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MR..271/21.01.2016

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

Elemente
TG e NiEles: Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 -
1.1. Elaborat Vlad Ida Inspectori  scolari 21.01.2016
Tarasa Daniela pentru
managementul
resurselor umane
1.2. Verificat Pistol Alina Inspector  scolar
general adjunct J&d N
1.3 Aprobat Theodora Sotcan Inspector  scolar B z
general 2
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatiohiilé?’w_ A VKLY
Editia/ revizia Cm‘np ?nenta Modalitatea Datg SIe 1 g
. revizuita o .. se aplica
in cadrul reviziei ;
R prevederile
editiei o
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 25.01-05.02.2016
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul

Exemplar

Numele si

Data

difuzirii Compartiment | Functia T Semnitura
ifuzirii | nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1, 1 Directorii Publicata -
Unitatile de unitatilor de pe site-ul
Aplicare invatimant din | invatimant - [S]
judetul Bacau din judetul
Bacau
3.2 Ao 2 Inspectoratul TespEstn Thésdeta 21.01.2016
plicare Scolar Judetean
Backii ’ solar general Sotcan
3.2. 1 Inspectori 21.01.2016
Managementul | scolari pentru | Vlad Ida
Evidenta resurselor managementul | Tarasa
umane resurselor Daniela
umane
9:3; Aiiioas 3 Seqre}ariat— Arhivar Ior'dache 21.01.2016
arhiva Mihaela
3.4. 1 Inspectori Publicata -
Managementul | scolari pentru | Vlad Ida pe site-ul
Informare resurselor managementul | Tarasa ISJ
umane resurselor Daniela
umane
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a ctapei de completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare a personalului didactic titular la nivelul unitatii/unitatilor de invitdmant in care este
titular/consortiului scolar, de prevederile art. 25 din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobati prin OMECS
nr. 5559/27.10.2015, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Asigura existenta documentatici adecvate derulirii etapei.
4.3. Sprijina conducerea unitatii scolare in aplicarea prevederilor metodologiei-cadru.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Activitatea la care se refera procedura operationali
- etapa de mobilitate reglementatd la art. 25 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobati prin OMECS nr.
5559/27.10.2015.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entititile implicate
- informarea de catre directorii unitatilor de invatamant privind aparitia situatiilor de reducere de
activitate a personalului didactic titular la nivelul unititii de invitamant, de completare a normei
didactice sau de restrangere de activitate, situafii care vizeaza doud sau mai multe cadre didactice
titulare la aceeasi specialitate, si aplicarea art. 25, alin. (3) din metodologia-cadru;
- constituirea comisiei prevazuta la art. 26, alin. (3) din metodologia-cadru in cazul in care
desemnarea cadrului didactic care intrd in completare de norma nu s-a realizat prin aplicarea art. 25,
alin. (3) din metodologia-cadru;
- evaluarea obiectivd a conform criteriilor previzute in anexa 2 din metodologia-cadru, in cazul in
care reducerea de activitate, care vizeazi doud sau mai multe persoane titulare de aceeasi specialitate
la nivelul unei unitdti de invatimant, nu se solutioneaza prin aplicarea prevederilor art. 25, alin. 3)
din metodologia-cadru i nici luénd in considerare si faptul ci personalul didactic cu o vechime in
invatamant de peste 25 de ani i cu gradul didactic T poate beneficia, la cerere, de reducerea normei
didactice de predare-invitare-evaluare cu 2 ore siptimanal pentru desemnarea cadrelor didactice
titulare pentru care completeazi norma didactica;
- depunerea la unititile de invitamént a cererilor de completarea normei, pentru un an scolar, la
nivelul unitétilor de invatamant sau la nivelul consortiilor scolare, in situatia in care unititile de
invdtdmant fac parte din consortii scolare, cadrelor didactice titulare desemnate pentru completarea
normei didactice de predare-invatare-evaluare, precum si a cadrelor didactice debutante prevazute la
