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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. | Elaboratd/ Kiss Eva Inspector scolar MRU | 5.12.2022 —
Revizuitd I1diko [
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar DRU 5.12.2022
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 5.12.2022 \
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 5.12.2022
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale i
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data d@f&}ggre se
Crt. caz, revizia in reviziei aplica prevederil
cadrul editiei editiei—~—.
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 10.01.2018
2.2. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificare 10.01.2019
legislatie
2.3. | Revizianr. 2 4,5,6,7,8 Modificare 13.01.2020
legislatie
2.4. | Editiall Modificare 5.01.2021
legislatie
2.5. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificare 20.12.2021
legislatie
2.6. | Revizianr. 2 4,5,6,7,8 Modificare 5.12.2022
legislatie

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

Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 5.12,2022
resurselor Comisie | Luminita ’
umane judeteand | Elena
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 5.12.2022 /
resurselor MRU I1diké (
umane €
o &
2 [AjmfagﬂeAde Se difuzeazi in format electronic
mvatamant
5.2 | dnfommars 2 [AJmEaEﬂeﬂde Se difuzeazd 1n format electronic
invatamant
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3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 5.12.2022 ;
Sebastian ( ;( ‘P: [
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 5.12.2022 J’/{ !

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazi modul de incadrare a titularilor, a cadrelor didactice

debutante si a cadrelor didactice pentru care s-a modificat contractul individual de muncé din
perioadd determinatdi de 1 an in perioada de viabilitate a postului, din unititile de
Invatdmant/consortii scolare pentru anul scolar 2023-2024, precum si stabilirea posturilor didactice
rezervate/vacante.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica la toate unititile de invatdmant cu personalitate juridicad din judeful Covasna in

vederea Incadrarii titularilor, a cadrelor didactice debutante, si a cadrelor didactice pentru care s-a
modificat contractul individual de muncd din perioada determinatd de 1 an in perioada de viabilitate
a postului in anul scolar 2023-2024, precum si in vederea publicarii posturilor didactice
vacante/rezervate.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v

v

T

Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare - Art. 92
alin(7), 95 alin (1) lit. 1), m), n), Art.247, 248, 252, 254, 254!, 255, 262, 263, 268 ;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024, aprobata prin OMEd nr.6218/9.11.2022 — Art.2-5,
Art.7-32 ; Art.106-107; Art.113; Art.115

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

Centralizatorul privind disciplinele de invatimant, domeniile si specializérile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invdtdméantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare In Inva{dmant, si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

OMECS nr.5232/14.09.2015 privind aprobarea Metodologiei de organizare a predarii
disciplinei Religie in invatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
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 invatamént
preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

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 invatimant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de
predare din Invatdmantul preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare;

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




1SS

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELGSEGE

Domeniul: Management
Compartimentul: Managementul

resurselor umane

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

Editia II

Nr. de exemplare: 4
Revizia 2

Nr. de exemplare 2

Pagina 4 din 25
Exemplar nr. 1

COD PO-03-08

v' Adresele de comunicare ale unitatilor de invitdmant, catre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic pentru care a fost aprobata intregirea de norma si completarea

normei la nivelul unitatii;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. e s .
cr; Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

1 | Procedurd metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii

activititii, cu privire la aspectul procedural

5 Procedura operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
PO unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei

3 | Atributie anumite activititi sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau

’ continuu §i care implici cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific
Prin cadre didactice titulare in sistemul de Invatamant preuniversitar,

4 Titular al sistemului in sensul Metodologiei, numite in continuare cadre didactice titulare,

national de invitimant | se au in vedere cadrele didactice care au contract individual de munca
pe perioadd nedeterminatd;

Cadre didactice care nu au dobAandit definitivarea in invdtamaént,

repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru

: . angajare pe perioadi nedeterminatd incepand cu 1 septembrie 2012

Cadre didactice gajare pe p - \ neep 1 5°P .

5 care nu acumuleazi o vechime efectivi la catedrd mai mare de 6 ani,

debutante . o4 s A 1 y .
precum si cadrele didactice care nu au dobéndit definitivarea in
invatamant, repartizate in sesiunile 2017 sau 2018 in baza prevederilor
art. 253 din Legeanr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;

Cadre didactice Cadre didactice care au beneficiat de modificarea duratei contractului

6 angajate pe durata de individual de munca din durati determinati de un an, in contract individual
viabilitate a de muncd pe durata de viabilitate a postului/catedrei, care indeplinesc
postului/catedrei conditiile din Metodologie;

Etapa de mobilitate prin care cadrul didactic titular/debutant/angajat
pe perioada de viabilitate a postului in doud sau mai multe unitati, ori
. . : pe doui sau mai multe specializari Intr-o unitate de
Intregirea normei e vix A . . o o - R
7 didactice invatdmant/specializare, are posibilitatea de a deveni titular Intr-o
unitate sau in mai putine unititi decét cele specificate in documentul
de titularizare, sau poate deveni titular pe o disciplind sau pe mai putine
specializiri decét cele specificate in documentul de titularizare.
9 Etapa de mobilitate prin care cadrul didactic titular/debutant/angajat
Completare de norma . 4 s . o
. s pe perioada de viabilitate a postului pentru care nu se poate constitul
la nivelul unitatii de : o0 - .~ . . 3s
R g ~ 7 . | norma didactici completd de predare-invatare-evaluare in specialitate,
invatamant/consortiului | , ; . .

8 . in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe
scolar sau in unitdti de o b v
e b . | post/catedra, dar pentru care se poate constitui cel pufin jumatate
Invatamant din aceeasi o 1 oo - 5 .
localitate de normi didactici de predare-invatare-evaluare in baza actului de

numire/transfer/repartizare pe post/catedrd sau pentru care se poate
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constitui cel putin jumatate de normé didacticd de predare-invatare-
evaluare In specialitate, din disciplinele prevazute In documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, la nivelul consortiului
scolar din care face parte unitatea de invdtamant sau in unitdti de
invitamant din aceeasi localitate, poate avea norma intreagé la nivelul
unitatii de Invatdmant/consortiului scolar sau in unitdti de invatdmant
din aceeasi localitate;

Restrangere de
activitate

Situatia In care se afla cadrul didactic titular/debutant/angajat pe
perioada de viabilitate a postului pentru care nu se poate constitui cel
putin jumatate de normi didactica de predare-invitare-evaluare
in specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/
repartizare pe post/catedrd sau pentru care postul/norma didacticd nu
se mai incadreazd in sistemul de normare privind efectivele de
prescolari si elevi prevazute de lege, luand in considerare si faptul ca
personalul didactic cu o vechime in invatamant de peste 25 de ani si
cu gradul didactic I poate beneficia, la cerere, de reducerea normei
didactice de predare-invatare-evaluare cu 2 ore sdptdmanal.

10

Transfer in baza art.27,
din Metodologie

Etapa de mobilitate prin care cadrele didactice titulare a céaror
restrAngere de activitate, datoritd comasdrii claselor/unitétilor de
invatimant sau desfiintarii unor unitédti de invafdmant, a fost rezolvata,
dupd etapa de solutionare a restrdngerilor de activitate si a
pretransferarilor, prin detagare in interesul invd{dméntului pentru
nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadd determinatd de cel
mult un an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite din discipline
conform actului de numire/transfer/repartizare, isi poate solutiona
restringerea de activitate la unitatea unde a fost repartizat, in conditiile
in care la nivelul unitatii/unitatilor de Invatdmant existd post/catedra
vacant(a).

11

Inspectie la clasa

O proba de concurs, care se organizeaza, se desfisoard si se evalueazi
potrivit anexei 5 la Metodologie

12

Probe orale

O proba eliminatorie de cunoastere a limbii minoritétii/roméane in
care urmeaza sa se facd predarea, necesara pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate in clase/grupe cu predare in
limba roméana sau maghiard

13

Proba practica

O proba de concurs eliminatorie de cunoastere a limbii moderne in
clasele speciale de limbi strdine cu program intensiv si/sau bilingv sau
pentru a ocupa catedre in clase cu profil sportiv si artistic, catedre de
instruire practicd sau in cluburi scolare sportive sau din palatele si
cluburile copiilor. Aceste probe se desfasoard si se evalueaza potrivit
anexelor 6-12 la Metodologie, in vederea ocupérii ocuparea

14

Avize si atestate
suplimentare

Documente justificative necesare pentru ocuparea unor posturi didactice

15

Metodologie

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatiméantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024,
aprobatd prin OMEd nr.62188/9.11.2022
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Centralizatorul privind disciplinele de invétdmant, domeniile si
- specializirile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
16 Centrallzaior lului didactic din Invafimantul preuniversitar, precum si
personalulur di c nvat p , D S
disciplinele pentru examenul national de definitivare In invafamant si
Anexele Centralizatorului 1n vigoare;
Abrevierea Termenul abreviat
MEd Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

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

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

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

¢) li se poate constitui o norma didactici completi de predare, sau li se poate constitui cel pufin o jumétate de
normi didactici de predare conform decizei de repartizare pe post/catedrd la nivelul unitifii/unitéfilor de Invaamant in
care au fost repartizate si isi completeazi norma didactica de predare pand la data inceperii cursurilor, conform
Metodologiei;

d) nu li se poate constitui un post didactic complet/o norma didacticd de predare completé in concordantd cu
disciplina/disciplinele tnscrise in decizia de repartizare dar obin o noud repartizare in etapa de modificare a repartizZrii
cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform
Metodologiei;

e) nu li se reduce in Intregime postul didactic/catedra la nivelul unitagiiunitatilor de Tnvaf@mént in care sunt
angajate;

f) nu obtin note sub 5 (cinci) la proba scrisi a concursului national, sesiunea 2023, la disciplina/una dintre
disciplinele corespunzitoare postului didactic/catedrei pe care sunt angajate, conform deciziilor de repartizare.

