane, la cerere, detasat in interesul invagEmAntului pe catedra rezervati a cadrului didactic care beneficiazi de
prevederile art. 255 alin. (1)46) din Legea nr. 122011 cu modificarile si completérile ulterioare, urménd ca evaluarea
obiectiva s se realizeze la revenirea cadrului didactic pe postul didactic de predare/catedra rezervat(3).

In situatia reducerii de activitate la nivelul une; wnitafi de nvaamant, daca un cadru didactic titular, care nu
beneficiaza de prevederile Art.26, alin. (1) din Metodologie, refuza sa participe la evaluarea activitatii stabilitd in consiliul
de administrafie al unitatii de nvaamant, atunci. in vederea desemnarii cadrului didactic aflat in reducere de activitate
conform prevederilor art. 25, se procedeaza dupa cum urmeaza: 1

a) conusia de organizare a concursului §i atribuie acestuia, din oficiu, media 1 (unu), in situatia in care ‘giesemnalea
cadrului didactic aflat in reducere de activitate se realizeazz prin concurs; |

b) comisia prevézuta la art. 25 alin. (7) din Metodologie stabileste, in perioada evaluarii, pentru respectivul cadru
didactic, punctajul conform criteriilor prevazute in anexa nr. 2 la Metodologie, in baza documentelor existente in unitatea
de invagmant, in situatia in care desemnarea cadrului didactic aflat in reducere de activitate se realizeazi prin evaluare
obiectiva.

Completare de norma la nivelul unitatii de invatamant/consortiului scolar sau in unitati de in vagamant din
aceeasi localitate: Cadrele didactice titulare/debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie desemnate

pentru completarea normei didactice de predare, pot solicita, la cerere, in perioada de constituire a posturilor
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didactice/catedrelor i de incadrare a personalului didactic de predare, completarea normei didactice de predare la nivelul
unitilor de invagamant/consortiilor seolare sau in unitati de invagmant din aceeasi localitate, dupa cum urmeaza:

a) cu ore In specialitate vacante/rezervate existente la alti/alte discipline In unitatea/unititile de
nvagamény/consortiul scolar in care sunt titulare/angajate, pe care cadrele didactice au dreptul s4 le predea conform
studiilor finalizate cu diplomd, in concordanta cu prevederile Metodologiei si prevederile Centralizatorulu;

b) cu alte ore vacante/rezervate existente la altialte discipline in unitatea/umititile de Invagmant/consortiul scolar
in care sunt titulare/angajate, din aceeasi arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializirii/specializarilor de
pe diplom&diplome, cuprinse n planurile de invaimant, pana la 1/3 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
mvagEmantul gimnazial din mediul urban. confonm art. 263 alin. (9) din Legeanr. 1/2011 cu modificarile su completarile
ulterioare;

¢) cu alte ore vacante/rezervate existente la alti/alte discipline in unitatea/unitatile de invatgmant/consortiul scolar
In care sunt titulare/angajate, din aceeasi arie curriculard, altele decat cele corespunzatoare specializirii/specializarilor de
pe diplom&diplome, cuprinse in planurile de invéamant, pana la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invaamantul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile st completarile
ulterioare;,

d) cu alte ore vacante/rezervate existente la alté/alte discipline in unitatea/unitagile de invagamant/consortiul scolar
In care sunt titulare/angajate, decét cele corespunztoare specializarii/specializarilor de pe diplom&/diplome, cuprinse in
planurile de Invajamant, pana la 1/2 de norma, cu menginerea drepturilor salariale, in invagmantul glmnamgl din mediul
rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completzrile ulterioare;

€) cu ore pentru pregatirea remediald sau pentru preggtirea de performanta pani la 3 ore sdptamanal;

£) prin adugarea de ore din activitati de educatie, complementare procesului de invaEmant; mentorat, scoald dupa
scoald, invagare pe tot parcursul vietii, in unitatea/unitdile de invagimant/consortiul scolar in care sunt titulare, conform
art. 263 alin. (3) din Legea nr. 122011 cu modificnile si completarile ulterioare.

Cererile de completare a normei didactice de predare se analizeaza de cétre consiliul/consiliile de administragie
al/ale unitaiiunitatilor de nvatamant la care cadrele didactice solicita completarea normei didactice de predare. Dupa
analizarea cererilor formulate de cadrele didactice in consilille de administratie ale unitatilor de invatamant, directorii
unitatilor de vatimant inainteaza inspectoratului geolar lista cadrelor didactice titulare pentru care; s-a aprobat
completarea normei didactice de predare, precum si lista cuprinzand cadrele didactice ale ciror cereri au fost respinse, la
care se anexeaza, copil ale documentelor de numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii, in vederea analizzri i
emiterii decizilor de completare a normei didactice de predare. |

in mediul rural, completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare, conform
specializarii/specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de studii. in concordanta cu Centralizatorul, cu acordul cadrului
didactic, se poate realiza pe durata unui an scolar ori pe duratd nedeterminati. In mediul urban pot beneficia de
completarea normet didactice de predare pe perioada nedeterminata, conform specializanii/specializarilor inscrise pe
diploma/diplomele de studii, in concordanti cu Centralizatonul, cadrele didactice titulare care urmeazi sd-si completeze
noma didactic cu ore in unitafile de invatimant in care au funcfionat prin completarea normei didactice nelntrerupt in
ultimii 3 (tref) ani scolari, daca orele respective sunt vacante si se certifica viabilitatea acestora. Cadrele didactice pentru
care se propune completarea normei didactice de predare pe perioadi nedeterminati, in conditiile Metodologiei,
participa la sedinta de repartizare organizata de inspectoratul scolar pentru solutionarea comﬂletﬁrilor de
norma didactica de predare, in vederea consemnarii optiunii acestora in procesul-verbal.