art. 21 alin. (4) din metodologia-cadru cu norma didactica de predare-invitare-evaluare incompletd;
- analizarea in consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitatilor de invitdmant la care cadrele
didactice sunt titulare/angajate a cererilor de completare a normei didactice de predare-invitare-
evaluare;
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- depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invatimént in situatia in care cererea de
completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare a fost respinsd de catre
consiliul/consiliile de administratie al unitatii/unitatilor de invatamant;
- comunicarea la ISJ Bacau in baza aprobirii cererilor, formulate de cadrele didactic, de citre
consiliul/consiliile de administratie al unitatii/unitatilor de invatdmant, a listei cadrelor didactice si
completarea machetei in aplicatia INSPECT;
- emiterea si comunicarea deciziei de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare;
- incheierea actului aditional la contractul individual de munca dupé emiterea deciziei.
5.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- 26.01.2016: informarea de catre directorii unitatilor de invatimant privind aparitia situatiilor de
reducere de activitate a personalului didactic titular la nivelul unitatii de invatamant, de completare a
normei didactice sau de restrangere de activitate, situatii care vizeaza doud sau mai multe cadre
didactice titulare la aceeasi specialitate, si aplicarea art. 25, alin. (3) din metodologia-cadru;
- 26-28.01.2016: evaluarea obiectiva conform criteriilor previzute in anexa 2 la metodologia-cadru,
in cazul in care reducerea de activitate, care vizeazi doud sau mai multe persoane titulare de aceeasi
specialitate la nivelul unei unititi de invdtdgmant, nu se solutioneaza prin aplicarea prevederilor art.
25, alin. (3) din metodologia-cadru si nici luand in considerare si faptul ci personalul didactic cu o
vechime in invafdmant 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 sdptamanal;
- 29.01.2016: depunerea la unitatile de invitdmant a cererilor de completarea normei, pentru un an
scolar, la nivelul unititilor de invifamant sau la nivelul consortiilor scolare, in situatia in care
unitaile de invatdmant fac parte din consortii scolare, de citre cadrele didactice titulare desemnate
pentru completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare, precum si de citre cadrele
didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) din metodologia-cadru cu norma didactica de
predare-invatare-evaluare incompleti;
- 29.01.2016: analizarea in citre consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitatilor de
invatamant la care cadrele didactice sunt titulare/angajate cererilor de completare a normei didactice
de predare-invatare-evaluare;
- 01.02.2016: depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invatamant in situatia in care cererea
de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare a fost respinsd de catre
consiliul/consiliile de administratie al unitaii/unitatilor de invatimant;
- 02.02.2016: analizarea in citre consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitatilor de
invatamant la care cadrele didactice sunt titulare/angajate contestatiilor depuse;
- 03.02.2016: comunicarea la ISJ Bacau in baza aprobarii cererilor, formulate de cadrele didactice si
aprobate de consiliul/consiliile de administratie al unitatii/unititilor de invataimant, listei cadrelor
didactice si completarea machetei in aplicatia INSPECT;
- 24-26.02.2016: emiterea si comunicarea deciziilor de completare a normei didactice de predare-
invitare-evaluare;
- 29.02.2016: incheierea actului aditional la contractul individual de munca dupa emiterea deciziei.
5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitiitii procedurate
- Consiliile de administratie ale unitatilor de invitimant din judetul Baciu
- Compartimentul management si resurse umane din cadrul inspectoratului scolar judetean Baciu
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6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale

6.1 Legislatia primara

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare.

6.2 Legislatia secundari

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitimantul preuniversitar in
anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS nr. 5559/27.10.2015.

- Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de
invatdmant preuniversitar OMEN 4619/22.09.2014

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de administratic al
inspectoratului  gcolar, anexa nr. 1 la Regulamentul-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor gcolare anexa la Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului s1 sportului nr.
5530/05.10.2011 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 738/20.10.2011



/77| INSPECTORATUL
~lscoL AR

. o
/ﬁ{/ JUDETEAN
- B ACAU

PROCEDURA OPERATIONALA | Nr.de ex.: 3
PENTRU COMPLETAREA Revizia: 0

Editia: 1

NORMEI DIDACTICE LA Nr.deex. : -
NIVELUL UNITATII
Cod: P.O.-MRU-03 Pagina 6 din 22

Exemplar nr. :1

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitatii, cu privire la aspectul procesual
Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
Iz P.O. Procedura operationala
2, E Elaborare
3 \% Verificare
4. A Aprobare
3 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. IS] BACAU Inspectoratul Scolar Judetean Bacau
8. Metodologia-cadru Metodologia-cadru
privind  mobilitatea
personalului didactic
din invatamantul
preuniversitar in anul
scolar 2016-2017,
aprobata prin
OMECS nr.
5559/27.10.2015
0. OMECS Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice
10. OMEN Ordinul ministrului educatiei nationale
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Etapele de mobilitate a personalului didactic din invatimantul preuniversitar premergatoare etapei
de completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare a personalului didactic titular la
nivelul unitétii/unitatilor de inva{imant in care este titular/consortiului scolar, sunt prevazute in art.
4 din metodologia-cadru:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de
inva{amant, a aprobdrii planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

b) constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul
didactic titular, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedri;

¢) intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular in doua
sau mai multe unitéfi de invatdmant ori pe doua sau mai multe specializiri.

8.2. Documente utilizate

- planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unitatii de invatimant pentru anul
scolar 2016-2017;

- planurile-cadru de invatamaént aflate in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

- deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare:

- metodologia-cadru;

- fisa de evaluare in conformitate cu anexa nr. 2 din metodologia-cadru (ANEXA 1).

8.2.1. Circuitul documentelor

- directorii unitafilor de invifamant au obligaia de a informa cadrele didactice titulare privind
aparifia situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic titular la nivelul unitdtii de
invatamant, de completare a normei didactice sau de restrangere de activitate, situatii care vizeaza
doua sau mai multe cadre didactice titulare la aceeasi specialitate respectiv de aplicare a art. 25, alin.
(3) din metodologia-cadru;

- comisia prevazuta la art. 26, alin. (3) din metodologia-cadru, aplica evaluarea obiectivd conform
criteriilor prevazute in anexa 2 din metodologia-cadru, desemneaza cadrul didactic titular care
completeazi norma didactici si 1l informeaza;

- cadrul didactic poate contesta rezultatul evaludrii obiective conform art. 106 din metodologia-
cadru;

- cadrul didactic depune la secretariatul unititii de invitimant cererea de completare a normei
didactice de predare-invifare-evaluare;

- cadrele didactice depun eventualele contestatii la unitatea de invitimant in situatia in care cererea
de completare a normei didactice de predare-invifare-evaluare a fost respinsa de catre
consiliul/consiliile de administratie al unitatii/unitétilor de invatamant;

- directorii unitatilor de invitimant comunici la ISJ Baciu lista cadrelor didactice aflate in situatia
completdrii normei didactice la nivelul unititii;

- inspectorul gcolar general emite decizii prin care dispune completarea normei didactice de predare-
invatare-evaluare;

- inspectorii pentru managementul resurselor umane transmit unititilor de invatimant deciziile
privind completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare;
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- directorii unitatilor de invatamant transmit deciziile pe baza de semnituri cadrelor didactice;
- directorii unitatilor de invatimant incheie cu cadrul didactic actul aditional la contractul individual
de munca.

8.3. Modul de lucru

Cadrul didactic titular pentru care nu se poate constitui norma didactici completa de predare-

invafare-evaluare in specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe

post/catedrd, dar pentru care se poate constitui cel putin jumitate de norma didacticd de predare-

invatare-evaluare in baza actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd sau pentru care se

poate constitui cel putin jumatate de norma didacticd de predare-invitare-evaluare in specialitate,

din disciplinele prevazute in documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, la nivelul

consortiului scolar din care face parte unitatea de invatamant, se afli in situatia de completare a

normei didactice.

In cazul aparitiei situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic titular la nivelul unei

unitdti de invdtdmant, de completare a normei didactice sau de restringere de activitate, situafii care

vizeaza doud sau mai multe cadre didactice titulare la aceeasi specialitate, se renuntd, in ordine, la:

a) activitatea prestatd de personalul didactic titular care solicitd plecarea din unitate pe motivul

reducerii activitafii; in cazul in care doud sau mai multe persoane de aceeasi specialitate soliciti

plecarea din unitatea de invatdmant, pleacd persoana care intruneste punctajul cel mai mare/media

cea mare in urma evaluarii;

b) activitatea prestata de personalul didactic titular care a obtinut calificativul nesatisfacitor sau

satisfacator la ultima evaluare anuala;