Norma didacticid: de predare-invatare, de instruire practici si de evaluare curentda a
prescolarilor si a elevilor in clasd este constituiti in baza documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedri, conform art. 262 alin. (3-5) din Legea educafiei
nationale nr. 1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare, cuprinde ore prevézute in planurile-
cadru de invitamant la disciplinele corespunzitoare specializérii sau specializarilor in profilul postului
didactic stabilit conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dobandidte prin studii liceale
pedagogice, postliceale, in cadrul scolilor de maistri, universitare sau postuniversitare inscrise pe diplomele/actele de studii
previzute la art. 7 alin. (3) din Metodologie sau ore conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedré..

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

a) programele de conversie a cadrelor didactice din Tnvagimantul preuniversitar care asigurd dobéndirea de noi
competente pentru noi specializzri si/sau ocuparea de noi funcii didactice, altele decat cele ocupate in baza formarii
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initiale cu durata de minimum un an si jumitate sau cu minimum 90 de credite transferabile, in profilul postului solicitat,
denumite in continuare programe de conversie profesionalé;

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

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

Diplomele care atestd titlul stiintific de doctor i certificatele de absolvire a cursurilor de perfectionare
postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea nommei didactice de predare in invatiméntul preuniversitar.

Intregirea normei: Inperioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului
didactic de predare titular, consiliile de administratie ale unitatilor de invatamént au obligatia de a analiza posibilitatea de
intregire a normei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare in dou sau mai multe unitafi de invamant ori pe
douz sau mai multe specializiri intr-0 unitate de Tnvatamént/specializare, conform specializzrii/specializirilor de pe
diploma/diplomele de studii, {inAnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completirile ulterioare, de prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului, In structura catedrelor pentru
intregirea normei didactice de predare pot fi incluse cel mult 4 (patru) ore optionale saptaménal si, in mod obligatoriu, ore
Ja cel putin una dintre disciplinele fnscrise n documentul de numire/transfer/repartizare. In situatia in care se constats
p051bﬂ1tatea de intregire a normei didactice de predare, directorii unitatilor de invatimant au obligatia de a informa, n
scris, cadrele didactice titulare tn doud sau mai multe unititi de Invataméant ori pe doud sau mai multe specializzr cu
privire la posibilitatea Intregirii normei didactice de predare.

Cererile de intregire a nommei didactice de predare se analizeaza §i se aproba de cétre consiliul/consiliile de
administraie al/ale unititi/unitatilor de vamant la care cadrele didactice titulare solicitd intregirea. Persoana
indreptitit are dreptul de a contesta hotérdrea consiliului de administratie al unitafii de inva{@mant, printr-o cerere scrisa,
adresati inspectoratului scolar, in perioada prevazuta in Calendar. Contestatia se solutioneazi conform prevederilor art. 4
alin. (20) din Metodologoie.

Directorii unitifilor de invatiméant fnainteaza inspectoratului scolar lista cadrelor didactice titulare pentru care s-a
aprobat intregirea normei didactice de predare, precum si lista cuprinzind cadrele didactice ale caror cereri au fost
respinse, la care se anexeazi, copii ale documentelor de numire/ransfer/repartizare si ale actelor de studii in vederea
analizarii si emiterii decizilor de intregire. Comisia judeteans/a municipiului Bucuresti de mobilitate verifica situaiile
transmise de unititile de invatimant si intocmeste lista finala cuprinzand cadrele didactice titulare pentru care se propune
emiterea deciziilor de intregire si le prezints, spre validare, consiliului de administratie al inspectoratului scolar. Lista finald,
validati de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se afiseazi la inspectoratul scolar la termenul prevazut in
Calendar i, In baza acestei liste, inspectorul scolar general emite deciziile de Intregire pentru cadrele didactice titulare.

In baza deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitatii/unitétilor de invaimant incheie
actul aditional la contractul individual de munca al cadrului didactic titular care a fost de acord cu intregirea normei
didactice de predare.

Pentru cadrele didactice titulare n trei unititi de nvatimant, intregirea normei didactice de predare se poate
solutiona in una sau doud unitéti de invagiméant, conform Art.24, alin. (1) din Metodologie. Pentru cadrele didactice
titulare i patru unitati de invatimant, intregirea normei didactice de predare se poate realiza in una, doud sau trei unitai
de tnvatamant, conform Art.24, alin. (1) din Metodologie. Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializari, intregirea

normei didactice de predare se poate solufiona in una sau dous specializiri, conform Art.24, alin. (1) din Metodologie.
in sn:uapa in care dou sau mai multe cadre didactice solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare
pe aceeasi catedrd, departajarea se realizeazi in baza criteriilor §i punctajelor din anexanr. 2 la Metodologie. In situatia
punctajelor egale, departajarea se realizeazz dupa aplicarea, In ordine, a criteriilor prevazute in Nota de la punctul V din
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anexa nr.2, in baza documentelor justificative. Daci dupa aplicarea acestor criterii se mentine egalitatea, departajarea se
realizeazi luAndu-se in considerare, in ordine, urmétoarele criterii:

a) gradul didactic;

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

¢) dovada acumulrii in ultimul ciclu complet de 5 (cinci) ani lucrati efectiv in functii didactice de predare sau in
functii de conducere in unititi de invamant ori in functii de conducere sau de indrumare si control in inspectoratele
scolare, de la data promovarii examenului de definitivare In Invaimant, f&rd a ua in calcul perioadele de suspendare a
contractului individual de munc, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea
nr. 1/2011 cu modificirile si completarile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevazute la art. 82 lit. a)-€) din
Metodologia privind formarea continuz a personalului din tnvatamantul preuniversitar, aprobatd prin ordinul ministrului
educatiei, cercetirii, tineretului si sportului nr. 5561/2011, cu modificarile §i completérile ulterioare, pentru personalul
didactic de predare titular care a dobéndit definitivarea in invatamant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci) ani.

Stabilirea personalului didactic care intrd in reducere de activitate: In cazul aparitiei situafiilor de reducere
de activitate a personalului didactic de predare la nivelul unei unitafi de nvatamant, de completare a normei 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 prevézute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie/angajate pe pericada
viabilittii postului didactic/catedrei, situaii care vizeazi doud sau mai multe cadre didactice titulare/angajate la aceeast
specialitate, se renunt? la cadre didactice in ordinea prevazuti la Art.25, alin (3) din Metodologie.

Daci reducerea de activitate, care vizeazi doud sau mai multe persoane titulare/angajate de aceeasi specialitate la
nivelul unei unititi de invatimant, nu se solutioneazA prin aplicarea prevederilor Art.25, alin. (3) sau (4) dupd caz §i nici
luAnd in considerare cererile de reducere a normei didactice de predare a personalului didactic de predare in condifiile art.
262 alin. (4) i (5) din Legea educafiei nafionale nr. 1/2011 cumodificarile si completirile ulterioare, desemnarea cadrelor
didactice care intr in reducere de activitate se realizeazi in perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de
Incadrare a personalului didactic de predare titular, prin organizarea unui concurs sau prin evaluare obiectiva conform
criteriilor prevazute in anexa nr. 2 laMetodologie. Hotérérea privind modalitatea de evaluare se stabileste de consiliul de
administratie al unitaii de invagmant.