Dupa emiterea deciziel inspectorului scolar general de completare a normei didactice de predare pe perioad
determunata, directorul/directorii unitatiunititilor de invagmant la care cadrul didactic este titular/angajat incheie cu
acesta actul aditional la contractul individual de munca, iar dupd emiterea deciziei de completare a normei didactice de
predare pe perioada nedeterminaté, directorul/directorii unitagiiimittilor de invatimant la care cadrul didactic titular si-a
completat norma didactica de predare incheie cu acesta contractul individual de munca pe perioada nedeterminati.
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Dupa solutionarea cererilor de completare de norma didactica la nivelul unitagilor de invataméant pentru cadrele
didactice titulare, se solufioneaza dupa aceeasi procedurd cererile de completare a normei didactice pe perioadi
determinati de un an scolar depuse de cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie cu
norma didactici incompleta, dar carora li se poate asigura cel putin jumatate de norma didactica de predare-invétare-
evaluare conform deciziei de repartizare pe post/catedra.

In situatia in care dous sau mai multe cadre didactice solicitd completarea/intregirea normei didactice de predare-
Invétare-evaluare pe aceeasi catedrd, departajarea se realizeaza conform prevederilor art. 24 alin. (6) din Metodologie.

In situagia n care cererea de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare este respinsd de catre
constliul/consiliile de administratie al/ale unitagiunitagilor de invatamant, persoana indreptatita are dreptul de a contesta
hotarérea consiliului de administragie al unitagii de invagamant, printr-o cerere scrisd, adresata inspectoratului scolar, in
perioada prevéizutd in Calendar. Contestatia se solutioneaza conform prevederilor art. 4 alin. (20) din Metodologie. Cadrul
didactic a carui cerere de completare a normei didactice de predare la nivelul unitagiiunitdgilor de Invatamént a fost
respinsa participa la sedinta de repartizare organizata la nivelul inspectoratului scolar.

Dupa soluionarea cererilor de intregire a normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei, consiliul/consilille de administratie al/ale unitdi/unititilor de Invéatdmant analizeaza
cererile de completare de norma didactica de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, cirora li se poate constitui cel putin jumaitate de norma didacticA potrivit deciziei de
repartizare. Completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de)viabilitate a
postului/catedrei la nivelul unitagilor de invagamant sau la nivelul consoriilor scolare, 1n situagia in care unitdtile de
invagmant fac parte din consortii scolare, se realizeaza pe perioada determinatd, cu ore 1n specialitate vacante/rezervate
existente la altd/alte discipline n unitatea/unitaile de invatimant/consortiul scolar, pe care cadrele didactice au dreptul si
le predea conform studiilor finalizate cu diploma. in concordanta cu prevederile prezentei Metodologii si prevederile
Centralizatorului.

Transfer in baza art.27: Pentru cadrele didactice titulare a caror restrangere de activitate, din cauza comasdrii
unor formaiuni de studiu, nerealizirii planului de scolarizare propus, reorganizinii sau desfiinrii unor unitai de
invagamant, a fost rezolvata, dupd etapa de solutionare a restrangerilor de activitate, prin detasare ‘in interesul
invagamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioada determinata de cel mult un an scolar. pe posturi
didactice/catedre constituite din discipline conform documentului de numire/transfer/repartizare, in condifiile in care la
nivelul unitativunitagilor de invatamant exista post/catedra vacant(a), inspectoratul scolar emite decizii de transfer in
unitatea/unitétile de invaamant in care au fost detasate, n specialitatea postului didactic/catedrei restrdns(e), incepand cu
datade 1 septembrie 2021, la solicitarea acestora, cu acordul consiliului/constlillor de administratie al/ale unitagii/unitagilor
de Invagamant si cu aprobarea consiliului de administrafie al inspectoratului scolar.

Prioritate la ocuparea posturlor didactice/catedrelor vacante au cadrele didactice titulare la nivelul
localitativjudefuluy/municipiului Bucuresti 1n care se regasesc posturile didactice/catedrele vacante. Cadrele didactice
titulare aflate 1n situatia mentionata se adreseaz4, in seris, conducerii unitagii/unitagilor de invaggmant in perioada stabilith
in Calendar, care comunica acordul/refuzul pentru transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului. Profesorii
consilieri 1n centre si cabinete de asistenta psihopedagogici/profesorii logopez din cabinetele interscolare se adreseaza,
in scris, CMBRAE/CJRAE 1n cadrul céruia este normat postul didactic respectiv. Consiliul/Consiliile de administragie
alfale unitatiiunitatilor de invaimant comunica in scris cadrelor didactice solicitante si inspectoratului scolar motivele
acordului/refuzului transferulud. In perioada prevazutd de Calendar, situatiile transmise de unitatile de invatamant sunt
analizate n consiliul de administragie al mspectoratului scolar, acesta stabilind lista tinala a cadrelor didactice ttulare
pentu care se emit decizii de transter in unitatea/unitdfile de invajamant in care au fost detasate, in specialitatea
postuluy/catedres restrans(e), incepand cu data de 1 septembrie 2021.
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In situatia in care cererea este respinsd de cétre consiliul de administragie al unitagii de Inva@amant, persoana
Indreptafita are dreptul de a contesta hotérarea consiliului de administraie al unitifii de InvAfimant, printr-o cerere scrisa,
adresata inspectoratului scolar, in perioada prevézuta in Calendar. Contestatia se solutioneazz conform prevederilor art. 4
alin. (20) din Metodologie.

