INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA|

PROCEDURA OPERATIONALA:
privind intregirea normei didactice

Editia: |
Nr. exemplare: 2

Revizia: 1
Nr. exemplare: -

MRU

Cod: PO - MRU - 02

Pag. 1/3

Exemplar nr.: 1

Nr. 217/16.01.2020 - Registrul unic de proceduri

PROCEDURA OPERATIONALA

privind intregirea normei didactice
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 4 5
1.1. Elaborat Arjan Laurentia Inspectori gcolari | 16.01.2020
llie Victor MRU
1.2. Verificat Homeghiu Catalina Inspector scolar 20.01.2020
general adjunct
1.3. Avizat Dumitrescu Tudor Comisia SCMI 20.01.2020
1.3 Aprobat lon Sorin Inspector scolar 20.01.2020
general

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

o . Data de la care se
Componenta revizuita Modalitatea . ;
. o R aplica prevederile
Editia/ revizia in reviziei L S
o editiei sau reviziei
cadrul editiei L
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | - - 13.01.2017
2.2. Revizia 1 Cadrul legislativ Actualizare 20.01.2020

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

scopul =XemPIar | pomeniul Functia Nume si Data | semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
Verificare- lon Sorin | 20.01.2020
aprobare 1 ISG, ISGA | ISG, ISGA | Homeghiu
31 | Catalina
Avizare 2 SCMI Secretar Dumitrescu | 20.01.2020
Tudor
Inspectori llie Victor | 16.01.2020
3.2. Aplicare 3 MRU pectc Arjan
scolari .
’ Laurentia
3.3. Informare 3 Curriculum Inspectqu Inspectqu Difuzare electornica
scolari scolari
3.5. | Aplicare 3 unital Directori | Difuzare electornica
scolare
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3.6. Evidenta Secretariat Secretar M|cuI(_ascu 20.01.2020
_ Florina
3.7 Inregistrare- Secretariat Secretar Dumitrescu | 20.01.2020
o Arhivare SCMI Tudor

4. Scopul procedurii operationale

Stabileste modul de realizare a etapei de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare
pentru cadrele didactice titulare in doua sau mai multe unitati de Tnvatamant ori pe doua sau mai multe
specializari intr-o unitate de invataméant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe
diploma/diplomele de studii, {indnd seama de: prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare, prevederile prezentei Metodologii si prevederile Centralizatorului
(art. 24 alin. 1 din Metodologie).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica de catre unitatile de invatamant si de inspectoratul scolar.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1 Legislatia primara
- Legea educatjei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.2 Legislatia secundara

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2020-2021, aprobata prin OMEC nr. 5259/2019.

- Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de
invatamant preuniversitar OMEC 4619/22.09.2014, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, anexa nr. 1 la Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare anexa la Ordinul ministrului educatiei,cercetarii, tineretului si sportului nr.
5530/05.10.2011 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 738/20.10.2011, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare, privind Standardele de management si control intern

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Termenul

crt. termenul
Intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare
pentru cadrele didactice titulare in doua sau mai multe unitati
de invatamant ori pe doua sau mai multe specializari intr-o
unitate de invatamant/specializare.

1. Intregirea normei

7.2. Abrevieri ale termenilor

c,:\lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2 MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
3 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita
4 MRU Managementul resurselor umane
5 SCIM Comisia SCIM
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Etape

analizarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant a posibilitatii de intregire a
normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doua sau
mai multe unitati de Tnvatamant ori pe doua sau mai multe specializari intr-o unitate de
invatamant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de
studii;

informarea in scris, de catre directorii unitatilor de invatdmant, a cadrelor didactice titulare in
doua sau mai multe unitati de invatdmant ori pe doud sau mai multe specializari cu privire la
posibilitatea intregirii normei didactice de predare-invatare-evaluare;

depunerea la secretariatul unitatii de invatamant a cererii de intregire a normei didactice de
catre cadrele didactice titulare/debutante — pana la data de 22 ianuarie 2020 si de catre
cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei — pana la data de 3
februarie 2020;

solutionarea, in consiliul de administratie al unitafii de Tnvatamant, a cererilor de intregire a
normei didactice de predare pentru personalul didactic titular si cadrele didactice debutante
prevazute la art. 21 alin. (4) lit. a) si alin. (6) din Metodologie in perioada 22 — 31 ianuarie si
pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in perioada 3-5
februarie 2020, cu respectarea prevederilor art. 24 alin. (2), (8);

comunicarea la I1SJ Dambovita a acordului de intregire a normei didactice de predare-
invatare-evaluare in conditile art. 24 din metodologia-cadru si copii ale actelor de
numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii pentru cadrele didactice pentru care propun Tntregirea
normei didactice de predare-invatare-evaluare — 1 februarie pentru cadrele didactice titulare, respectiv 6
febuaie pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei;

verificarea, de catre comisia de mobilitate a personalului didactic de predare din Tnvatamantul
preuniversitar, constituitd la nivelul inspectoratului scolar, a situatilor transmise de unitatile de
nvatamant si intocmirea listelor finale cuprinzand cadrele didactice titulare si pe cele angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei pentru care se propune emiterea deciziilor de intregire si prezentarea,
spre validare, consiliului de administratie al inspectoratului scolar - 6 februarie 2020

validarea listelor de catre CA ISJ - 06-21 februarie 2020

6-21 februarie 2020 - emiterea deciziilor, de catre inspectorul scolar general si comunicarea
acestora;

in baza deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitatii/unitatilor de
invatamant incheie actul aditional la contractul individual de munca al cadrului didactic care a
fost de acord cu intregirea normei didactice.

8.2. Cadrele didactice titulare care solicita intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare, pe

catedre constituite si din discipline care nu sunt Tnscrise Th documentul de numireftransfer/repartizare
sustin_inspectii speciale la clasa/probe practice la disciplinele solicitate care nu se regasesc in
documentul de numire/transfer/repartizare, conform prevederilor art. 4 din Metodologie.

8.3.1n situatia in care doud sau mai multe cadre didactice solicita intregirea normei didactice de

predare pe aceeasi catedra, departajarea se realizeaza conform prevederilor art. 24 alin. (6)
din Metodologie.

9. Responsabilitati
Responsabilitatile directorilor, consililor de administratie din unitatile de invatamant, comisiei
judetene de mobilitate, consiliului de administratie al 1SJ si inspectorului scolar general sunt
prevazute in Metodologia-cadru si in Calendar, anexa 19 la Metodologie.

10. Anexe

Modele de formulare/cereri sunt disponibile pe site-ul ISJ DB, sectiunea Managementul
resurselor umane.