In unititile de nvatimént in care se nregistreazi reduceri de activitate la catedrele constituite din discipline
informatice (informatics, tehnologia informafiei si a comunicatiilor, tehnologii asistate de calculator, tehnologia
informatiei 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 intr in reducere de activitate, evaluarea se realizeaza global la nivelul tuturor catedrelor constituite
din discipline informatice, dupa aplicarea prevederilor Art.25, alin. (3) sau (4) din Metodologie, dupé caz

In cazul 1n care desemnarea cadrului didactic aflat in reducere de activitate se face prin concurs, acesta este
organizat de o comisie stabilita si aprobati de consiliul de administratie al unitéfii de invamant. Comisia este alcatuita
din presedinte, care este directorul unitafii de invafamant, daci nu se afld in situatia de reducere de activitate, sau un alt
cadru didactic titular, membru al consiliului de administratie, in situagia tn care directorul este vizat de reducere, si doi
membri evaluatori, unul dintre ei fiind reprezentantul inspectoratului, celalalt un profesor titular cu gradul didactic I, de la
alts unitate de invatimant, avand specializarea corespunzitoare disciplinei la care este reducerea si un secretar, cadru
didactic titular, membru al consiliului de administratie. Evaluarea constd intr-o inspectie specialé la clasa si lucrare scrisd
din programa de concurs specific disciplinei. Evaluarea pentru fiecare proba se face prin note de la 10 la 1, acordate de
cei doi evaluatori. Nota fiecirei probe se stabileste ca medie aritmetica a notelor acordate de cei doi evaluatori. Rezultatul
final se obtine ca medie aritmetica a celor dou note. Concursul se anunfd in maximum 48 de ore de la aprobarea
proiectului de incadrare cu personal didactic de predare de catre consiliul de administrafie al unitétii de invafamant.

Evaluarea obiectiva este realizati de citre o comisie stabilitd si aprobata de catre consiliul de administratie al
unititii de fvagimant avand urmitoarea componentd: presedinte-directorul unitdfii de invamant, daca nu se afld in
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situatia de reducere, sau un alt cadru didactic titular, membru al consiliului de administrafie din unitatea de invaamant, in
situatia in care directorul este vizat de reducere de activitate, si doi membri-cadre didactice titulare de alta specialitate din
unitatea de TvatimAnt sau cadre didactice titulare de aceeasi specialitate din alte unitdfi de invéfimént. Evaluarea
obiectivi se realizeazi in perioada previzuti in Calendar si se finalizeaza cu punctajul atribuit conform criteriilor
prevézute in anexa nr. 2 laMetodologie. Daca rezultatul evaluzii obiective nu conduce la departajare, se aplica, in ordine,
criteriile social-umanitare previzute i anexa nr. 2 la Metodologie, pe baza documentelor justificative.

In cazuri exceptionale, in care atét directorul unitafii de nvagimant, cit si toate celelalte cadre didactice care fac
parte din consiliul de administratie al unitétii de Tnvataméant sunt vizati de reducere de activitate, presedintele comisiei
previzute 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 §i solutionarii reducerilor de activitate se incadreaza in
prevederile art. 255 alin. (1)<(6) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile §i completirile ulterioare, nu sunt afectate de
completarea normei didactice de predare sau de restringere de activitate, in situatia in care la aceeasi catedrd sunt mai
multe cadre didactice titulare, decét la solicitarea scrisd/cu acordul persoanelor in cauzi, exceptand situafia prevazuta la
art. 19 alin. (2) lit. ) din Metodologie.

Personalul didactic de predare titular aflat sub incidenta prevederilor din Contractul colectiv demunca unic la nivel
de sector de activitate nvatimant preuniversitar privind situagiile in care cadrele didactice nu fac obiectul restringerii
de activitate nu este afectat de restringere de activitate, daci la aceeasi catedrd sunt mai multe cadre didactice titulare de
aceeasi specialitate, dect la solicitarea scrisd/cu acordul persoanelor In cauzi, excepténd situatia prevazutd la art. 19 alin.
Q) lit. €).

De prevederile Art.26, alin. (1) din Metodologie nu beneficiaza personalul céruia i s-au delegat atributii de
conducere din unititile de invatimant/conexe sau in inspectoratele scolare ori atributii de indrumare i control in
inspectoratele scolare, precum si personalul de conducere din unitatile de invatamant/conexe si personalul de conducere,
indrumare si control din inspectoratele scolare numit i functie prin detasare in interesul invafiméntului, pdna la
organizarea concursului.

In situatia 1n care intr-o unitate de nvafmant, la o anumits specialitate, reducerea de activitate vizeaza doar doua
cadre didactice titulare, dintre care una se incadreazi in prevederile art. 255 alin. (1)<(6) din Legea nr. 1/2011 cu
modificzrile si completarile ulterioare, si nu si-a dat acordul in vederea participérii la evaluare, celalalt cadru didactic poate
riméne, la cerere, detasat in interesul InvAfimantului pe catedra rezervatd a cadrului didactic care beneficiaza de
prevederile art. 255 alin. (1)46) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, urménd ca evaluarea
obiectivi si se realizeze la revenirea cadrului didactic pe post/catedrd.

In situatia reducerii de activitate la nivelul unei unitifi de nvagimant, daca un cadru didactic titular, care nu
beneficiaz de prevederile Art.26, alin. (1) din Metodologie, refuza s participe la evaluarea activitéfii stabilitd in consiliul
de administratie al unitatii de nvaimant, atunci, in vederea desemnirii cadrului didactic aflat in reducere de activitate
conform prevederilor art. 25, se procedeazi dupd cum urmeaza:

a) comisia de organizare a concursului i atribuie acestuia, din oficiu, media 1 (unu), in situafia in care desemnarea
cadrului didactic aflat in reducere de activitate se realizeaza prin concurs;

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

Completare de normii la nivelul unititii de invitimant/consortiului scolar sau in unitdfi de invitimdnt 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 si de incadrare a personalului didactic de predare, completarea normei didactice de predare la nivelul
unititilor de invatimant/consoriilor scolare sau in uniti de invaamant din aceeasi localitate, dupd cum urmeaza:

a) cu ore in specialitate vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unitifile de
tnvatAmant/consortiul scolar in care sunt titulare/angajate sau n unitafi de invaamant din aceeasi localitate pe care cadrele
didactice au dreptul si le predea conform studiilor finalizate cu diploma, In concordanté cu prevederile Metodologiei si
prevederile Centralizatorului;

b) cu alte ore vacante/rezervate existente la alt#/alte discipline in unitatea/unitdile de invagmant/consortiul scolar
in care sunt titulare/angajate sau in unitdti de nvafEmant din aceeasi localitate din aceeasi arie curriculard, altele decét cele
corespunzitoare specializirii/specializirilor de pe diplom#/diplome, cuprinse in planurile de invafimant, pAna la 1/3 de
norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in nvéfimantul gimnazial din mediul urban, conform art. 263 alin. (9) din
Legeanr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

¢) cu alte ore vacante/rezervate existente la alti/alte discipline In unitatea/unitétile de invéfamant/consortiul scolar
in care sunt titulare/angajate sau in unitéi de invafEmént din aceeasi localitate din aceeasi arie curriculard, altele decét cele
corespunzitoare specializirii/specializirilor de pe diplom#/diplome, cuprinse in planurile de nvaimant, pand la 1/2 de
norms, cu mentinerea drepturilor salariale, in invaimantul gimnazial din mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din
Legeanr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) cu alte ore vacante/rezervate existente la alti/alte discipline in unitatea/unitdtile de invaimant/consortiul scolar
in care sunt titulare/angajate, decét cele corespunzitoare specializzrii/specializarilor de pe diplomé&/diplome, cuprinse in
planurile de nvafzmant, pani la 1/2 de normé, cu mentinerea drepturilor salariale, in nvéfaméntul gimnazial din mediul
rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nir. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

€) cu ore pentru pregatirea remediali sau pentru pregétirea de performanta pané la 3 ore séptdmanal,

f) prin adzugarea de ore din activititi de educatie, complementare procesului de invafzmant: mentorat, scoalé dupa
scoals, Tnvatare pe tot parcursul vieti, in unitatea/unitaile de nvamant/consortiul scolar in care sunt titulare sau In unitagi
de vatamant din aceeasi localitate, conform art. 263 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificérile §i completérile
ulterioare.

Cererile de completare a normei didactice de predare se analizeazz de catre consiliul/consiliile de administratie
al/ale unitatiiAmitatilor de invatiméant la care cadrele didactice solicitd completarea normei didactice de predare. Dupa
analizarea cererilor formulate de cadrele didactice in consiliile de administratie ale unititilor de invéfmént, directorii
unitatilor de invatimant inainteazi inspectoratului scolar lista cadrelor didactice titulare pentru care s-a aprobat
completarea normei didactice de predare, precum si lista cuprinzénd cadrele didactice ale céror cereri au fost respinse, la
care se anexeazi, copii ale documentelor de numire/transfer/repartizare §i ale actelor de studii, in vederea analizZrii si
emiterii deciziilor de completare a normei didactice de predare.