Cadrele didactice titulare, a caror restréngere de activitate nu a fost solutionatd prin transfer in anii precedenti, nu
tac obiectul restringerii de activitate la nivelul unitéii de invagimént la care sunt titulare si participa la etapa de transfer
pentru restrangere de activitate, cu exceptia cadrelor didactice care au posibilitatea de a reveni in unitagile de invagmant
de la care au fost detasate, conform prevederilor art. 23 alin. (2) din Metodologie si a cadrelor didactice penhu care s-au
emis decizi de transfer in condiiile alin. (1) si (2) din art.27 din Metodologie.

Avize si atestate suplimentare:Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care
necesitd atestate si avize suplimentare, incepand cu etapa de completare de norma didactici 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 mobilitagii personalului didactic de predare din invatamantul
preuntversitar penttu anul scolar 2021-2022. denumit in continuare Calendar, avizele. atestatele si documentele
Justificative necesare, dupa cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federaiile, asociafiile, centrele care organizeaza altemative educationale In Roménia,
precum si documentele care atestd parcurgerea modulelor de pedagogie specifica, eliberate de federatiile, asociatiile,
centrele care organizeaza alternative educationale in Roménia: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena.
pedagogie curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatimantul alternativ;

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 Romane (ARR), pentru ocuparea catedrelor
de pregatire/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 Cercetdrii, 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 precizeazi etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

e) avizul Ministerului Apararii Nationale. avizul Ministerului Afacerilor Inteme sau avizul Ministerldui Justitiel,
pentiu ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitagile de| invagamant
preuniversitar din sisteniul de aparare. de informatii, de ordine publica i de securitate nafionald si din' unitatile de
Invagamant subordonate Ministerului Justiiei, 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 unitatii
de invatamant, avizat de inspectorul scolar care coordoneaza activitatea liceelor pedagogice pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele cu profil pedagogic.
calificarile educator-puericultor, educatoare sau invagtor, constituite din disciplinele care se regisesc in anexa nr. 3 la
Regulamentul de organizare si functionare a colegiilor si liceelor pedagogice din Roménia, aprobat prin ordinul
ministrului educatiel nagionale nr. 3750/2019, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

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

h) avizul eliberat de conducerea unitdfilor de Invatamant particular, pentru ocupareg posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitagile de invagamant particular care necesita aviz. in care se precizeaz etapa
de mobilitate pentru care a fost eliberat.

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 unitagilor de invagEimént particular, pentru ocuparea posturilor
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didactioe/catpdrelor vacante/rezervate din unitétile de ivaamént particular, pot fi prezentate si in timpul ‘$edjn;elor de
repartizare. In situafia in care doi sau mai mulfi candidafi obgin un aviz pentru acelasi post didactic/aceeast catedrd,
ocuparea postului didactic/catedrei se realizeazz in ordinea descrescitoare a notelor/mediilor/punctajelor.

Proba orald*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care
solicita completarea normei didactice de predare, transferul pentru restringere de activitate, pretransferul consimit intre
unitafile de nvamant sau la cerere, dupa caz, sau prin schimb de posturi, detasarea in interesul invaimantului sau
detasarea la cerere prin concurs specific pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in
limbile minoritatilor nationale sustin o proba oralii de cunoastere a limbii minoritiitii in care urmeaz s se faci
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 minoritafii in care urmeazA s3 se faca predarea sau care au efectuat studiile in
limba minoritatii in care umeaza si se faca predarea, respectiv cadrele didactice care beneficiaza de continuitate pe
post/catedra 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 solicits
modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte state
sau in Romdnia in limbile minoritatilor nationale si care solicita completarea nonmei didactice de predare pe perioads
determinaid sau nedeterminata, transferul pentru restriingere de activitate, pretransferul consimtit intre unititile de
InvaEmant sau la cerere, dupa caz, ori prin schimb de posturi. detasarea in interesul invagmantului sau detasarea la cerere
prin concurs specific pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba roméana sustin
proba orali de cunoastere a limbii romane.

Fac exceptie cadrele didactice transferate/pretransterate/detasate si cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei care solicita modificarca repartizarii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi
didactice/catedre similare, cadrele didactice pe a céror diploma de studii este inscrisa specializarea ,,Limba romanad” sau
..Limba si literatura roména”, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte tiri in limba romana.

