	EXTRAS DIN PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND
ÎNTREGIREA NORMEI DIDACTICE PRIN TRANSFER ÎNCEPÂND CU DATA DE 01.09.2012
1. Scop 

Prezenta procedura reglementează modul de întregire a normei didactice prin transfer pentru personalul didactic titular în două sau mai multe unităţi de învăţământ sau în două sau mai multe specializări, începând cu data de 1 septembrie 2012.
   2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica în toate unităţile de învăţământ cu personalitate juridică din judeţul BACĂU pentru titulari ai sistemului naţional de învăţământ şi titulari ai unităţilor de învăţământ, angajaţi cu contract individual de muncă pe o perioadă nedeterminată, în două sau mai multe unităţi de învăţământ / specialităţi, care îndeplinesc condiţiile legale de transfer pentru întregirea normei didactice începând cu data de  1 septembrie 2012.

   3. Abrevieri şi definiţii
        Abrevieri
MECTS

- Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului;

Metodologie

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 (OMECTS NR. 5560/2011);
Calendar

- Calendarul mobilităţii personalului didactic din învăţământul preuniversitar pentru anul şcolar 2012-2013 (Anexa nr. 25 la Metodologie);
CA

- Consiliul de Administraţie;
RU

- Resurse Umane;
ISJ

- Inspectoratul Şcolar Judeţean;
Centralizator
- Centralizatorul privind disciplinele de învăţământ, domeniile şi specializările, precum şi probele de concurs valabile pentru încadrarea personalului didactic din învăţământul preuniversitar.

        Definiţii
Titulari ai sistemului naţional de învăţământ: statutul de cadru didactic titular al sistemului naţional de învăţământ preuniversitar, conform art. 252 alin. (1) şi (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, este dovedit prin documentele de numire/transferare/repartizare pe post/catedră - ordine de ministru, decizii ale inspectorului şcolar general, dispoziţii de repartizare - emise de instituţii abilitate în acest sens: Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului, inspectorate şcolare, comisii naţionale de repartizare;
Titulari al unităţii şcolare: cadrele didactice titularizate în baza Instrucţiunii nr. 3/2011 pentru punerea în aplicare a art. 253 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011 au statut de cadre didactice titulare ale unităţilor de învăţământ, angajate cu contract individual de muncă pe perioadă nedeterminată.
Norma didactică: Norma didactică de predare-învăţare, de instruire practică şi de evaluare curentă a preşcolarilor şi a elevilor în clasă, constituită conform art. 262 alin. (3) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cuprinde ore prevăzute în planul de învăţământ la disciplinele corespunzătoare specializării sau specializărilor înscrise pe diploma/diplomele de licenţă sau de absolvire, pe diploma/diplomele de absolvire a ciclului II de studii universitare de masterat, pe diploma de absolvire a unor programe de conversie profesională pentru dobândirea unei noi specializări şi/sau ocuparea de noi funcţii didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel puţin un an şi jumătate, aprobate de Ministerul Educaţiei, Cercetării, Tineretului şi Sportului - studii aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, în profilul postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minimum 90 de credite transferabile care atestă obţinerea de competenţe de predare a unei discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare înscris pe diplomă.
Diplomele de absolvire a studiilor postuniversitare de masterat, diplomele de doctor şi certificatele de a cursurilor de perfecţionare postuniversitare nu se iau în considerare la stabilirea normei didactice.

Întregirea normei didactice: este o etapă a mobilităţii personalului didactic şi constă în transferul personalului didactic titular din două sau mai multe unităţi de învăţământ cu personalitate juridică sau de pe două sau mai multe specialităţi într-o unitate de învăţământ/specializare conform specializării/specializărilor de pe diploma/diplomele de studii ţinând seama de prevederile Art. 263 alin. (1) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, Metodologiei şi ale Centralizatorului.



	4. Etapele procesului de întregire a normei didactice prin transfer al titularilor

	Documente 
de intrare
	Activităţi / Responsabilităţi
	Documente 
de ieşire
	Etape

	Legea educaţiei naţionale nr.1 / 2011, Art. 262-263;
	Studierea şi aplicarea prevederilor legale referitoare la condiţiile de realizare a întregirii normei didactice prin transfer.

Elaborarea Procedurii operaţionale specifice.

Juristul ISJ

Inspectorii Resurse Umane

	Cerinţele ISJ BACĂU privind 

întregirea normei didactice a personalului didactic titular prin transfer.
	ISJ transmite în unităţile de învăţământ procedura, macheta pentru colectarea datelor şi termenele pentru desfăşurarea etapei de întregire a normei didactice prin transfer începând cu  01.09.2012.