In mediul rural, completarea nommei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare, conform
specializarii/specializarilor nscrise pe diploma/diplomele de studii, in concordanti cu Centralizatorul, cu acordul cadrului
didactic, se poate realiza pe durata unui an scolar ori pe durati nedeterminata. In mediul urban pot beneficia de
completarea normei didactice de predare pe perioada nedeterminats, conform specializzrii/specializzrilor Inscrise pe
diploma/diplomele de studii, in concordantz cu Centralizatorul, cadrele didactice titulare care urmeaza sé-si completeze
norma didactici cu ore in unititile de invatimant in care au finctionat prin completarea normei didactice neintrerupt in
ultimii 3 (trei) ani scolari, dac orele respective sunt vacante i se certificd viabilitatea acestora pentru o duraté de cel pufin
2(doi) ani scolari. Cadrele didactice pentru care se propune completarea normei didactice de predare pe perioada
nedeterminati, in conditiile Metodologiei, participa la sedinta de repartizare organizati de inspectoratul scolar
pentru solutionarea completirilor de norma didacticii de predare, in vederea consemnérii optiunii acestora in
procesul-verbal. Aceste ore vor fi publicate pe lista posturilor didactice vacante/rezervate.

Dupi emiterea deciziei inspectorului scolar general de completare a normei didactice de predare pe perioada
determinati, directorul/directorii unitatiiumititilor de invétimant la care cadrul didactic este titular/angajat incheie cu
acesta actul aditional la contractul individual de muncé, iar dupa emiterea deciziei de completare a normei didactice de
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predare pe perioada nedeterminata, directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatamant la care cadrul didactic titular si-a
completat norma didactic de predare incheie cu acesta contractul individual de muncé pe perioadd nedeterminata.

Dupa solutionarea cererilor de completare de norma didactica la nivelul unitétilor de Invéfiméant pentru cadrele
didactice titulare, se solutioneaza dupd aceeasi procedursi cererile de completare a normei didactice pe perioads
determinati de un an scolar depuse de cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie cu
norma didactic incompletd, dar cirora li se poate asigura cel putin jumétate de norma didactica de predare-invatare-
evaluare conform deciziei de repartizare pe post/catedra.

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

In situatia in care cererea de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare este respinsi de citre
consiliul/consiliile de administratie al/ale unitafii/unitatilor de nvatamant, persoana indreptitita are dreptul de a contesta
hotéarérea consiliului de administratie al unitdtii de TnvaEmant, printr-o cerere scrisd, adresatd inspectoratului scolar, in
perioada previzuti 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 unitafii/unitdfilor de invafiméant a fost
respinsa participa la sedinga de repartizare organizata la nivelul inspectoratului scolar.

Transfer in baza art.27: Pentrucadrele didactice titulare a caror restrdngere de activitate, din cauza comasérii
unor formatiuni de studiu, nerealizirii planului de scolarizare propus, reorganizarii sau desfiingrii unor unitdfi de
nvagimant, a fost rezolvatd, dupd etapa de soluionare a restringerilor de activitate, prin detasare in interesul
nvatimantului pentru nesolufionarea restringerii 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 unitdfii/unitdtilor de vagimant existd post/catedrd vacant(d), inspectoratul scolar emite decizii de transfer In
unitatea/unitéile de invatamant in care au fost detasate, n specialitatea postului didactic/catedrei restrdns(e), incepind cu
data de 1 septembrie 2023, la solicitarea acestora, cu acordul consiliului/consiliilor de administragie al/ale unitéii/unitifilor
de Invatamant si cu aprobarea consiliului de administraie al inspectoratului scolar.

Prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante au cadrele didactice titulare la nivelul
localitatii/judefului/municipiului Bucuresti In care se regasesc posturile didactice/catedrele vacante. Cadrele didactice
titulare aflate In situatia mentionati se adreseaz3, in scris, conducerii unitatii/unitagilor de Invatamant in perioada stabilita
in Calendar, care comunici acordul/refuzul pentru transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului. Profesorii din
centre si cabinete de asistentd psihopedagogica/profesorii logopezi din cabinetele interscolare se adreseazi, in scris,
CMBRAFE/CIJRAE in cadrul ciruia este normat postul didactic respectiv. Consiliul/Consilille de administratie al/ale
unitatii/unititilor de nvaiméant comunicd 1n scris cadrelor didactice solicitante §i inspectoratului scolar motivele
acordului/refuzului transferului. in perioada previzuta de Calendar, situatiile transmise de unitdfile de invagimant sunt
analizate 1n consiliul de administratie al inspectoratului scolar, acesta stabilind lista finala a cadrelor didactice titulare
pentru care se emit decizii de transfer n unitatea/unititile de nvagamant in care au fost detasate, in specialitatea
postului/catedrei restrans(e), Incepand cu data de 1 septembrie 2023.

In situatia in care cererea este respinsi de catre consiliul de administratie al unititii de nvagimant, persoana
indreptatitd are dreptul de a contesta hotérdrea consiliului de administratie al unitétii de Invaamant, printr-o cerere scrisd,
adresat3 inspectoratului scolar, in perioada prevazuta in Calendar. Contestatia se solutioneaza conform prevederilor art. 4
alin. (20) din Metodologie.

Cadrele didactice titulare, a caror restringere de activitate nu a fost solutionata prin transfer in anii precedenti, nu
fac obiectul restringerii de activitate la nivelul unitafii de Invaamant la care sunt titulare §i participd la etapa de transfer
pentru restrAngere de activitate, cu exceptia cadrelor didactice care au posibilitatea de a reveni In unitéile de nvaf@mant
de la care au fost detasate, conform prevederilor art. 23 alin. (2) din Metodologie si a cadrelor didactice pentru care s-au
emis decizii de transfer in conditiile alin. (1) si (2) din art.27 din Metodologie.
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Constituirea normei didactice de predare, intregirea si completarea normei didactice de predare pe perioadd
determinatii pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, la nivelul unitigilor de
invitdmant in care sunt angajate: Dupi asigurarea normelor didactice de predare cadrelor didactice titulare si a celor
debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie in baza documentelor de numire/transfer/repartizare,
conform art. 262 alin. (3){5) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si a Metodologiei, dupa
solutionarea intregirilor si completirilordenomma didactici de predare la nivelul unitétilor de invéafEmént/consortiilor
scolare/localititilor, conform art. 24-26 din Metodologie si dupa solutionarea cererilor de transfer in unitatea/unitatile
de vatamant, conform art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologie, se incadreaza dupa aceleasi proceduri cadrele didactice
angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform deciziilor de repartizare
pe posturi didactice/catedre.

Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in doud sau mai multe unitéfi de invaamant
ori pe dous sau mai multe specializzri pot solicita in scris consiliului/consiliilor de administragie al/ale unitafii/unitatilor de
inviitimant intregirea normei didactice de predare. Intregirea normei didactice de predare pentru cadrele didactice
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei se realizeazd doar pe catedre constituite din ore la
disciplina/disciplinele inscrise in decizia de repartizare. Persoana indreptitita are dreptul de a contesta hotérérea
consiliului de administratie al unititii de invatimant, printr-o cerere scrisé, adresati conducerii inspectoratului scolar, in
perioada prevézuta in Calendar. Contestatia se solutioneazi conform prevederilor ait. 4 alin. (20) din Metodologie.

In situatia in care dous sau mai multe cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei solicitd
Intregirea normei didactice de predare pe aceeasi catedrs, departajarea se realizeaza conform prevederilor art. 24 alin. (6)
din Metodologie.

Directorii unititilor de nvaimant inainteaz inspectoratului scolar lista cadrelor didactice angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei pentru care s-a aprobat Intregirea, la care se anexeaza, in copie, cererile depuse de
cadrele didactice si documentele mentionate in cerere, in vederea emiterii deciziilor. Comisia judeteand de mobilitate
verifica situatiile transmise de unititile de invaimant si Intocmeste lista finala cuprinzind cadrele didactice angajate
pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care se propune emiterea decizilor de intregire i o prezintd, spre
validare, consiliului de administratie al inspectoratului gcolar. Lista finala, validatd de consiliul de administrafie al
inspectoratului scolar, se afiseazi la inspectoratul scolar la termenul prevazut in Calendar i, in baza acestei liste,
inspectorul scolar general emite deciziile de intregire pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei.

Dupi solutionarea cererilor de intregire a normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei, consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatiiunitétilor de nvafdmant analizeaza
cererile de completare de norma didactica de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, ciirora li se poate constitui cel putin jumitate de normi didactici potrivit deciziei de
repartizare. Completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei la nivelul unitafilor de invaimant sau la nivelul consortiilor scolare, in situafia in care unitafile de
invatamant fac parte din consortii scolare, se realizeazi pe perioada determinats, cu ore in specialitate vacante/rezervate
existente la alt/alte discipline in unitatea/unitifile de invafimant/consortiul scolar, pe care cadrele didactice au dreptul s
le predea conform studiilor finalizate cu diplomd, in concordanta cu prevederile prezentei Metodologii si prevederile
Centralizatorului.