¢) activitatea prestata de personalul didactic titular sanctionat disciplinar in anul scolar curent sau in

ultimii doi ani gcolari incheiati;

d) activitatea prestata de personalul didactic in regim de cumul/plata cu ora;

e) activitatea desfaguratd de personalul didactic in baza unui contract individual de muncd pe

perioadad determinata;

f) activitatea prestata de personalul didactic care indeplineste conditiile legale de pensionare, luénd

in calcul limita de vérsta si stagiul de cotizare;

g) activitatea prestata de personalul didactic titular ale carui specializari dobandite prin studii nu sunt

in concordanta cu postul didactic ocupat/catedra ocupati, conform Centralizatorului;

h) activitatea prestatd de personalul didactic titular ale carui studii nu sunt in concordanta cu nivelul

cel mai inalt al unitafii de invatamant corespunzitor postului didactic ocupat;

1) activitatea prestata de personalul didactic titular care nu este numit/transferat/repartizat pe nivelul

cel mai inalt al unitatii de invitdmant corespunzitor postului didactic ocupat, conform documentului

de numire/transfer/repartizare pe post/catedri;

j) activitatea prestatd de cadrele didactice titulare care nu au finalizat studii universitare sau studii

postuniversitare cu durata de cel pufin un an si jumitate, aprobate de Ministerul Educatiei si

Cercetarii $tiintifice - studii aprofundate, studii academice postuniversitare, studii postuniversitare

de specializare, studii postuniversitare de masterat, cu una din specializirile: psihopedagogie

speciald, psihopedagogie, psihologie, pedagogie, pedagogie sociala, pedagogie speciala,

psihosociologie, filosofie-istorie (absolventi ai promotiilor 1978-1994) - in concordantid cu

Centralizatorul ori studii universitare de masterat/master in domeniile psihologie sau stiinfele
8
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educatiei, in concordantd cu Centralizatorul pentru invatimantul special, in situatia reducerii
numarului de ore la catedrele din invafimantul special;
k) activitatea prestata de personalul didactic titular care nu detine avizele s1 atestatele necesare
ocupdrii postului didactic, conform metodologiei-cadru;
) activitatea prestata de personalul didactic titular de la clasele/ grupele cu predare intensiva/bilingva
sau in limbile minoritatilor nationale care nu a absolvit studiile in limba in care se face predarea, in
situatia reducerii numarului de ore la aceste clase/grupe;
m) activitatea prestatd de personalul didactic titular care a dobandit definitivarea in invdtdmant, cu o
vechime la catedra mai mare de 5 (cinci) ani, care nu face dovada acumulrii in ultimii 5 (cinci) ani
de la data promovirii examenului de definitivare in invi{iméant, a minimum 90 de credite
profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea nr.1/2011 cu modificirile sl
completdrile ulterioare sau a uneia dintre conditiile prevazute la art. 82 lit. a)-e) din Metodologia
privind formarea continua a personalului din invatimantul preuniversitar, aprobatd prin ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5561/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.
n) activitatea prestata de personalul didactic titular numit/transferat/repartizat in doud sau mai multe
unitati de invafimant preuniversitar, in cazul in care la nivelul uneia dintre unitati de invatamant se
constata diminuarea numarului de ore.
Dacd reducerea de activitate, care vizeaza doud sau mai multe persoane titulare de aceeasi
specialitate la nivelul unei unitati de invatdmant, nu se solutioneaza prin aplicarea prevederilor art.
25, alin. (3) din metodologia-cadru si nici luand in considerare si faptul ¢a personalul didactic cu o
vechime in invafimant de peste 25 de ani si cu gradul didactic I poate beneficia, la cerere, de
reducerea normei didactice de predare-invitare-evaluare cu 2 ore siptaménal, desemnarea cadrelor
didactice titulare pentru care se completeazd norma didactica se realizeazd prin evaluare obiectiva,
de comisia previzuta la art. 26 alin. (3) din metodologia-cadru, in perioada de constituire a
posturilor didactice/catedrelor §i de incadrare a personalului didactic titular, conform criteriilor
prevazute in anexa nr. 2 la din metodologia-cadru (ANEXA 1 la prezenta procedura).
Cadrele didactice titulare desemnate pentru completarea normei didactice de predare-invitare-
evaluare, precum si cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) din metodologia-cadru
cu norma didacticd de predare-invatare-evaluare incompleta, pot solicita, la cerere, in perioada de
constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic titular,
completarea normei, pentru un an scolar, la nivelul unititilor de invataimant sau la nivelul
consortiilor scolare, in situatia in care unititile de invitdmant fac parte din consortii scolare, dupa
cum urmeaza:
a) cu ore in specialitate vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unitatile de
invagimant/consortiul scolar in care sunt titulare, pe care cadrele didactice au dreptul si le predea
conform studiilor finalizate cu diploma, in concordantd cu prevederile din metodologia-cadru si
prevederile Centralizatorului;
b) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unititile de
inva{amant/consortiul gcolar in care sunt titulare, din aceeasi arie curriculard, altele decat cele
corespunzatoare specializarii/specializirilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de
invafdmant, pana la 1/3 de normi, cu mentinerea drepturilor salariale, in invitimantul gimnazial din
9
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mediul urban, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile si completarile
ulterioare;