Probele orale se organizeaza conform prevederilor anexei nr. 4 la Metodologie si se evalueaza prin calificative
~Admis/Respins”. La aceste probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice
de  predare/ransfer/pretransfer/modificarea  repartizZrii  prin schimb  de  posturi/detasare  in  interesul
Invamantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie manand definitiva.
Inspectoratul scolar elibereaza adeverinfe 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.

Proba practica*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicita modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimimant scris, precum si
cadrele didactice care solicita Intregirea/completarea normei didactice de predare, transferul pentru restringere de
activitate, pretransferul consimit ntre unitatile de invaaméant sau la cerere, dupé caz, ori prin schimb de posturi, detasarea
In mteresul invagEmantului sau detasarea la cerere prin concurs specific pe un post didactic/ o catedrdl in unititi de
invagiméant avand clase speciale de limbi striine cu program intensiv si/sau bilingy, clase/grupe de hipoacuzici si
surzi, clase/grupe de elevi cu deficiente de vedere, precum si in unitati de invigimant avand clase eu profil sportiv
sau artistic (corepetitie, muzica, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale,
arhitecturd si design), pe catedre de informatics, de tehnologia informatiei si comunicirii, de informatica-
tehnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic si servicii), de instruire practicii sau de activititi de pre-
profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive sau din palatele si cluburile copiilor,
sustin o proba practic in profilul postului didactic solicitat. Fac exceptie:
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a) cadrele didactice transferate/pretransferate/detagate §i cele care solicita modificarea repartizirii p+n schimb de
posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare; i

b) cadrele didactice incadrate pe catedre de arte plastice, decorative, ambientale, arhitecturs 'si design in
invaamantul gimnazial de artd sau liceal de artd, care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransterul/detasarea/ modificarea repartizirii prin schimb de posturi/catedre pe catedre similare de arte
plastice, decorative, ambientale, arhitectura si design in invaimantul gimnazial de artd sau liceal de arti, catedre care s
ocupa in baza aceleiasi probe scrise;

¢) cadrele didactice care beneficiaza 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 la
Metodologie. La aceste probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizarii prin schimb de posturi/detasare in interesul invagamantului/detasare
la cerere prin concurs specific, nota stabilita de comisie riméanand definitiva. Inspectoratul scolar elibereazi adeverinte
cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de presedintele comisiel, in care se consemneaz
rezultatele obfinute la inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale.

Inspectie la clasd*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de munci pe durata de viabilitate a
postuluy/catedrei care solicita modificarea repartizrii prin schimb de posturi/catedre prin consimfamant seris, precum si
cadrele didactice care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadi nedeterminat, transterul
pentru restrangere de activitate, pretransferul consimiit intre unitatile de invagimant sau la cerere, dupa caz ori prin schimb
de posturi pe catedre constituite $i din discipline care nu sunt inserise in documentul de numire/transfer] repartizare
sus{in inspectii speciale la clasa la disciplinele solicitate care nu se regésesc in documentul de numire/transfer/repartizare.
conform anexei nr. 5 la Metodologie, cu exceptia posturilor didactice/catedrelor pentru care se sustin probe practice, Fac
excepfie:

a) cadrele didactice care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau transterul/pretransferul.
modificarea repartizari prin schimb de posturicatedre de pe posturi didactice/catedre similare sau pe posturi
didactice/catedre care se ocupa In baza aceleiasi probe scrise;

b) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/frepartizare disciplina limba i literatura
romana sau o limbd modemd/matema, care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transterul/pretransterul pe catedre in structura cérora intrd disciplina literatura universal;

¢) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele fizica,
chimie sau biologie care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre
In structura cdrora intrd disciplina stiinge;

d) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele gandire
critica. educatie interculturala, educafie pentiu cetdfenie democratica. care solicita intregirea/completarea normei didactice
de predare sau transterul/pretransferul pe catedre in structura cirora intré una dintre disciplinele: gandire criticz, educatie
nterculturald, educatie pentru cetatenie democratica;

¢) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele educatie
muzicald, educafie plastic, educatie vizuala sau discipline specifice invatimantului de arta din domeniile arte vizuale,
Muzicd, teatry, coregrafic sau arhitectur, care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransterul pe catedre in structura crora intrd disciplina educatie artistica. 1

Rezultatul inspecfiei speciale la clasa se consemneaza prin note de la 10 la 1 conform anexei nr. 5 la Metodologie.
La aceste probe nu se admit contestagii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transter/pretranster/moditicarea repartizarii prin schimb de posturi/detasare in interesul invataimantului/detasare
la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie riméanand definitiva. Inspectoratul scolar elibereaza
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adeverine cadrelor didactice evaluate, semnate de nspectorul scolar general si de presedintele com151T31, In care se
consemneaz rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasi/probele practice/orale. ‘

*Pe durata sirii de alerici, in contextul situctici epidemiologice determinate de réispdndirea coronavirusului SARS-CoV-2
pand la eliminarea restrictiilor privind achmcrile publice de cdire autoritcifile de resort, nu se susfin inspectii specicle la clascijprobe
practice. In aceste situcyii se susfin probe orale, precum gi proba practica peniri ocuparea de posturi didactice/catedre i wnitcyi de
mvagcment avand clase speciale de limbi swdine cu program inensiv siscu bilingy evaluade prin calificative ,, Admis/Respins”
conform anexei i 4 3i se suspendei aplicarea prevederilor anexelor 5-12 5i 17 I ) letodologie.