Contestatiile privind completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei la nivelul unitifilor de invaimant sau la nivelul consortiilor scolare se solutioneaza conform
prevederilor art. 26 alin. (12) din Metodologie.
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Avize si atestate suplimentare:Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care
necesiti atestate si avize suplimentare, incepénd cu etapa de completare de norma didactici de predare, solicitantil,
inclusiv cadrele didactice titulare, trebuie s prezinte in perioadele de inscriere si de verificare a dosarelor/validare a figelor
de fnscriere la aceste etape conform Calendarului mobilitifii personalului didactic de predare din invatimantul
preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024, denumit in continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele
justificative necesare, dupd cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federatiile, asociafiile, centrele care organizeaza altemative educafionale in Roménia,
precum si documentele care atestd parcurgerea modulelor de pedagogie specific, eliberate de federafiile, asociafile,
centrele care organizeaz altemative educationale in Romania: Waldorf, Step by Step, Montessori, Freinet, Planul Jena,
pedagogie curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din nvéfamantul altemativ;

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

¢) avizul Inspectoratului General al Polifiei (IGPYAutoritifii Rutiere Roméne (ARR), pentru ocuparea catedrelor
de pregétire/instruire practicd 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 a prevederilor art35 alin(1) din Legea nr.489/2006 privind libertatea religioasa si regimul general al cultelor,
republicatd, pentru ocuparea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din cadrul seminariilor/liceelor
vocationale teologice si a posturilor didactice/catedrelor constituite din discipline teologice de specialitate, in care se
precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

e) avizul Ministerului Apérérii Nagionale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului Justifie,
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitfile de nvatamant
preuniversitar din sistemul de apérare, de informaii, de ordine publica si de securitate nafionald si din unitifile de
invatimant subordonate Ministerului Justitiei, in care se precizeazi etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administratie al unitéfii
de vatamant, avizat de inspectorul gcolar 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 nvagtor, constituite din disciplinele care se regésesc in anexa . 3 la
Regulamentul de organizare si funcionare a colegiilor si liceelor pedagogice din Roménia, aprobat prin ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4812/2020, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

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

h) avizul eliberat de conducerea unitifilor de InvagiméAnt particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitétile de nvafimant particular care necesitd aviz, in care se precizeaza etapa
de mobilitate pentru care a fost eliberat;

i) documente justificative privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se
recruteaza, se selecteaza, se pregiteste si se sprijind personalul didactic de predare pentru a desfdsura activitéti didactice
in unitéti de Invatimant preuniversitar situate in medii dezavantajate;

j) incepand cu etapa de pretransfer, avizul operatorului economic pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate
de discipline tehnologice sau de pregatire-instruire practica de la clasele/grupele din invagamantul dual.

In etapa de intregire a normei didactice de predare atestatele/avizele suplimentare sunt prezentate doar
pentru ocuparea unor ore la discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare. In
mod exceptional, avizele eliberate de conducerile unitifilor de vatamént particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unititile de invaimant particular, precum si documentele justificative
privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se recruteazs, se selecteaza, se pregateste
si se sprijind personalul didactic de predare pentru a desfisura activitdi didactice In unitdfi de nvatamant
preuniversitar situate n medii dezavantajate pot fi prezentate si in timpul sedingelor de repartizare. In situatia in care doi
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saumai mulfi candidati obtin un aviz pentru acelasi post didactic/aceeasi catedrd, ocuparea postului didactic/catedrei se
realizeazi in ordinea descrescatoare a notelor/mediilor/punctajelor. '

Probi 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
solicitd completarea normei didactice de predare, transferul pentru restrangere de activitate, pretransfer, pretransfer prin
schimb de posturi, detasarea n interesul invaimantului sau detasarea la cerere prin concurs specific pe posturi
didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limbile minorititilor nationale sustin o proba orala
de cunoastere a limbii minorititii in care urmeazi sa se faci predarea.

Fac exceptie cadrele didactice titulare/debutante previzute 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 minoritiii in care urmeazi si se fac predarea sau care au efectuat studiile in
limba minoritatii i care urmeazi si se faca predarea, respectiv cadrele didactice care beneficiazd de continuitate pe
post/catedra prin completarea normei didactice de predare sau prin detasare la cerere, conform Metodologie.

Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei care solicitd
modificarea repartizZrii prin schimb de posturi/catedre, precum i cadrele didactice care au efectuat studiile in alte state
sau in Romé4nia in limbile minorititilor nationale i care solicita completarea normei didactice de predare pe perioada
determinati sau nedeterminatd, transfer pentru restréingere de activitate, pretransfer, pretransfer prin schimb de postur,
detasarea in interesul invafimantului sau detasarea la cerere prin concurs specific pe posturi didactice/catedre
vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba roménii sustin proba oralii de cunoastere a limbii roméne.

Fac exceptie cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate §i cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei care solicitd modificarea repartizirii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi
didactice/catedre similare, cadrele didactice pe a ciror diplom de studii este inscrisa specializarea ,,Limba roméana” sau
,Limbasi literatura roméana”, precum si cadrele didactice care au efectuat studiile in alte {éri in limba roméana.

Probele orale se organizeazi conform prevederilor anexei nr. 4 la Metodologie si se evalueazi prin calificative
,Admis/Respins”. La aceste probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice
de  predarefransfer/pretransfer/modificarea  repartizarii  prin  schimb de  posturi/detasare in  interesul
nvatimantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie riménand definitiva.
Inspectoratul scolar elibereazi adeveringe cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de
presedintele comisiei, in care se consemneazi rezultatele obtinute la inspecfiile speciale la clasa/probele practice/orale.

Probd practicd*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de munci pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicitd modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimtamant scris, precum si
cadrele didactice care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de predare, transferul pentru restréngere de
activitate, pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi, detasarea in interesul invatamantului sau detasarea la cerere prin
concurs specific pe un post didactic/ o catedrd in unitafi de invatamant avand clase speciale de limbi strdine cu program
intensiv si/sau bilingy, clase/grupe de elevi cu deficiente de auz, clase/grupe de elevi cu deficiente de vedere,
precum si in unititi de invitimant avind clase cu profil sportiv sau artistic (corepetitie, muzici, arta actorului,
coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitectur3 si design), pe catedre de informatica, de
tehnologia informatiei si comunicirii, de informaticii-tehnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic si
servicii), de instruire practici sau de activititi de pre-profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi
scolare sportive sau din palatele si cluburile copiilor, sustin o proba practicii in profilul postului didactic solicitat.
Fac exceptie:

a) cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cele care solicita modificarea repartizZirii prin schimb de
posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare;
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b) cadrele didactice incadrate pe catedre de arte plastice, decorative, ambientale, arhitecturd si design in
invéfimantul gimnazial de arta sau liceal de artd, care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul/detasarea/ modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre pe catedre similare de arte
plastice, decorative, ambientale, arhitecturd si design 1n invagiméantul gimnazial de arta sau liceal de artd, catedre care se
ocupd In baza aceleiasi probe scrise;

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

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/detagare n interesul Invéimantuluy/detasare
la cerere prin concurs specific, nota stabilita de comisie rdméanand definitiva. Inspectoratul scolar elibereazi adeverinte
cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general §i de presedintele comisiel, In care se consemneaza
rezultatele obfinute la inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale.

Inspectie la clasd*: Cadrele didactice angajate cu contract individual de muncé pe durata de viabilitate a
postului/catedrei care solicitd modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consim{amant scris, precum si
cadrele didactice care solicita Intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioada nedeterminatd, transferul
pentru restrangere de activitate, pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite si din discipline care
nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare sustin inspectii speciale la clasd 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 ntregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul,
modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare sau pe posturi
didactice/catedre care necesita aceleasi conditii de ocupare (aceeiasi proba scrisa §i aceeasi probd practicd/inspectie
speciald la clasd);

b) cadrele didactice care au inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare disciplina limba si literatura
romind sau o limbd modem#/matemd, care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre in structura carora intrd disciplina literatura universala;

¢) cadrele didactice care au inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele fizicd,
chimie sau biologie care soliciti Intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre
in structura carora intré disciplina stiinte;

d) cadrele didactice care au inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele gandire
criicd si drepturile copilului, educatie interculturald, educafie pentru cetifenie democraticd, care solicitd
intregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre In structura cérora intrd una
dintre disciplinele: gandire critica si drepturile copilului, educatie interculturald, educatie pentru cetétenie democratica;

e) cadrele didactice care au Inscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele educaie
muzicald, educatie plastica, educatie vizuald sau discipline specifice nvaamantului de artd din domeniile arte vizuale,
muzicd, teatru, coregrafie sau arhitecturd, care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre In structura carora intrd disciplina educafie artistica.