¢) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unititile de
invatdmant/consortiul gcolar in care sunt titulare, din aceeagl arie curriculari, altele decit cele
corespunzdtoare specializarii/specializarilor de pe diplomé/diplome, cuprinse in planurile de
invatamant, pana la 1/2 de normi, cu mentinerea drepturilor salariale, in invdtdmantul gimnazial din
mediul rural, conform art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) cu alte ore vacante/rezervate existente la alti/alte discipline in unitatea/unitatile de
invagimant/consortiul  gcolar in  care sunt titulare, decit cele corespunzitoare
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de invatdmant, pana la 1/2
de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in invitamantul gimnazial din mediul rural, conform
art. 263 alin. (9) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) prin adaugarea de ore din activitd{i de educatie, complementare procesului de invafdmant:
mentorat, gscoald dupd scoala, invitare pe tot parcursul vietii, in unitatea/unitatile de
invatamant/consortiul scolar in care sunt titulare, conform art. 263 alin. (3) din Legea nr. 1/2011 cu
modificérile §i completarile ulterioare.

Cererile de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare se analizeazi de citre
consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitatilor de invatamant la care cadrele didactice sunt
titulare/angajate.

In baza aprobarii cererii, formulate de cadrul didactic, de citre consiliul/consiliile de administratie al
unitatii/unitatilor de invatimant, directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatamant se adreseazi
inspectoratului scolar pentru emiterea deciziei de completare a normei didactice de predare-invitare-
evaluare.

In mediul rural completarea normei didactice pentru cadrele didactice titulare, conform
specializarii/specializarilor de pe diplomd/diplome, cu acordul cadrului didactic, se poate realiza pe
durata unui an scolar ori pe duratd nedeterminati, fapt consemnat in decizia de completare a normei
didactice.

In mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare pe
perioadd nedeterminata cadrele didactice titulare care urmeaza si-si completeze norma didacticd cu
ore in unitédtile de invatamant in care au functionat prin completarea normei didactice neintrerupt in
ultimii 3 ani scolari, daca orele respective sunt vacante si se certifici viabilitatea acestora.

Cadrele didactice pentru care se propune completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare
pe perioada nedeterminatd participa la sedinta publica organizati de inspectoratul scolar pentru
solutionarea completarilor de norma, in vederea consemnirii optiunii acestora in procesul-verbal.
Dupa emiterea deciziei inspectorului scolar general de completare a normei didactice,
directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatimant la care cadrul didactic este titular incheie cu
acesta actul aditional la contractul individual de munca.

In situatia in care cererea de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare este
respinsd de cétre consiliul/consiliile de administratie al unitatii/unititilor de invatimant, persoana
indreptatita are dreptul de a contesta hotérirea consiliului de administratie al unitatii de invatamant,

10
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printr-o cerere scrisd, adresatd conducerii unitatii de invatamant, in termen de 24 de ore de la
comunicarea hotdrarii.

Contestatia reprezintd plangerea prealabili reglementati de art. 7 din Legea nr. 554/2004 cu
modificérile si completarile ulterioare si se solutioneazi de citre consiliul de administratie al unitatii
de invatimant, in termen de 48 de ore de la inregistrarca acesteia. Hotirirea consiliului de
administratie al unitatii de invagimant in contestatic este definitiva si poate fi atacata numai la
instanta de contencios administrativ.

Persoana nemultumitd de raspunsul primit la contestatie are dreptul de a se adresa instantei de
contencios administrativ competente.

