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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si
aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI
procedurii operationale
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
1.1. | Elaborat Mihail FASAN Inspector 20.12.2018 | / /
scolar 7 4 e
Inspector { 7
1.2. | Verificat Aurel SELARU scolar general | 21.12.2018
adjunct
1.3. | Aprobat Dorin CRISTEA ;’le’aefg’erneral 27.12. 20/8/0 T 2

":“k/ PIN *

B \¢

e’ (= \}0 g
< 01. Do
\Sop i

O S S T S B s R,
Pag. 2

Intocmit/Redactat: Fasan Mihail, Nr. Pagini 10




Inspectoratul PROCEDURA OPERATIONALA: i‘j‘géﬁi lare:
Scolar Judetean privind intregirea normei didactice pentru cadrele didactice Re-vizia' g -
Vrancea titulare in doud sau mai multe unititi/specializiri N exel.nplare: 3
— COD_PO_MRU04 -
Domeniul: Pag. 3 din 10
Management Exemplar: 1

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDITIHHLOR
procedurii operationale

Editia / revizia in | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplic

Nr. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile ed.lt.le.l / revizuirii
crt. editiei
1. 2. 3. 4.

2.1. Editia I X X 17.01. 2018
2.2. | Revizia I.1.
2.3. | Revizia 1.2,

Revizia L.n.

Editia a II-a X X 17.01.2019

Revizia II.1.
Revizia I1.2.
Revizia II.m.
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii

operationale

Nr. $c0pvul“ Ex. Compartiment Functia Nume si I.)at.a .. | Semn.
ort difuzarii | nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1 | Aprobare 1 | Conducere Inspector scolar Dorin CRISTEA
general
3.2 | Avizare I | Conducere Inspector scolar |\ |\ 1 SET ARU
general adjunct
3.3 | Elaborare 1 | Resurse umane Inspector scolar | Mihail FASAN
. . - Inspectori
3.4 | Aplicare Inspectie scolara scolari
Informare
generald a . . Inspectori
3.5 cadrelor 1 | Inspectie scolara scolari
didactice
Grupul de lucru Inspector
3.6 | Arhivare 1 | pentru control pee
: scolari
managerial
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4. SCOPUL procedurii operationale

Prezenta proceduri stabileste modul de realizare a activititii de intregirea normei didactice pentru
cadrele didactice titulare in doui sau mai multe unititi/specializiri pentru anul scolar 2019 — 2020 in
unitatile de invitimant preuniversitar din judetul Vrancea

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

Procedura se aplicd in toate unitdtile de invatamant cu personalitate juridicd din judetul Vrancea in
vederea intregirii normei didactice pentru cadrele didactice titulare in doui sau mai multe
unitati/specializiri pentru anul scolar 2019-2020.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

a) Legislatia specifica educatiei
° Legea Educatiei Nationale nr 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in anul scolar 2018-2019,
aprobata prin OMECS nr 5460/2018;
° Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitagilor de invatimant preuniversitar, aprobat

prin OMENCS nr. 5079/2016.

[ntocmit/Redactat: Fasan Mihail, Nr. Pagini 10 Pag 5




Inspectoratul PROCEDURA OPERATIONALA: Edigia: II
P : — : : - Nr. exemplare:
Scolar Judetean privind intregirea normei didactice pentru cadrele didactice Revizia: 0
Vrancea titulare in doui sau mai multe unititi/specializiri Nr exer.nplare' 3
Domeniul: COD_PO_MRU04 Pag. 6 din 10
Management Exemplar: 1
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali
7.1.  Definitii ale termenilor utilizati:
Nr. Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
Termenul .
crt. termenul respectiv
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
1. | Procedura operationali de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate

2. | Editie a unei proceduri

3. | Revizia in cadrul editiei

7.2.  Abrevieri ale termenilor utilizati

g}; Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

in conformitate cu art. 24 din Metodologia privind miscarea personalului didactic, in perioada de
constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic titular, consiliile de
administratie ale unititilor de invitimant au obligatia de a analiza posibilitatea de intregire a normei
didactice de predare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unititi de invatimant ori pe
doud sau mai multe specializari intr-o unitate de invagdmant/specializare, conform specializirii/specializirilor
de pe diploma/diplomele de studii, tindnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completdrile ulterioare, de prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului.

Precizéri:

Aceastd etapa a mobilitatii personalului didactic se refera la cadrele didactice titulare in doud sau mai
multe unitagi de invatdmant sau/si titulare pe doua sau mai multe specializiri care doresc transferul pe catedre
constituite in mai putine unitéti de invatamant sau mai putine specializari.

Titularii respectivi pot solicita intregirea normei didactice prin transfer intr-un numir mai mic de
unitdti de invatamant/specializari sau intr-o singurd unitate de invagimant/specializare, in conformitate cu
specializarile din actele de studii finalizate, in conditiile previzute de art. 24 alin. (1-7) din Metodologie.

In situatia in care se constata posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare,
directorii unititilor de invatimant au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare in doud sau
mai multe unitafi de invatamant ori pe doud sau mai multe specializiri cu privire la posibilitatea intregirii
normei didactice de predare-invatare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administratie.