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 consimtimént scris, precum si cadrele didactice incadrate pe
posturi didactice/catedre tn unitati de Tnvagaimant avand clase speciale de limbi stréiine cu program intensiv si/sau bilingy,
clase/grupe de elevi cu deficiente de auz, clase/grupe de elevi cu deficiente de vedere, precum si In unitafi de nvéafgmant
avand clase cu profil sportiv sau artistic (corepetitie, muzicd, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte
ambientale, arhitecturdi si design), pe catedre de informatica, de tehnologia informatiei si comunicérii, de informatica-
tehnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic §i servicii), de instruire practicd sau de activitai de pre-
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profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive, din palatele copiilor sau din cluburile copiilor,
care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadi nedeterminat, transfer pentru restrangere de
activitate, pretransfer ori pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite din discipline care necesitd inspectie
speciali la clasd, susfin inspectii speciale la clasa la disciplinele solicitate.

Rezultatul inspectiei speciale la clasi se consemneazz prin note de la 10 1a 1 conform anexei nr. 5 laMetodologie.
La aceste probe nu se admit contestafii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizarii prin schimb de posturi/detasare in interesul invaiméntului/detasare
la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie raménand definitiva. Inspectoratul scolar elibereaza
adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de presedintele comisiei, in care se
consemneazi rezultatele obinute la inspecfiile speciale la clasé/probele practice/orale.

*Pe durata stirii de alertdi, in contextul situatiei epidemiologice determinate de rdspdndirea coronavirusului SARS-CoV-2,
pand la eliminarea restrictiilor privind aduncrile publice de ciitre autoritdfile de resort, se susfin doar probe ordle practice
pentruocuparea de posturi didactice/catedre inunitcifi de fnvéiimdnt avand clase speciale de limbi sircine cu program mtensiv si/sau
bilingv si probele practice specifice pentru invéiimantul special, evaluate prin calificative ,, Admis/Respins ', conform anexelor nr.
4 i 12 la Metodologie, probe la care nu.se admit contestatii, rezultatul stabilit de comisia de organizare §i desflisurare a probelor
orale ramandnd definitiv.

Proiectul de incadrare si lista posturilor vacante/rezervate: Proiectul de incadrare, intocmit de director cu
respectarea Normelor metodologice aprobate prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4165/2018, cu modificarile
ulterioare, este analizat in consiliul profesoral si aprobat de consiliul de administratie al unitatii de invéfimant. Totodata,
conducerile unittilor de invaimant transmit inspectoratelor scolare lista posturilor didactice/catedrelor care fac obiectul
etapelor de mobilitate pe baza procedurilor si machetelor stabilite la nivelul inspectoratelor scolare.

Viabilitatea posturilor didactice/catedrelor se stabilegte de consiliul de administratie al unitafii de nvaamant in
functie de planurile-cadru de inviimant in vigoare, de proiectele planurilor de scolarizare, de evolutia demograficd la
nivel local si in concordanti cu documentele strategice elaborate de unitatile de vatamant. Un post didactic/o catedrd
este viabil(3) in condiiile in care poate fi constituit(®) cel pufin pe durata unui nivel de invafamant.

Conducerile unititilor de nvatimant preuniversitar de stat au obligatia de a reactualiza, de a publica i de a
comunica inspectoratelor scolare lista tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete
inainte de fiecare etapa a mobilititi personalului didactic de predare din nvatamantul preuniversitar.

Declararea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete/incomplete se stabileste dupa asigurarea
normelor didactice de predare cadrelor didactice titulare in baza documentelor de numire/transfer/repartizare, conform
art. 262 alin. (3)-(5) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si a Metodologiei, dupé incadrarea
cadrelor didactice previizute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie, dupa solutionarea intregirilor si completarilor de
norm didactica de predare la nivelul unitatilor de invatimant/consortiilor scolare/localitétii, conform art. 24, 25 §i 26 din
Metodologie, dupa emiterea deciziilor de transfer in unitatea/umitatile de invatmant, conform art. 27 alin. (1) si (2) din
Metodologie, dupa incadrarea si solutionarea cererilor de ntregire si de completare a normei didactice de predare a
cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform art. 28
din Metodologie, precum si dupa mentinerea in activitate a personalul didactic de predare din invagmantul preuniversitar,
cu gradul didactic I sau cu titlul stiintific de doctor, ca titular, in fincfia didactica, la cerere, conform art. 29 din
Metodologie.

Posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publicd precizind viabilitatea acestora si modalitatea de
angajare: , angajare pe perioads nedeterminati™, ,.angajare pe perioadé determinaté de cel mult un an scolar”, conform
art. 254 alin. (1) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare. Posturile didactice/catedrele cadrelor
didactice titulare care solicita pensionare anticipati sau pensionare anticipata parfiala se publici numai pentru angajare pe
perioada determinata. Inainte de etapa de modificare a contractului individual de munca pe duraté determinaté de un an
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in contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, se pot publica si posturi didactice/catedre
vacante precizind ,post pentru angajare pe durata de viabilitate a postului/catedrei”.

Incepénd cu etapa de pretransfer catedrele vacante/rezervate de discipline tehnologice sau de pregatire-instruire
practica de la clasele/grupele din invigimantul dual se publica precizind avizul operatorului economic. In structura
catedrelor vacante pentru transfer pentru restringere de activitate/pretransfer/angajare cu contract individual de munca pe
perioads nedeterminati nu se includ ore din cadrul stagiilor de pregatire practica pentru dobéndirea calificérii profesionale
de nivel 2, ore din disciplinele findamentale de specialitate care se predau la clasele a IX-a si a X-a cu profil de arte
plastice, decorative, ambientale, arhitecturi si design, ore pentru pregatirea remediald sau pentru pregtirea de
performantd. precum si ore vacante de la clasele/grupele de elevi cu frecventa redusa sau cele aflate In programul ,,A doua
sansi". In structura catedrelor vacante pentru transfer pentru restréngere de activitate/pretransfer/angajare cu contract
individual de munca pe perioadi nedeterminati pot fi incluse cel mult 4 (patru) ore optionale. Catedrele vacante constituite
din ore de activititi de pre-profesionalizare din invatamantul special nu se publica in vederea angajarii cu contract
individual de munca pe perioada nedeterminat3 prin concurs.

fn unitatile de TnvatimAnt cu mai multe niveluri de nvataméant, licee tehnologice, unitdfi de Invaimant avand
clasele pregatitoare-XI/XIII posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publicd pentru nivelul cel mai Inalt
corespunzator unititii de Tnvagamant si postului didactic. In mod exceptional, pentru solutionarea restréngerilor de
activitate, in unitatile de Tnvafimant cu mai multe niveluri de Invataméant pot fi publicate catedre vacante de nivel
gimnazial, clasele V-VIIL.

Posturile vacante/rezervate de profesor in cabinete de asistenta psihopedagogica/cabinete logopedice interscolare
se publicd cu precizarea unitafilor de invafimant la care se desfésoara activitatea, conform Regulamentului privind
organizarea si functionarea centrelor judefene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistent educafionald, in vigoare. In
deciziile de numire/transfer/repartizare pe post/catedri a profesorilor din cabinetele de asistenfd psihopedagogica
scolare/interscolare/cabinetele logopedice interscolare trebuie s se precizeze atit CJRAE/CMBRAE, cét si
unitatea/unitatile de fnvatimant in care functioneazA cabinetul de asistentd psihopedagogicd/logopedic.

Toate posturile didactice/catedrele vacante/rezervate se publica in concordan cu Centralizatorul.

Cadrele didactice titulare care participa la etapele de transfer pentru restréngere de activitate sau de pretransfer pot
ocupa posturi didactice/catedre vacante publicate pentru aceste etape, indiferent de viabilitatea acestora, in conditiile
prezentei metodologii, cu exceptia posturilor didactice/catedrelor vacantate de cadrele didactice titulare care au solicitat
pensionare anticipatd sau pensionare anticipatd partiala.

La nivelul unitatilor de nvatimant, consiliul de administratie si directorul unitdfii de véafEmént raspund de
constituirea corecti a posturilor didactice/catedrelor, de fincadrarea titularilor $i de vacantarea posturilor
didactice/catedrelor rimase neocupate/rezervate. Nepublicarea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete
si incomplete, precum i publicarea incorectd a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate atrage dupa sine
sanctionarea directorului si @ membrilor consiliului de administratie al unitéfii de invamant.

Proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, fntocmit de director cu respectarea prezentei Metodologi,
analizat In consiliul profesoral al unitifii de invaimant si aprobat de cétre consiliul de administrafie al unitafii de
tnvatamant, este prezentat de directorul unitiii de nvatimant comisiei judetene/a municipiului Bucuresti de mobilitate a
personalului didactic de predare din invafimAntul preuniversitar, constituite la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate corecteazz in colaborare cu unitdfile de nvamant.