Cadrul didactic a carui cerere de completare a normei a fost respinsi participa la sedinta publica de
repartizare organizata la nivelul inspectoratului scolar.

11
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9. Responsabilitati

Nr. Compartimentul I 11 111 v V
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 S 6
1 Managementul E
resurselor
umane/elaborarea
procedurii
operationale
2 Inspector scolar v
general adjunct/
Verificarea
procedurii
operationale
3 Inspector scolar A
general/  Aprobarea
procedurii
operationale
4 Unititile de Ap.
invitimant/ISJ Baciu
5 Secretariat- Ah.
arhiva/arhivare
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumire | Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare | Arhivare Alte
anexa | a exemplare loc | perioada | elemente
anexei
0 1 2 3 4 6 7 8
1 ANEXA 1 | Inspectori Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
scolari pentru | scolar
managementul | general
resurselor
umane

12
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11. Cuprins

Numarul

comp CHAE] Denumirea  componentei din cadrul  procedurii 5

in cadrul . Pagina

procedurii operationale

operationale
Coperta

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

248 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare 3

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 5

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura 6
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 7

0. Responsabilitati 12

10. Anexe, inregistrari, arhivari 12

L. Cuprins 13

13
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ANEXA 1
Nr. / 2016

(numir de inregistrare dat de unitatea de Invatamant)

FISA DE EVALUARE

in conformitate cu anexa nr. 2 din Metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului didactic din invitimantul preuniversitar in anul scolar 2016-

2017,

anexa a ordinului ministrului Educatiei si Cercetirii Stiintifice nr. 5559/27.10.2015
Detaliati si aprobata in sedinta Consiliului de administratie
al Inspectoratului Scolar Judetean Bacidu din 19.01.2016

Numele si prenumele cadrului didactic
Unitatea scolard cu personalitate juridica

Postul didactic/catedra ocupati

Etapa de mobilitate

Postul didactic/catedra vizata in etapa de mobilitate

Nr.
crt.

Obiectiv de
evaluare

Itemii evaluati

Punctaj
maxim

Puncta

j auto-

evalua
re

Puncta
]
acorda
t

Pagin

Nivelul
studiilor

A. Absolventi ai scolii normale/liceu pedagogic sau ai
scolii postliceale pedagogice cu diploméa/certificat de
absolvire.

B. Absolventi ai colegiului pedagogic universitar
(institutori) cu diploma de absolvire si absolventi ai
scolii normale/liceu pedagogic sau ai scolii postliceale
pedagogice si studii universitare de scurti durati.

C. Absolventi ai colegiului pedagogic universitar
(institutori) cu diploma de absolvire si absolventi ai
scolii normale/liceu pedagogic sau ai scolii postliceale
pedagogice si studii universitare de scurtd duratd care
si-au echivalat studiile conform art. 149 alin. (3) din
Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare.

8,5

D. Absolventi ai scolii normale/liceu pedagogic sau ai
scolii postliceale pedagogice cu diplomi/certificat de
absolvire sau ai colegiului pedagogic universitar
(institutori) si studii universitare de lungi durati sau
ciclul I de studii universitare de licenta sau ciclul II de
studii universitare de masterat.

E. Profesori de instruire practica/maistri-instructori,

14
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Puncta|Puncta
Nr. [ Obiectiv de on . Punctaj|j auto-| j [Pagin
Itemii evaluati .
crt.| evaluare ? maxim [evalualacorda| a
re t

absolventi de scoald postliceald/scoald de maistri cu
diploma/certificat de absolvire/certificat de competente
profesionale

F. Absolventi in specialitate ai invatdmantului
universitar de scurtd durata sau ai institutului pedagogic
cu durata de 3 ani cu diplomi de absolvire.

G. Absolventi in specialitate ai invatimantului
universitar de scurtd duratd sau ai institutului pedagogic
cu durata de 3 ani, cu diploma de absolvire, care si-au
echivalat studiile conform art. 149 alin. (3) din Legea
nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare.

8,5

H. Absolventi in specialitate, cu diploma, ai ciclului I
de studii universitare de licenta

L. Absolventi in specialitate, cu diploma, ai ciclului I de
studii  universitare de licenta si cu studii
postuniversitare cu durata de cel putin 3 semestre

9,5

J. Absolventi in specialitate ai invitimantului
universitar de lunga duraté cu diplomi de licenta cu
diploma de licenta sau ai ciclului I de studii
universitare de masterat.