Catedrele pe care se face transferul se constituie conform prevederilor Centralizatorului.
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Conditii:

La data formulirii cererii, solicitantul trebuie sa fie titular intr-o unitate pe cel putin doua specialititi
sau titular in cel putin doud unitati scolare intr-o singurd specialitate ori titular in cel putin doud unititi pe cel
putin doud specialitati;

Se poate constitui catedra, incepand cu data de 01.09.2019, intr-o singurd unitate scolard sau
specializare sau intr-un numar mai mic de unitai scolare/specializiri, in conformitate cu prevederile
Metodologiei si ale Centralizatorului;

Fractiunea de normai solicitatd pentru intregirea normei didactice prin transfer trebuie si fie vacanti,
incepand cu data de 01.09.2019;

Titularul poate solicita intregirea normei prin transfer numai in unititile scolare pentru care are decizii
de titularizare, la data formularii cererii;

in structura catedrelor pentru intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare pot fi incluse cel
mult 4 (patru) ore optionale si in mod obligatoriu ore la cel putin una dintre disciplinele din actul de
numire/transfer/repartizare;

Consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatii/unitdtilor de invitimant la care cadrele didactice
solicitd intregirea analizeaza si aprobd cererile intregirea normei prin transfer, incepand cu data de

01.09.2019.

Calendar:

@ 22-25 ianuarie 2019, titularul se adreseazd in scris consiliului/consiliilor de administratie al/ale
unitdtii/unitatilor de invagamant in care solicita intregirea normei didactice prin transfer (Dosarul se
intocmeste conform Cererii — tip, anexa la prezenta adresd);

© 28 ianuarie-31 ianuarie 2019, consiliul de administratie al unitatii/unitatilor analizeazi si aprobi sau
respinge cererea titularului de intregire a normei didactice prin transfer;

Directorii unitétilor scolare comunicd in scris solicitantilor, acordurile/refuzurile referitoare la
intregirea normei didactice prin transfer;

= 1-4 februarie 2019, se inregistreazd contestatiile la secretariatul unitatii referitoare la
acordurile/refuzurile emise pentru intregirea normei didactice prin transfer;

= § februarie 2019, solutionarea contestatiilor in Consiliul de administratie al unititii, Hotirarea este
definitiva si se comunica in scris persoanei care a inregistrat contestatie;

= 6-8 februarie 2019, directorii unitatilor scolare comunici inspectoratului  scolar,
acordurile/refuzurile referitoare la intregirea normei didactice prin transfer; se transmite prin email, la
ISJ Vrancea - insp.mru.vn@gmail.com, macheta
UNITATE_SCOLARA_VN_INTREGIRE_ 2019.xlsx;
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© 13 februarie 2019, Comisia judeteand de mobilitate prezintd consiliului de administratie al ISJ
VRANCEA lista finald cu acordurile/refuzurile pentru intregire a normei propuse de directori si
aprobate de consiliile de administratie din unitatile scolare;

o 21 februarie — 1 martie 2019, ISJ VRANCEA emite si comunici deciziile de intregire a normei
didactice prin transfer, incepand cu data de 1 septembrie 2019.

Cerinte:

@ Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant au obligatia, in perioada de constituire a
posturilor didactice si de incadrare a personalului didactic titular, de a analiza posibilitatea de intregire
a normei didactice pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitati de invatamant ori pe
doud sau mai multe specializiri intr-o unitate de invidtimant/specializare, conform
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii, in conditiile previzute la art. 24 din
Metodologie;

= Se completeazd macheta: UNITATE_SCOLARA_ VN _INTREGIRE 2019.xlsx referitoare la
cererile de intregire a normei didactice prin transfer;

= Se tipareste din macheta documentul referitor la situatia cererilor de intregire a normei didactice prin
transfer; directorul semneaza documentul, stampilat si inregistrat la unitatea scolard si il trimite la ISJ
VRANCEA/Managementul Resurse Umane, prin fax sau in original;

= Macheta UNITATE_SCOLARA_VN_INTREGIRE 2019.xlsx, completata, se transmite prin email,
in perioada 1-8 februarie 2019, la adresa insp.mru.vn@gmail.com

= Directorul trimite la ISJ VRANCEA/Managementul Resurse Umane, pentru fiecare titular care a
solicitat intregirea normei didactice prin transfer, dosarul care cuprinde urmitoarele documente (se
trimit atat dosarele aprobate cét si cele respinse):

copia deciziei de titularizare,

copie dupd cartea de identitate a titularului;

copie dupa actele de studii ale titularului;

cererea prin care se solicitd intregirea normei didactice prin transfer;

copia procesului-verbal incheiat in sedinta consiliului de administratie al unitatii in care s-a
aprobat/respins transferul.

Nota: pentru informatii suplimentare (formulare) consultati site ISJ Vrancea,
http://isjivrancea.ro/resurse umane/noutati 2018 2019

Pag.