Lista, cuprinzand posturile didactice/catedrele vacante/rezervate complete si incomplete, care confine informafiile
din anexanr. 1, se aduce la cunogtint persoanelor interesate astfel:

a) unitatea de invagimant afiseazz lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate si conditiile specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante stabilite la nivelul unitétilor de invamént la avizier si pe site-ul propriu
in termen de cel mult 3 (trei) zile lucritoare de la avizarea ofertei de posturi vacante/rezervate de cétre inspectoratul gcolar;
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b) inspectoratul scolar intocmeste lista tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, complete si
incomplete transmise de unitifile de fnvatimant si o public3, la data prevazutd in Calendar, prin afisare la avizierul si pe
site-ul institufiei.

Directorii unititilor de vatamant si secretarii comisiei judefene/a municipiului Bucuresti de mobilitate au obligatia
de a reactualiza lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete, dupa fiecare etapd a
mobilitatii personalului didactic de predare din nvafzmantul preuniversitar, conform Calendarului.

La toate etapele de mobilitate a personalului didactic de predare care presupun incheierea unui nou contract
individual de munci pe perioadii determinati/nedeterminatii la nivelul unei uniti de invaimant 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 aunor persoane sau asupra minorilor, denumit in continuare
Registru.

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

In situatia in care in urma verificzrilor extrasului de pe cazierul judiciar, respectiv a copiei de pe Registru se constata
faptul ¢4 un cadru didactic/candidat are antecedente penale pentru infracfiuni contra persoanei savarsite cu intenfie in
imprejurri 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 scrisa.

8.2. Documente utilizate

documente legislative;

model Cerere pentru intregirea normei didactice

model Cerere pentru transfer

model Cerere pentru completare la nivelul unitétii de invatdmant/consortiului scolar
model Cerere pentru participare la inspectia la claséd/proba practicé/proba oralad de limba
model Cerere pentru reducerea normei didactice

macheta: unitate_intregire_2023.xls

macheta: unitate_completare_la_niv_unitate 2023.xls

macheta: unitate_transfer_2023.xls

macheta: unitate_proiect de incadrare_2023-2024.xls

model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA

model decizie de incadrare pentru anul scolar 2023-2024

instructiuni de completare a proiectelor de incadrare §i programare pentru depunerea
proiectelor de incadrare

AN NI N N N N Y N N N NN

8.3. Resurse necesare
v/ resurse umane;
v/ resurse materiale;
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8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii Unitagile de invatamént cu PJ prezintd in consiliul
1. unitatilor de profesoral situatia posturilor didactice pentru anul scolar pani la 12
invatamant urmator si prevederile Metodologiei referitoare la etapele de | januarie 2023
mobilitate a personalului didactic
Hotdarirea consiliul de administratie al unitatii de
2. Directorii invatamant, privind stabilirea modalitdtii de evaluare a
unitatilor de cadrelor didactice titular, care vor fi afectati de reducerea
invataméant normai didactice (concurs sau evaluare obiectiva), precum si pani la 13
stabllll‘ga si aprobarga comisiei, conform Art. 25(6) sau Art. ianuarie 2023
25(7) din Metodologie.
Evaluarea titularilor se face numai in situatiile in care se
impune o departajare datorita faptului cd doi sau mai multi
titulari solicita acelasi/aceeasi/aceleasi post/catedréd/ore, dupa
verificarea conditiilor de ocupare, conform Metodologiei
Directorii Informarea in scris a cadrelor didactice titulare pentru care panala 16
3. unitatilor de exista posibilitatea de intregire a normei didactice ianuarie 2023
nvatamant
Secretariatele Inregistrarea la secretariatul unitétii cererile titularilor care pand la 19
4. unitatilor de solicitd intregirea normei didactice sau completarea | januarie 2023
invatdmant normei didactice la nivelul unitatii de invatamant
Intregirea normei didactice de predare pentru personalul didactic de
predare titular in doua sau mai multe unitati de invatimant ori pe doua
sau mai multe specializiri si completarea normei didactice de predare 19-20
5 Directorii pe pericada nedeterminatd/determinatd a personalului didactic de lanmarke
unitatilor de predare titular la nivelul unitati/unitatilor de Invaimant in care este 2023
invatamant titular/consortiului scolar sau in unitifi de invatimant din aceeasi
localitate.
Comunicarea cadrelor didactice si la inspectoratele scolare, a
acordului/acordului de principiw/refuzului cadrelor didactice titulare
pentru intregirea/completarea normei didactice de predare
Directorii si CA | Elaborarea ofertei scolii si stabilirea disciplinelor optionale pentru péana la 20
6. al unitétilor de | anul scolar urmétor ianuarie 2023
invatdimant
Directorii Verificarea pentru titulari conditiile de ocupare a posturilor pana la 20
7. unitatilor de didactice/catedrelor in conformitate cu prevederile Art. 7-10 | januarie 2023
invitimant din Metodologie.
Secretariatele Inregistrarea la secretariatul unitatii cererile titularilor de péna la 20
8. unitatilor de reducere a normei didactice pentru personalul didactic cu o | januarie 2023
invatdmant vechime in invatdmant peste 25 de ani si grad diactic |
Secretariatele Inregistrarea la secretariatul unitatii cererile titularilor care péni la 20
0. unitétilor de se incadreazd in prevederile art.27, alin(1) si (2) din | januarie 2023
invatamant Metodologie
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Termen

10.

Secretariatul ISJ
Covasna

Inregistrarea la secretariatul ISJ a cererilor de participare
la probele practice/orale de limba si/sau a inspectiilor
speciale la clasid*. Cererile vor fi trimise electronic pe adresa
de email kissevaildiko@isj.educv.ro. La cerere care se anexeaza
si copia buletinului de identitate.

19-25
ianuarie
2023,
péni la ora
14,00

11.

Directorii
unitatilor de
invataimant

Transmiterea prin e-mail (in format editabil) si in format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_intregire_2023.xls, copii conform cu
originalul a cererilor cadrelor didactice, documentele de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, documentele 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 invatdmant.

Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si in format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la IS] a machetei
unitate_completare la_niv_unitate_2023.xls, copia,
conform cu originalul, a cererilor cadrelor didactice titulare
(in cazul completarilor in consortii scolare si in unitéti din
localitate se depun si copiile documentelor prevdzute in
cerere) si acordul/refuzul CA al unitétii de invatamant.

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

20 ianuarie
2023, pana la
ora 14.00

12.

Directorii
unitatilor de
invatamant

Completarea normei didactice de predare pe perioadd determinata
pentru cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) 5i (6) din
Metodologie la nivelul unit&ii/unitatilor de invatamént/consortiului
scolar sau in unitati de invaimant din aceeasi localitate, carora li se poate
constitui cel putin o jumatate de norma didactica de predare in baza
documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd

20 -27
ianuarie
2023

13,

Directorii
unitétilor de
invatamant

Constituirea normei didactice de predare, intregirea normei didactice
de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei in doud sau mai multe unitati de invaEmant ori pe
doua sau mai multe specializiri si comunicarea, la inspectoratele scolare,
a acordului/acordului 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 determinatd, la nivelul unitatilor de invafimént 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
norma didacticd de predare in baza documentelor de repartizare pe
post/catedrd

20-30
ianuarie
2023

14.

ISJ Covasna

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

20 -27
lanuarie —
2023
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Termen

Cadrele didactice

Secretariatul ISJ

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

La contestatie care se anexeaza si copia buletinului de identitate.
Contestatiile se trimit la adresa office(@isj.educv.ro

25 1anuarie
2023, péna la
ora 14.00

CA al ISJ
Covasna

Analizarea contestatiilor si stabilirea de cétre consiliul de administratie
al inspectoratului scolar a listei finale a cadrelor didactice titulare pentru
care se acorda intregirea/completarea normei didactice de predare

26 1anuarie
2023

Directorii
unitatilor de
invatamant

Analizarea cererilor cadrelor didactice titulare prevazute la art. 27 alin.
(1) si (2) din Metodologie in consiliile de administratie ale unititilor de
invatimant §i comunicarea, la inspectoratele scolare, a
acordului/acordului de principiwrefizului cadrelor didactice titulare
pentru transfer;

27 ianuarie
2023

Directorii
unitatilor de
invatamant

Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si in format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_transfer_2023.xls si copia, conform cu originalul, a
cererilor cadrelor didactice titulare, copia dupa decizia I$J
privind repartizarea in anul scolar 2022-2023, documentele
de numire/transfer/repartizare pe post/catedrda, documentele
de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
certificate de dobéandire a definitivarii in Invafaméant sau a
gradelor didactice), Cl, documente doveditoare schimbarii
numelui, acordul/refuzul CA al unitétii de invatdmant.