10

K. Absolventi cu diploma in specialitate ai
invatdmantului universitar de lungi durati sau ai
ciclului II de studii universitare de masterat si cu:

1| o altd licenta

5 studii postuniversitare de specializare cu durata de
cel putin 3 semestre

3 studii academice postuniversitare cu durata cel putin
3 semestre

studii aprofundate de specialitate cu durata de cel
putin 3 semestre

masterat in sistem postuniversitar sau un alt masterat
in cadrul ciclului II de studii universitare

6 cursuri de perfectionare postuniversitard cu durata de
cel putin 3 semestre

studii postuniversitare de specializare, academice
postuniversitare cu durata mai mica de 3 semestre

15
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Puncta[Puncta
Nr. | Obiectiv de - : Punctaj|j auto-| j |Pagin
Itemii evaluati ;
crt.| evaluare ’ maxim [evaluafacorda| a
re t
studii aprofundate de specialitate, cursuri de
8| perfectionare postuniversitard cu durata mai mica de |
3 semestre

Notd: 1. Pentru profesorii pentru invétamantul prescolar/primar care solicitd
lrecerea prin transfer pentru restrangere de acti vitate/pretransfer in specializarea
dobandita ulterior prin studii superioare se acordc punctajul corespunzdtor
studiilor superioare de lungd/ciclului I de studii universitare de licenta/ciclului 11 de
Studii universitare de masterat.

2. Punctajul de la literele A-J nu se cumuleaza.

3. Punctajul de la literele J-K se cumuleazd §i se acordd pentru fiecare formd de
pregatire, finalizatd, universitard/postuniversitard de la litera K punctele 1-8.

a) Definitivat 4
b) Grad didactic II 4
L. Gradul ¢) Grad didactic I sau doctorat echivalat cu gradul
didactic didactic I e
d) Grad didactic I obtinut pe bazi de examene, urmat
de doctorat in domeniul specializarii/specializarilor| 14
inscrise pe diploma de licenta
2. Categorii| a) Categoria a [V-a 4
pentru b) Categoria a Il-a si a [lI-a 7
antrenori | ¢) Categoria I 10
Media 10 3
1. Media 9 — 9,99 2,5
3. Media de Media 8 — 8,99 2
O Media 7 — 7,99 1.5
pentru Media 6 - 6,99 1
debutanti | Nota: 1. Punctajul pentru grade didactice si categorii pentru antrenori nu se
(0-2 ,ani) cumuleazad.
sau 2. Se puncteaza ultimul grad didactic/doctorat dobandit, respectiv ultima categorie
antrenori | dobdndita.
categoria a| 3- La punctajul corespunzdtor gradului didactic mai sus mentionat se adaugd cdte 2
V-a (doud) puncte pentru fiecare grad didactic la care s-a obtinut media 10 (definitivat,
gradul didactic 11, respectiv gradul didactic ).
4. Personalului didactic cdruia i s-a acordat gradul didactic I pe baza
calificativului "admis" i se echivaleazda acest calificativ cu media 10.
[11. | Rezultate | [ Foarte bine | 10 | | |
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crt.

.| Obiectiv de

evaluare

Puncta|Puncta

Itemii evaluati ;
maxim levalualacordal a

Punctajfj auto-| j [Pagin

obtinute in
activitatea
didactica.
Calificative
le obtinute
in  ultimii

re t
Bine 7
Satisficator 2
Nesatisfacitor 0

Notd: a) Pentru absolventii promotiei 2015 si debutantii aflafi in primul an de
activitate se ia in considerare calificativul partial din anul scolar 2015-2016.