Unităţile de învăţământ primesc cerinţele ISJ, prezintă în consiliul profesoral prevederile Metodologiei referitoare la întregirea normei  şi verifică existenţa titularilor care au dreptul să beneficieze de acest transfer.

Unităţile de învăţământ primesc prin email sau descarcă de la adresa http://www.isjbacau.ro macheta BC_INTREGIRE_2012 şi completează datele solicitate.

Se stabileşte în CA al unităţii şi se afişează graficul de înregistrare a dosarelor titularilor la secretariatul unităţii,  în intervalul 11-25 ianuarie 2012, conform Calendarului.

Dosarele titularilor care solicită întregirea normei didactice prin transfer trebuie să conţină:

1. cererea titularului adresată directorului unităţii cu PJ la care se solicită transferul pentru întregirea normei didactice;

2. copie după cartea de identitate;

3. copie legalizată după actele de studii;

4. copie legalizată după actul/decizia de numire/transfer/titularizare;

5. alte documente stabilite de CA al unităţii de învăţământ.

Dosarele înregistrate în termenul legal sunt analizate în şedinţa CA al unităţii şcolare.

Consiliul de administraţie al unităţii şcolare aprobă/respinge cererile de întregire a normei didactice.

Se afişează la sediul unităţii hotărârea CA referitoare la soluţionarea cererilor de întregire a normei prin transfer.

Se înregistrează eventualele contestaţii şi se soluţionează în CA al unităţii de învăţământ.

Se transmite la ISJ BACĂU, pe adresa mru.isjbc@yahoo.com, macheta cu soluţionarea cererilor de întregire a normei la termenul stabilit de prezenta procedură.

Se transmite la ISJ, compartimentul RU, situaţia soluţionării întregirilor de normă prin transfer, tipăriră din Machetă, verificată, semnată şi ştampilată, la termenul stabilit de prezenta procedură.

Secretariatul unităţii de învăţământ asigură sprijin titularilor în întocmirea corectă a dosarului de transfer pentru întregirea normei şi asigură accesul la informaţiile privind calendarul etapei de mobilitate.

Directorul unităţii cu PJ în care s-a hotărât întregirea normei, emite deciziile de transfer pentru întregirea normei didactice din două sau mai multe unităţi de învăţământ/specializări într-o unitate de învăţământ/specializare.

Secretariatul unităţii şcolare transmite titularilor şi unităţilor de învăţământ implicate în transfer câte un exemplar în original din deciziile de transfer emise, sub luare de semnătură.

O copie a deciziilor, semnată pentru conformitate de directorul unităţii, se transmite la ISJ BACĂU pentru monitorizare, o dată cu adresa privind situaţia soluţionării întregirilor de normă.

Se întocmesc actele adiţionale la contractele individuale de muncă ale celor transferaţi.

Dosarele titularilor şi documentele referitoare la această etapă de mobilitate se arhivează la nivelul unităţii şcolare.



	Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 – OMECTS 5560/2011, Art. 2 şi 4 (2) lit. c);


	
	
	

	
	
	Macheta ISJ BACĂU
BC_INTREGIRE_2012
 pentru introducerea datelor referitoare la întregirea normei titularilor se transmite unităţilor de învăţământ.


	

	
	Elaborarea unei aplicaţii / machete pentru colectarea şi centralizarea datelor la nivel judeţean.

Macheta ISJ dedicată întregirii normei titularilor prin transfer începând cu data de 01.09.2012  se numeşte:

BC_INTREGIRE_2012
Inspectorii Resurse Umane
	
	

	Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 – OMECTS 5560/2011, Art. 30;
	
	
	

	
	
	Macheta ISJ BACĂU
BC_INTREGIRE_2012
 Completată cu datele referitoare la întregirea normei titularilor se transmite la ISJ.


	

	
	Înregistrarea cererilor titularilor care solicită întregirea normei didactice prin transfer.

Primirea şi aplicarea cerinţelor ISJ BACĂU referitoare la monitorizarea soluţionării cererilor de întregire a normei.

Completarea datelor în Macheta elaborată de compartimentul RU al ISJ BACĂU:

BC_INTREGIRE_2012
Transmiterea la ISJ în format electronic, prin e-mail, a Machetei:

BC_INTREGIRE_2012
Secretariatul unităţii şcolare

Directorul unităţii cu PJ
Analiza şi soluţionarea cererilor titularilor în vederea întregirii normei didactice prin transfer conform Metodologiei.