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

27 ianuarie
2023, péna la
ora 14.00

Directorii
unitatilor de
invatdméant

Transmiterea prin e-mail (in format editabil) si in format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_intregire_2023.xls  (pt. cadrele didactice
debutante si angajate pe perioada de viabilitate a
postului), 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 dobéandire a
definitivarii In invataméint sau a gradelor didactice), CI,
documente doveditoare schimbirii numelui, acordul/refuzul
CA al unititii de Invatdmant.

Transmiterea prin e-mail(in format editabil) si In format
scanat (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei
unitate_completare_la_niv_unitate_2023.xls (pt. cadrele
didactice debutante si angajate pe perioada de viabilitate
a postului), copia, conform cu originalul, a cererilor cadrelor
didactice titulare (in cazul completarilor in consortii scolare

30 ianuarie
2023, pana la
ora 14.00

si in unitati din localitate se depun si copiile documentelor
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
previzute in cerere) si acordul/refuzul CA al unitatii de
invatamant.
Documentele solicitate vor fi trimise pe adresa de email
kissevaildiko@isj.educv.ro
Inregistrarea electronica a contestatiilor la inspectoratul scolar cu 30-31
Cadrele didactice | privire lamodul de solutionare a cererilor de intregire/completare de ianuarie
20. norma la nivelul unitatilor de invétimant.pentru cadrele didactice | 2023, pani la
Secretariatul ISJ | angajate pe pe.rioada de viabilitate a.postului . o ora 14.00
La contestatie care se anexeaza si copia buletinului de identitate.
Contestatiile se trimit la adresa office@isj.educv.ro
Analizarea contestatiilor in consiliul de administratie al inspectoratului
21. CA al ISJ scolar si stabilirea listei finale a cadrelor didactice titulare prevazute la 1 februarie
Covasna art. 27 alin.(1) si (2) din Metodologie pentru care se acorda transferul si 2023
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
22. Directorii machetei ISJ, dupd care va fi discutat si analizat in Consiliul pana la 29
unitdtilor de profesoral al unitafii de invatamant. ianuarie 2023
invitimant CA al unitatii de invatimant aproba proiectul de incadrare
si stabileste viabilitatea posturilor vacante, conform Art. 30
din Metodologie
Directorii cu trei zile
23. unititilor de Transmiterea prin e-mail, pentru analizare si corectare la ISJ lucratoare
invatdmant a machetei unitate_proiect de incadrare_2023-2024.xls inaintea
programarii
Directorii Depunerea proiectelor de incadrare la I§J, in format A3, in
24. unitatilor de original (inregistrat, semnat si stampilat). conform
invatamant, Directorii vor avea asupra lor in format electronic | programarii,
Comisia de Schema orari si Proiectul de incadrare, precum si in perioada
mobilitate stampila unititii, in vederea corectirii greselilor la sediul | 30 ianuarie -
ISJ. 3 februarie
Oferta de posturi, lista posturilor didactice/catedrelor 2023
vacante/rezervate neocupate de titulari este prezentat de
director Comisiei de mobilitate a inspectoratul scolar, spre
analizi, corectare si avizare.
Avizarea proiectelor de incadrare si a ofertei de posturi pana la
25. CA al ISJ pentru anul scolar 2022-2023 in Consiliului de Administratie | 17 februarie
Covasna al ISJ Covasna. 2023
Directorii Unitatea scolard face publicd Lista posturilor didactice/ | péndla 17
26. unitétilor de catedrelor vacante /rezervate complete/incomplete in cel mult februarie
invatamant 3 zile de la avizarea ei de cétre ISJ 2023
Inspector scolar Emiterea deciziilor de transfer/intregire a normei didactice/ 17 =24
27. general completare normei didactice la nivelul unititii de februarie
invdtamant/obligatia de predare. 2023
Inspectoratul scolar intocmeste lista tuturor posturilor | 17 februarie
28. Insp.MRU transmise de unititile de invatamant si o publicd 2023

Fax: +40 267 351 482,
Email: office@isj.educv.ro
Web: http://isj.educv.ro

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004,
Sfantu Gheorghe
Tel: +40 267 314 782



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia II
2l e PRIVIND Nr. de exemplare: 4
' Incadrarea personalului didactic Revizia 2
Domeniul: Management titular si vacantarea posturilor Nr. de exemplare 2
Compartimentul: Managementul didactice vacante/rezervate
resurselor umane COD PO -03-08 Pagina 23 din 25
Exemplar nr. 1
Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Directorii Directorul actualizeaza lista posturilor didactice dupa | pe parcurs,
29, unitatilor de fiecare etapa de mobilitate, o afiseazd si comunica la orice
inviatimant modificarile ficute, Comisie de mobilitate a ISJ. modificare

9. Responsabilitati si raspunderi
Directorii unitatilor de invatdmant 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 urmétor;

v" aduce la cunostinta titularilor, cadrelor didactice debutante/cu statut de viabilitate a
postului prevederile din procedura actuald;

v’ constitui normele didactice pentru cadrele didactice titulare/debutante/cu statut de
viabilitate a postului, precum si a stabilii lista 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 solicitatd la termenul stabilit In procedurd la ISJ Covasna;

Cadrele didactice titulare/debutante/cu statut de viabilitate a postului care indeplinesc
conditiile mentionate au responsabilitatea de a depune la secretariatele unititilor de invatdmaént
cererile si documentatia solicitata,

Consiliul de administratie al unititii are responsabilitatea de a

v' hotdrl modalititii de evaluare a cadrelor didactice titulare/debutante/angajate pe
perioada viabilitatii postului, care vor fi afectate de reducerea normai didactice (concurs sau evaluare
obiectivd), precum si de a stabili si a aproba comisia, conform Art. 25(6) sau Art. 25(7) din
Metodologie;

v' analiza si de a aproba/refuza in conditiile legii cererile depuse de cadre didactice in
conditiile legii;

v' stabilii viabilitatea posturilor vacante/rezervate publicate in proiectul de incadrare;

v' aproba proiectul de incadrare pentru anul scolar urmétor;

Comisia de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de a:
v’ organiza inspectiile la clasd/probele practice si probele orale de limbéa pentru cadrele
didactice care solicitd 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 a constituii lista
posturilor vacante/rezervate la nivelul judetului Covasna;

CA al ISJ Covasna are responsabilitatea de a:
v’ aviza proiectele de incadrare si oferta de posturi pentru anul scolar 2023-2024;
v/ stabilii lista finald a cadrelor didactice prevazute la art.27 din Metodologie pentru care
se acorda transferul;
v' validarea listei finale a cuprinzind cadrele didactice titulare/debutante/angajate pe
perioada viabilitdtii postului pentru care se propune Intregirea de norma;
v" solutiona contestatiile depuse la diferitele etape ale mobilitétii personalului didactic;
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Inspectorul Scolar General are responsabilitatea de a emite deciziile de intregire a normei
didactice, de completare a normei la nivelul unitatii de invatdmant si de transfer conform art.27, alin

(1) 51 (2).
10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnitura
Crt. reviziei modificare | conducitorului
departamentului
10.1. | Edifia 1 | 10.01.2018 nr. 1| 10.01.2019 6 legislatie
. 2 13.01.2020 22 legislatie
10.2. | Editia 2 | 5.01.2021 nr.1 20.12.2021 23 legislatie
nr.2 5.12.2022 23 legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt, | fment PEERRE . L Semna Data Observ | Semnd | Data
delegat o
tura ati tura
11.1. | MRU Bobes Luminita (ﬂ 5.12.2022
Elena
12. Lista de difuzare a procedurii
Compar Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
timent prenume primi retragerii | intrarii in
rii vigoare a
proc.
12.1. | Managementul | Bobes Luminita | 5.12. | Presedinte 5.12.2022
resurselor Elena 2022 | Comisie Ug
umane judeteand
12.2. | Comisia Banciu Mihai 5.12. | secretar 5.12.2022 S IP——
SCIM Sebastian 2022 { E\
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia 5.12. | secretar 5122022 | Y
2022
13. Anexe/formulare
v

AV NI N N U NN
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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 clasd/proba practicd/probd orald de limba
model Cerere pentru reducerea normei didactice
macheta: unitate_intregire_2023.xls

macheta: unitate_completare_la_niv_unitate_2023.xls
macheta: unitate_transfer_2023.xls

macheta: unitate_proiect de incadrare_2023-2024.xls
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v model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA
v" model decizie de incadrare pentru anul scolar 2023-2024
v’ instructiuni de completare a proiectelor de incadrare si programare pentru depunerea

proiectelor de incadrare

14. Cuprins
Numiérul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 5
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii )3
operationale
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6 Documente de referinta 3-4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4-6
8 Descrierea procedurii operationale 6-23
9 Responsabilititi si raspunderi 23 -24
10 Formular evidentd modificari 24
11 Formular analiza procedurd 24
12 Lista de difuzare a procedurii 24
13 Anexe/formulare 24 - 25
14 Cuprins 25
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