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 unitdti de invatamant 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.

In vederea efecturii verificirilor, mspectoratele scolare solicita inspectoratelor de politie Judetene/Directiei
Generale de Politie a Municipiului Bucuresti extrasul de pe cazierul judiciar, respectiv copie de pe Registru, in
conformitate cu prevederile art. 20 alin. (7) din [egea nr, 290/2004 privind cazierul judiciar, republicats, cu modificarile
si completarile ulterioare, respectiv ant. 18 alin. (3) din 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
pentru completarea |egii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare.

Cadrele didactice/candidafii isi dau consimgamantul expres/acordul pentru solicitarea extrasului de pe cazierul
Judiciar, respectiv a copiei de pe Registru de catre inspectoratul scolar prin semnarea cererilor-tip de inscriere la etapele
de mobilitate, conform anexei nr. 14. |

Solicitérile inspectoratelor scolare se transmit imediat dupé finalizarea inscrierii candrelor didactice/candidatilor la
ctapele de mobilitate respective, astfel incit documentele solicitate si fie furnizate cel tirziu péana la data organizarii si
destisurérii sedinielor de repatizare sau atribuirii posturilor didactice/catedrelor in regim de plata cu ora, iar in cazul
concursului nafional pana la data afisarii rezultatelor la probele practice/orale i inspectiile speciale la clasi.

Insituatiain care in urma verificarilor extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a copiei de pe Registru se constata
taptul ¢a un cadru didactic/candidat are antecedente penale pentru infracfiuni 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
repartizare sau de a fi incadrat in regim de plata cu ora, iar in cazul concursului nafional pierde dreptul de a participa la
proba scrisé.

8.2. Documente utilizate

documente legislative;

model Cerere pentru intregirea normei didactice

model Cerere pentru transfer

model Cerere pentru completare la nivelul unitatii de invatamant/consortiului scolar
model Cerere pentru participare la inspectia la clasa/proba practicd/proba orali de limba
model Cerere pentru reducerea normei didactice

macheta: unitate_intregire 2021.xIs

macheta: unitate_completare_la_niv_unitate 2021.xls

macheta: unitate_transfer 2021.xls

macheta: unitate_proiect de incadrare_2021-2022.xls

model instiintare ISJ privind acordul/retuzul motivat al CA

model decizie de incadrare pentru anul scolar 2021-2022

NN NN N N NN VRN
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v' instructiuni de completare a proiectelor de incadrare $i programare pentru \depunerea

proiectelor de incadrare

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

8.4. Modul de lucru:

J’as Responsabll(l) B Descriere Termen
Directorii si CA Elaborarea ofertei scolii si stabilirea disciplinelor optionale pentru pana la 22
1. al unitatilor de | anul scolar urmator ianujrie 2021
| _ invatdmant - _ ‘ ]
1 ' Unitdgile de invagamant cu PJ prezintd in consiliul !
2 Directorii profesoral situatia posturilor didactice pentru anul scolar péni la 22
unitdtilorde | urmator si prevederile Metodologiei referitoare la etapele de | januarie 2021
L ‘;,i,i\/@l“éﬂl*__! mobilitate a personalului didactic _
| Directorii Verificarea pentru titulari conditiile de ocupare a posturilor pana la 22
| 3. unitatilor de didactice/catedrelor in conformitate cu prevederile Art. 7-10 ianuarie 2021
] invatamant din Metodologie. _
| Secretariatele inregistrarea la secretariatul unitétii cererile titularilor de pang la 22
‘ 4 ‘ unitatilor de reducere a normei didactice pentru personalul didactic cu o ianuahe 2021
invataméant | vechime in invatmant peste 25 de ani si gard diactic | B 1
Directorii Informarea in scris a cadrelor didactice titulare pentru care pénﬁ la22
5. unitatilor de exista posibilitatea de intregire a normei didactice ianuarie 2021 |
| invatdmant | _ _
' Hotardrea consiliul de administratie al unitatii de
6. Directorii |invatamant, privind stabilirca modalititii de evaluare a
unitatilor de cadrelor didactice titular, care vor fi afectati de reducerea
‘ invatamant normai didactice (concurs sau evaluare obiectiva), precum si pana la 22
'stabilirea si aprobarea comisiei, conform Art. 25(6) sau Art. ianuaric 2021
25(7) din Metodologie.
Evaluarea titularilor se face numai in situatiile in care se
‘ ‘ impune o departajare datorita faptului ¢4 doi sau mai muli
| titulari solicita acelasi/aceeasi/aceleasi post/catedra/ore, dupa
verificarea conditiilor de ocupare, conform Metodologiei
Secretariatele Inregistrarea la secretariatul unitatii cererile titularilor care pana la 22
7. unitatilor de solicita intregirea normei didactice sau completarea | januarie 2021

‘ invatamant

8. | unitatilor de

9. Covasna

normei didactice la nivelul unitatii de invatamant
Secretariatele | ‘ Inregistrarea la secretariatul unitatii cererile titularilor care pana la 22
incadreaza in prevederile art.27, alin(1) si (2) din ianuagie 2021 |
imvatamant Metodologie ' ;
Seuetana&ill&J | Inregistrarea la secretariatul I1SJ a cererilor de participare 221- 27
la probele practice/orale de limba si/sau a inspectiilor ianuarie
speciale la clasa. Cererile vor fi trimise electronic pe adresa 24}21,
de email Kissevaildiko@isj.educv.ro. La cerere care se pani la ora
anexeaza si copia buletmuILu de identitate. 15.00
Fax: +40 267 351 482
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IST Covasna