Aprobarea/respingerea cererilor de întregire a normei didactice prin transfer.

Comunicarea la ISJ a situaţiei soluţionării cererilor de întregire a normei didactice – formular listat din Machetă.

CA al unităţii cu PJ

Directorul unităţi cu PJ
	
	

	
	
	Situaţia personalului didactic titular transferat pentru întregirea normei se tipăreşte din machetă, se verifică /semnează /ştampilează şi se transmite la ISJ.

	

	
	
	Deciziile de transfer pentru întregirea normei didactice se emit la nivelul unităţilor cu PJ şi se înmânează titularilor.


	

	
	
	Acte adiţionale la contractul individual de muncă al titularului care a solicitat întregirea normei didactice.
	

	Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 – OMECTS 5560/2011, Art. 8;

Calendarul - Anexa 25 la Metodologie – Cap. II, pct. 2;

Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din învăţământul preuniversitar în anul şcolar 2012-2013 – OMECTS 5560/2011, Art. 61 (3);

Adresele de comunicare ale unităţilor de învăţământ, către ISJ BACĂU, prin care se transmit listele cu personalul didactic transferat pentru întregirea normei didactice;

Macheta ISJ dedicată acestei etape a mobilităţii personalului didactic:

BC_INTREGIRE_2012
	
	
	

	
	Emiterea deciziilor de întregire a normei didactice de predare - învăţare - evaluare într-o unitate de învăţământ / specializare, prin transfer începând cu data de 01.09.2012.

Încheierea actului adiţional la contractul individual de muncă al titularului care a solicitat întregirea normei didactice.

Directorul unităţi cu PJ

Verificarea datelor comunicate de unităţile PJ referitoare la întregirea normei didactice prin transfer a personalului didactic titular.

Jurist ISJ

Inspector RU
	
	


	5. RESPONSABILITĂŢI


	SECRETARIATUL UNITĂŢII ŞCOLARE

· Primeşte cerinţele formulate de ISJ referitor la transferul personalului didactic titular care îndeplineşte condiţiile Metodologiei pentru întregirea normei didactice;

· Primeşte macheta BC_INTREGIRE_2012 referitoare la soluţionarea întregirilor de normă, o completează şi o transmite la termen compartimentului RU al inspectoratului şcolar;

· Înregistrează dosarele titularilor cu documentele solicitate de Procedură, pentru soluţionarea întregirii normei;

· Redactează documentele specifice etapei: anunţuri, grafic de primire a dosarelor, hotărârea CA, decizii, comunicări, răspuns la contestaţii;

· Transmite în termen la ISJ, compartimentul RU, situaţia soluţionării cererilor de întregire a normei, tipărită din machetă, semnată de conducerea unităţii şi ştampilată;

· Transmite deciziile de transfer în original, pe bază de semnătură, titularilor, unităţilor şcolare implicate în transfer,  un exemplar se păstrează în arhiva şcolii.
· Transmite o copie a fiecărei decizii, semnată pentru conformitate de director, compartimentului RU al ISJ BACĂU.



	DIRECTORUL UNITĂŢII CU PERSONALITATE JURIDICĂ

· Primeşte cerinţele ISJ BACĂU şi procedura referitoare la soluţionarea întregirii normei didactice prin transfer;

· Prelucrează în Consiliul profesoral prevederile Metodologiei referitoare la întregirea normei didactice;

· Verifică îndeplinirea condiţiilor Metodologiei pentru întregirea normei didactice, la cerere, de către titularii unităţii;

· Asigură respectarea Procedurii şi a termenelor stabilite de ISJ pentru completarea machetei BC_INTREGIRE_2012, verifică datele introduse în machetă de informatician, dispune tipărirea situaţiei centralizatoare din Machetă, o semnează şi o trimite la ISJ;

· Consiliază personalul didactic în vederea întocmirii dosarului de transfer pentru soluţionarea  întregirii normei didactice şi a încadrării în prevederile Metodologiei şi ale Centralizatorului;

· Răspunde de aplicarea prevederilor Metodologiei referitoare la constituirea catedrei pe care se face transferul şi de încadrarea în prevederile Centralizatorului pentru compatibilitatea studiilor titularului cu cerinţele catedrei pe care se face întregirea normei didactice prin transfer; 

· Informează personalul didactic titular asupra conţinutului dosarelor şi a datelor de depunere a acestora; elaborează cereri-tip personalizate,  pentru dosarul de întregire a normei;