Intocmiv/Redactat: Fasan Mihail, Nr. Pagini 10




Inspectoratul PROCEDURA OPERATIONALA: iﬂ“;’;‘(‘e g}plare,
Scolar Judetean privind intregirea normei didactice pentru cadrele didactice Re.vizia' 0 -
Vrancea titulare in dou sau mai multe unititi/specializiri Nr exel'n lare: 3
. plare:
Domeniul: COD_PO_MRU04 Pag. 10 din 10
Management Exemplar: 1
4. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale
Nr. . . .
Crt. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I I 1 v \%
0 1 2 3 4 5
| Prof. Mihail FASAN - inspector scolar pentru E
management resurse umane
’ Prof. Aurel SELARU - inspector scolar general v
" | adjunct
3. | Prof. Dorin CRISTEA - inspector scolar general A
4. | Inspectori Scolari Ap
Cadrele didactice si directorii din unitatiile de
5. | Invatamant preuniversitar de toate categoriile din Ap
judetul Vrancea, inspectori scolari din ISJ Vrancea
Persoana din unitatea de invatamant, desemnatd de
6. | director, respectiv persoana din ISJ Vrancea, Ah
desemnati de inspectorul scolar general
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ANEXA PROCEDURA OPERATIONALA COD PO MRU04

Nr. / 2019
Unitatea de invatdmaént (nr. dat la unitatea scolard unde se solicita intregirea normei)
Judetul VRANCEA
Se certifica exactitatea datelor
DIRECTOR,
L.S.
(Numele si prenumele)
DOMNULE DIRECTOR,
(cerere pentru intregirea normei didactice in sesiunea 2019)

Subsemnatul(a) (inclusiv initiala tat&lui) , ndscut(d) la data
de 19 , titular(d) la catedra de si la catedra
de la unitatea Si la unitatea

, localitatea , Si respectiv localitatea judetul VRANCEA, solicit
intregirea normei didactice, incepdnd cu 1 septembrie 2019, la catedra de si la catedra
de la unitatea Si la unitatea

, localitatea , Si respectiv localitatea judetul VRANCEA.

Mentionez urmétoarele:

I. Am domiciliul in localitatea , judetul (sectorul) ,
str. nr. , bl. , ap. , TELEFON: ;
conform actului de identitate seria ___nr. eliberat de .

COD NUMERIC PERSONAL 1 ’ ‘ ’ ’ J ‘ ; ’ { , l J !

II. Sunt absolvent(d) al(a) (Univ, AS.E, Inst. Pol, LP.-3 ani, Colegiu, Sc. de maistri, Sc. postliceals, Lic.

ped.) Facultatea
, Cu durata studiilor de ani (curs zi; seral; fara frecventa), promotia
, cu media la examenul de stat (licentd)/absolvire cu specialitatea principala
, secundard .
Dupd absolvirea invatdmantului universitar de lungd duratd/ciclului II de studii universitare de masterat am absolvit:
- Facultatea , Cu durata studiilor de ani (curs zi; seral;, fard
frecventd), promotia , cu media la examenul de stat (licentd)/absolvire cu

specializarea

- Studii postuniversitare de specializare cu durata de semestre

- Studii academice postuniversitare cu durata de semestre

- Studii aprofundate de specialitate cu durata de semestre

- Masterat

- Cursuri de perfectionare postuniversitare cu durata de semestre

- Studii postuniversitare de specializare, academice postuniversitare cu durata mai mic3 de 3 semestre

III. La 1 septembrie 2018 eram DEBUTANT cu media ; am DEFINITIVATUL cu media ; GRADUL II cu
media ; GRADUL I cu media ; DOCTORATUL ECHIVALAT CU GRADUL DIDACTIC I'in anul in
specialitatea ; GRADUL DIDACTIC I obtinut pe bazd de examene, urmat de DOCTORAT in

specializarea .
Rispund de exactitatea datelor inscrise in prezenta cerere si declar ci voi suporta consecintele in cazul unor date eronate.
Data Semndtura

ANEXEZ iN URMATOAREA ORDINE (in dosar):

1. Copie de pe actul de numire/transfer pe postul didactic de la unitatea de invatdmant la care functionez ca titular(3), autentificats de
conducerea unitatii de invatdmant.

2. Copia xerox a actului de identitate (B.I/C.I) .

3. Copii autentificate de conducerea unitaii de invdtdmant de pe actele de studii (inclusiv foaia matricol).

5. Copii de pe actele doveditoare privind schimbarea numelui(unde este cazul).

6. Copie de pe carnetul de muncd si/sau copia filei corespunzitoare din registrul general de evidentd a salariatilor, autentificats de
conducerea/conducerile unitdtii de invatdmant la care functionez ca titular(8)/detasat(%).

Subsemnatul(a) , legitimat < (BI/CIL) seria
nr. , eliberat de Politia , SUNT DE ACORD in sesiunea de

solutionare a intregirilor de nomad didacticé ca incepand cu 1 septembrie 2019 s3 mi se intregeascd norma didactic3 pe catedra:

Unitatea de invatamant Catedra (Nr. ore) Localitatea

Data Semnatura