Organizarea inspectiilor speciale la clasd/probelor
practice/orale de profil, afisarea rezultatelor la sediul
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar*

22 januarie —
5 februarie
2021

Directorii
unitatitor de
invatamant

Intregirea normei didactice de predare pentru personalul didactic de
predare titular in doud sau mai multe unitagi de invagamant ori pe doua
sau mai multe specializin si completarea normei didactice de predare
pe pericada nedetenminaty/determinata a personalului didactic de
predare titular la nivelul unitativunitagilor de invagamant in care este
titular/consortiului scolar sau in unitati de vagimant din aceeasi
localitate.

Comunicarea cadrelor didactice si la inspectoratele scolare, a
acordului/acordului de principivrefuzului cadrelor didactice titulare
pentru intregirea/completarea normei didactice de predare

25-26
lanuarie
2021

Directorii
| unitatilor de
invatamant

Transmiterea prin e-mail (in format editabil) si in format
scanat (inregistrat. semnat si stampilat) la [SJ a machetei
unitate_intregire_2021.xls, copii  conform cu
originalul a cererilor cadrelor didactice, documentele de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, documentele de
studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,

certificate de dobandire a definitivarii in invagamant sau a |

gradelor didactice), Cl. documente doveditoare schimbarii
numelui, acordul/refuzul CA al unitatii de invatamant.

Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si in format
scanat (Tnregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_completare_la_niv_unitate 2021.xls, copia,
conform cu originalul, a cererilor cadrelor didactice titulare
(in cazul completarilor in consortii scolare si in unitati din
localitate se depun si copiile documentelor prevazute in
cerere) si acordul/retfuzul CA al unitatit de invatamant.

Documentele solicitate vor fi trimise pe adresa de email

Cadrele didactice
Secretariatul [S)

~ CAallSJ
Covasna

kissevaildiko@isj.educv.ro

Inregistrarea electronica a contestatiilor la inspectoratul scolar cu
privire la modul de solutionare a cererilor de intregire/completare de
norma la nivelul unitatilor de iAnvatamant.

La cerere care se anexeazi si copia buletinului de identitate.

Contestatiile se trimit la adresa office(@isj.educv.ro

25-26
ianuarie |
2021, pava la
ora 15.00

23 -27

lanuarie

2021, pana la
ora 15.00

Analizarea contestaiilor si stabilirea de catre consiliul de administratie
al inspectoratului scolar a listei finale a cadrelor didactice titulare pentru

| care se acord intregirea/completarea normei didactice de predare

28-29
lanuarie
2021

Directorii
unitatilor de
mvatamant

Completarea nommei didactice de predare pe pericada determinata
pentru cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) la
nivelul unitivunitatilor de invatamant'consortiului scolar sau in unitai
de invagamant din aceeasi localitate, carora li se poate constitui cel putin

| 0 jumatate de norma didactica de predare in baza documentelor de

I

‘numire/transfer/repartizare pe post/catedra

28 - 29
lanuarie
2021

Fax: +40 267 351 482,



| PROCEDURA OPERATIONALA | Editia 11
e PRIVIND Nr. de exemplare: 4
= = incadrarea personalului didactic | Revizia 0
Domeniul: Management titular si vacantarea posturilor ' Nr. de exemplare 0
Compartimentu): Managementul|  didactice vacante/rezervate S At S
resurselor umane COD PO -03-08 _Eg@a_li&@plg . e
| - B _ | Exemplar nr, |

e -

Analizarea cererilor cadrelor didactice titulare previzute la art. 27 alin.
Directorii (1) 51 (2) din Metodologie in consiliile de administratie ale unittilor de | 1 februarie
16. unitatilor de inva@amant  si  comunicarea, la inspectoratele scolare, a 2021
| ‘ invatamant acordului/acordului de principiwrefuzului cadrelor didactice titulare
pentru transfer;

Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si in format |
| scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la [SJ a machetei ‘
unitate_transfer_2021.xls si copia, conform cu originalul, a

Directorii - cererilor cadrelor didactice titulare, copia dupa decizia ISJ 1 februarie
17. | unitatilor de privind repartizarea in anul scolar 2020-2021, documentele 2021, pani la
| invatamant de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, documentele i
i e : . 0re+15.00
de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de |

absolvire a programelor de formare psihopedagogica,

certificate de dobandire a definitivarii in invatamant sau a

gradelor didactice), CI, documente doveditoare schimbarii
| | ‘ numelui, acordul/refuzul CA al unitatii de invatimant.