· Convoacă şedinţa CA al unităţii şi răspunde de respectarea legislaţiei în soluţionarea cererilor de transfer;
· Cooperează cu ISJ pentru organizarea şi desfăşurarea activităţilor de soluţionare a întregirii normei didactice prin transfer;

· Elaborează, semnează şi emite deciziile de transfer pentru situaţiile în care cererile de întregire a normei didactice a titularilor începând cu data de 01.09.2012, au fost aprobate de CA al unităţii şcolare;

· Încheie actul adiţional la contractul individual de muncă al cadrului didactic căruia i s-a aprobat întregirea normei didactice prin transfer;
· Răspunde de respectarea Procedurii, a prevederilor Metodologiei, ale Centralizatorului, de respectarea termenelor stabilite de ISJ sau MECTS şi de buna desfăşurare a etapei de soluţionare începând cu 01.09.2012 a întregirilor de normă prin transfer.




	6. TERMENE

11-25 ianuarie 2012

Perioada de soluţionarea a cererilor de întregire a normei didactice de predare-învăţare-evaluare din două sau mai multe unităţi de învăţământ/specializări într-o unitate de învăţământ/specializare:
· Afişarea graficului desfăşurării etapei;
· Înregistrarea dosarelor;

· Verificarea dosarelor (se poate constitui o Comisie de mobilitate la nivelul unităţii de învăţământ);

· Programarea şedinţei CA al unităţii de învăţământ;

· Aprobarea/respingerea în CA a cererilor de întregire a normei;

· Afişarea situaţiei cu modul de soluţionare a cererilor de întregire a normei didactice în CA al unităţii;
· Redactarea răspunsului motivat pentru cererile care nu au primit aprobarea transferului;

· Emiterea şi comunicarea deciziilor de transfer pentru întregirea normei didactice a titularilor;

· Transmiterea la ISJ a Machetei şi a documentelor solicitate în Procedură.

25 ianuarie 2012

Unităţile de învăţământ comunică la inspectoratul şcolar situaţia soluţionării cererilor de întregire a normei didactice a titularilor din două unităţi de învăţământ/specialităţi în una singură, începând cu data de 01.09.2012.

Termen limită pentru transmiterea la ISJ BACĂU, compartimentul RU (mru.isjbc@yahoo.com),  a Machetei BC_INTREGIRE_2012 cu datele referitoare la soluţionarea întregirilor de normă.
Termen limită pentru transmiterea la ISJ BACĂU, compartimentul RU, a situaţiei soluţionării în CA al unităţii de învăţământ a cererilor de întregire a normei didactice prin transfer (tabelul se tipăreşte din Machetă).
Termen limită pentru transmiterea la ISJ BACĂU, compartimentul RU,  a copiilor deciziilor de transfer emise, semnate pentru conformitate de conducerea unităţii.
Notă:
1. Fiecare unitate cu PJ poate decide pentru un calendar propriu de înregistrare a dosarelor şi de soluţionare a cererilor de transfer, în interiorul intervalului naţional: 11-25 ianuarie 2012;

2. Întregirea normei titularului nu trebuie confundată cu completarea normei titularului. 
· Întregirea normei presupune un transfer însoţit de un contract de muncă încheiat pe perioadă nedeterminată şi se face în CA al unităţii de învăţământ (o modificare a titulaturii dobândite anterior);
· Completarea normei presupune păstrarea titulaturii dobândite anterior şi încheierea unui act adiţional la contractul de muncă pe perioadă determinată; se soluţionează în două etape: la nivelul unităţilor/consorţiilor şi localităţii, apoi la nivel judeţean, în şedinţe publice organizate de ISJ BACĂU conform calendarului.
3. Cadrele didactice transferate în etapa de soluţionare a întregirii normei didactice îşi păstrează statutul anterior, de titulari ai sistemului naţional de învăţământ sau de titulari ai unităţilor de învăţământ, angajaţi cu contract individual de muncă pe o perioadă nedeterminată.



Prezentul document a fost aprobat în şedinţa de Consiliului de Administraţie al ISJ BACĂU din 09 ianuarie 2012.

Aprobat,

Preşedintele Consiliului de Administraţie

Inspector Şcolar General

prof. Florin Lazăr
Avizat,

Preşedintele Comisiei de Mobilitate

Inspector Şcolar General Adjunct,

prof. Teodora Craus
Avizat,

Compartiment Juridic,

jr. Liliana Băncilă
Elaborat,

Inspectori pentru Managementul Resurselor Umane

prof. Ida Vlad

prof. Sorin Bostan
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