‘ ‘ Documentele solicitate vor fi trimise pe adresa de email
. ] - kissevaildiko@isi.educv.ro )
i ; Constituirea normei didactice de predare, intregirea normei didactice
de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitatea | 2 .3 februarie
18 Directorii postului/catedrei in doua sau mai multe unitagi de invagamant ori pe 2021
unitatilor de | doud sau mai multe specializari si comunicarea, la inspectoratele scolare,
invatamant a acorduluvacordului de principiwrefuzului cadrelor didactice angajate
| pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru intregirea normei
didactice, urmatd de completarea normei didactice de predare pe
perioadd determinata, la nivelul unititilor de nvagimant in care sunt
angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei. carora li se poate constitui cel putin o jumatate de
nomma didacticd de predare in baza documentelor de repartizare pe '
| post/catedra - _
Transmiterea prin e-mail (in format editabil) si in format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_intregire_2021.xls (pt. cadrele didactice angajate
19 | pe perioada de viabilitate a postului), copii conform cu : |
| originalul a cererilor cadrelor didactice, documentele de
‘ Directorii numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, documentele de
| unitatilor de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
invatamant absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
certificate de dobandire a definitivarii in invitdmant sau a
gradelor didactice), CI, documente doveditoare schimbarii
| numelui, acordul/refuzul CA al unitétii de invatamant.

2 -3 februarie
2021, péna la
ora 15.00

' Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si in format
scanat (inregistrat. semnat si stampilat) la 1SJ a machetei
| unitate_completare_la_niv_unitate_2021.xls (pt. cadrele
didactice debutante si angajate pe perioada de viabilitate
| a postului), copia, conform cu originalul, a cererilor cadrelor
! L didactice titulare (in cazul completarilor in consortii scolare |
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$i In unitati din localitate se depun si copiile documentelor |
prevazute in cerere) si acordul/refuzul CA al unitatii de
invatamant.

Documentele solicitate vor fi trimise pe adresa de email
kissevaildiko@isj.educv.ro

‘ Cadf%c_lidaztice

| Secretanatul ISJ

|
—T

_| Contestatiile se trimit la adresa office(@isj.educv.ro

Inregstrarea electronica a contestatiilor la inspectoratul scolar cu
| privire la modul de solutionare a cererilor de intregire/completare de
norma la nivelul unitatilor de ianvatgmant.

La cerere care se anexeaza si copia buletinului de identitate.

3-4
februarie
2021, pana la

ora 15.00

Analizarea contestatiilor si stabilirea de citre consiliul de adm iﬁisﬂatie

20, CAal IS) al inspectoratului scolar a listei finale a cadrelor didactice titulare | 5 februarie
Covasna prevazute la art. 27 alin(2) din Metodologie pentru care se acorda 2021
| transferul si a cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a
‘ postului/catedrei pentru care se acorda intregirea/completarea normei
| didactice de predare _
' Directorul elaboreaza proiectul de incadrare conform
21, | Directorii machetei ISJ, dupa care va fi discutat si analizat in Consiliul pani la 5
| unitatilorde | profesoral al unitatii de invatamant. februarie
invatamant CA al unitatii de invatamant aproba proiectul de incadrare 2021
si stabileste viabilitatea posturilor vacante, conform Art. 30
| [ _ | din Metodologie
‘ Directorii ‘ cu trei zile
‘ 2. unitatilor de Transmiterea prin e-mail, pentru analizare si corectare la [SJ lucritoare
invatamant a machetei unitate_proiect de incadrare 2021-2022.xls ' Thaintea
| | programarii |
Directorii Depunerea proiectelor de incadrare la ISJ, in format A3, in | conform !
23, unitatilor de  original (inregistrat, semnat si stampilat). programarii.
invatdmant, | Directorii vor avea asupra lor in format electronic in perioada ‘
Comisia de Schema orara si Proiectul de incadrare, precum si | 5-11 februarie
mobilitate stampila unitatii, in vederea corectirii greselilor la sediul 2021
| G Y _ |
: Directorii Oferta de posturi, lista posturilor didactice/catedrelor conform
‘ 24 ‘ unitatilor de vacante/rezervate neocupate de titulari este prezentat de programarii,
invatamant director Comisiei de mobilitate a inspectoratul scolar, spre in perioada |
Comisia de analiza, corectare si avizare. 5 -11 lebruarie
mobilitate i ) _ - ) 2021
|— | Avizarea proiectelor de incadrare si a ofertei de posturi pana la
| 22. | CAal IS) pentru anul scolar 2021-2022 in Consiliului de Administratie | 16 februarie
Covasna al ISJ Covasna. 2021
| i Directorii Unitatea scolard face publica Lista posturilor didactice/ pandla 17
23 | unitatilor de catedrelor vacante /rezervate complete/incomplete in cel mult februarie
invatamant 3 zile de la avizarea ei de catre 1S) 2021
| Inspector scolar Emiterea deciziilor de transfer/intregire a normej didactice 815
24, | general si a completarii normei didactice la nivelul unititii de februarie
‘ invatdmant. 2021
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‘ [ Inspectoratul scolar Tntocme§te- lista tuturor posturilor | 18 februarie ]
! 25 Insp.MRU transmise de unititile de invatimant si o publica | 2021 ‘
2 [ | . | 8

| Directorii Directorul actualizeazi lista posturilor didactice du_pﬁ -pe parcurs, ‘
26 | unititilor de fiecare etapia de mobilitate, o afiseazd si comunici la orice
invatimant modificarile facute, Comisie de mobilitate a ISJ. modificare

9. Responsabilititi si raspunderi
Directorii unitatilor de invatamant au responsabilitatea de a:

v elabora oferta scolii si stabilirea disciplinelor optionale pentru anul scolar urmator;

v’ prezenta in consiliul profesoral a situatiei posturilor pentru anul scolar urmator;

v"aduce la cunostinta titularilor prevederile din procedura actual;

v constitui normelor didactice pentru cadrele didactice titulare/debutante/cu statut de
viabilitate a postului, precum si a tuturor posturilor didactice vacante/rezervate pentru anul scolar
urmator;

v’ elabora proiectului de incadrare, de a discuta si analiza in consiliul profesoral;

v/ trimite documentatia solicitata la termenul stabilit in procedura la [SJ Covasna:

Cadrele didactice titulare care indeplinesc conditiile mentionate au responsabilitatea de a
depune la secretariatele unitatilor de invatamant cererile si documentatia solicitata:

Consiliul de administratie al unitatii are responsabilitatea de a

v hotari modalitatii de evaluare a cadrelor didactice titulare/debutante/angajate pe
perioada viabilitatii postului, care vor fi afectate de reducerea normai didactice (concurs sau evaluare
obiectiva). precum si de a stabili si a aproba comisia. conform Art. 26(2) sau Art. 26(3) din
Metodologie:

v’ analiza si de a aproba cererile depuse de cadre didactice in conditiile legii; |

v' stabilii viabilitatile posturilor vacante/rezervate publicate in proiectul de in¢adrare;

v’ aproba proiectul de incadrare pentru anul scolar urmator; T

Comisia 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
proiectele de incadrare depuse de directorii unitatilor de invatamant, precum si de constituirea listei
posturilor vacante/rezervate la nivelul judetului;

CA al ISJ Covasna are responsabilitatea de a: |
v' aviza proiectele de incadrare si oferta de posturi pentru anul scolar 2021-2022;
v' stabilii lista finala a cadrelor didactice prevazute la art.48. alin(2) din Mﬁ:todologie
pentru care se acorda transferul:

[nspectorul Scolar General are responsabilitatea de a emite deciziile de intregirg a normei
didactice, de completare a normei la nivelul unitatii de invatamant si de transfer conform art.27, alin

(1) 51 (2).

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Eax: +40 287 361 AR?



' 10. Formular evidentd modificari

— o |

Domeniul: Management
Compartimentul: Managementul|
resurselor umane

PROCEDURA GPERATIONALA

PRIVIND
incadrarea personalului didactic
titular si vacantarea posturilor
didactice vacante/rezervate

Editia 11

Nr. de exemplare: 4
Revizia 0

Nr. de exemplare 0

COD PO-03-08

| Pagina 21 din 22
| Exemplar nr, |

Nr. Editia { Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnatura
Crt. ‘ reviziei modificare conducitorului
‘ departamentului
10.1. | Editia 1 [ 10012018 | ar.1_ | 10012019 | ¢ legislatic |
- ' . L | nr, 2__ I_ 1_3.01.2020 6 ]egisla[ie |
10.2. | Edifia2 | 5.01.2021 legislatic

' 11. Formular analiz: procedura L

Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil

Cit. || (timent prenume sau Semna Data | Observatii | Semni Data |

L delegat ) - ’ |

_ B tura tura N
11.1. | MRU Bobes Luminita | =a
| - i ? ¢ */le 2’.‘. o
I | Elena l QQ\ Ibl X L
' 12, Lista de difuzare a procedurii B i
Compar | Nume si Data | Semnatura Data Data intririi | Semnitura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
S e . proc. -

12.1. | Managementul Bobes | Presedinte 5.01.2021 .
resurselor Luminita Comisie &Q\
umane Elena judeteana

12.2. | Comisia Banciu Mihai | secretar 5.01.2021

.| | SCIM | Sebastian B
{ 12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 5.01.2021
i - N - L

13. Anexe/formulare

macheta:
macheta:
macheta;
macheta:

AN N N T N AN N

model Cerere pentru intregirea normei didactice
model Cerere pentru transfer

model Cerere pentru completare la nivelul unitatii de invatamant/consortiului scolar
model Cerere pentru participare la inspectia la clasa/proba practicd/proba orald de limba
model Cerere pentru reducerea normei didactice
unitate_intregire 2021.xls
unitate_completare_la_niv_unitate 2021.xls
unitate_transfer 2021.xls

unitate_proiect de incadrare 2021-2022.xls
model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA
model decizie de incadrare pentru anul scolar 2021-2022
Instructiuni de completare a proiectelor de incadrare si programare pentru depunerea

proiectelor de ncadrare
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{H Cuprins
' Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
_ Operationale | - - ) B _ _
—— _ | Coperta _ _ I
| Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 5
| cditiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
| 2 Situaia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3" Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii 5
) operationale |
4 ) Scopul procedurii B B 3
5 ' Domeniul de aplicare a procedurii 3
- 6 | Documente de referinta ) - - 3
| 7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-6 |
- 8 Descrierea procedurii operationale 6-20
. N Responsabilitati si raspunderi ) - | 20 |
10 Formular evidenta modificari i L 2]
L1l | Formular analiza procedura » i 21
L 12 | Listade difuzare a procedurii B . 21
' 13 | Anexe/formulare ) _ 21
I | Cu_p_ri_n§ - - i | 22
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