(51:;) ;1 il = b) Pentru absolventii promotiei 2014 si debutantii aflati in al doilea an de
n chistati activitate se iqu in considerare calificativul pentru anul scolar 2014-2015 si
2013/2014 calificativul partial din anul scolar 2015-2016.
3 ¢) In cazul intreruperii activitdii la catedrd, in perioada ultimilor doi ani scolari,
2014 /2015 se iau in considerare calificativele pentru ultimii doi ani scolari in care cadrul
o didactic si-a desfasurat activitatea.
échival entul| | @) In cererea fiecarui cadru didactic se va trece media punctajului celor doud
1 acestora| | ¢@lificative, cu exceptia situatiilor de la punctul a).
in puncte
1. Se puncteaza activitatea din ultimii doi ani scolari incheiati (*) (2013-2014 si
2014-2015) la nivelul:
a) unitatii de invitamant max. 6
Activitate in comisia metodica:
- lectii 0,10p/lectie
’ : 0,30
- referate 0,05p/referat 0.20
(dovedite prin copii, conform cu originalul, ale|
o proceselor-verbale inregistrate la data activitatii)
rﬁ:tt:)\c[ilit:;e; Men'lbru in \comisia pI:iYind asigurarea c'a!ité'gii |
stiintifica (copie, conform cu originalul, dupi decizie)
V. dove dits Membru in consiliul de administratie/responsabil de
prin catedré/a‘rié curriculard (copie, conform cu originalul,| 1
documente dL,lpé d?CIZ,Ie)
justificative Lider smdwal o _ 0.50
(adeverinta de la organizatia sindicala judeteana) g
Activitate in cerc pedagogic :
- lectie 0,20p/lectie
0,60
- referat 0,10p/referat 0.20

(dovedite prin copii, conform cu originalul, ale
proceselor-verbale inregistrate la data sustinerii)

Responsabil/membru la diferite comisii din scoala| 0,40
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crt.

.| Obiectiv de

evaluare

Itemii evaluati

Punctaj

maxim

Puncta|Puncta

evaluafacorda
re t

j auto-| j |Pagin

(0,10p/comisie). (copie, conform cu originalul, dupa
decizie)

Organizarea concursurilor/olimpiadelor scolare
locale/activititi in asociatii profesionale ale cadrelor
didactice (copie, conform cu originalul, dupa
decizie/ale proceselor-verbale inregistrate la data
activitatii) (0,15p/concurs/olimpiada/activitate)

0,60

Rezultate la concursuri/olimpiade. Elevi promovati la
etapa judeteand (0,20p/concurs/olimpiadi)

1,20

b) judetului

max. 8

Inspector scolar/metodist al Inspectoratului Scolar
Judetean Baciu/CCD

Activitate de formator la nivel local (0,25p/activitate)

0,50

Membru al comisiei consultative pe discipline
(adeverintd emisa de inspectoratul scolar)

0,50

Membru al consiliului consultativ/consiliului  de
administratie al 1.S.J. (adeverintd emisa de inspectoratul
scolar)

0,50

Membru in comisii de elaborare de subiecte si de
evaluare in cadrul concursurilor si olimpiadelor
scolare/de ocupare a posturilor vacante/rezervate
organizate la nivel local/judetean (copie, conform cu
originalul, dupa decizie) (0,25p/comisic)

Organizarea olimpiadelor si concursurilor|
Judetene/membru in asociatii profesionale ale cadrelor
didactice (copie, conform cu originalul, dupi decizie)
(0,25p/concurs/olimpiadd/asociatie)

Sef cerc pedagogic (adeverintd emisi de inspectoratul
scolar)

0,5

Rezultate obtinute la concursuri/olimpiade
Judetene(pentru fiecare elev). (premiul 1-0,40p; premiul
11-0,25p; premiul I11-0,20p; mentiune-0,15p)

2,50

Participare/organizare de seminarii, simpozioane,
conferinte  judetene  (in  specialitate/didactica)
(0,10p/activitate)

0,5

¢) national

max.
10

18
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Nr.
crt.

Obiectiv de
evaluare

Puncta[Puncta
Punctajfj auto-| j [Pagin
maxim |evalualacorda| a

re t

Itemii evaluati

Activitate  de  formator la  nivel  national
(0,50p/activitate)

Membru al comisiei nationale de specialitate sau a altor,
consilii/comisii nationale, mentionate in Legea nr.
1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
(adresd emisda de MENCS, copie conform cu originalul)

Organizarea olimpiadelor si concursurilor nationale
(copie, conform cu originalul, dupi decizie) 2
(0,50p/concurs/olimpiada)

Rezultate obtinute la olimpiade/concursuri scolare
nationale. (premiul I-2p; premiul 11-1,50p; premiul III-| 5
1p; mentiuni-0,50p)

Participare/organizare de seminarii, simpozioane,
conferinfe  nationale  (in  specialitate/didactica)| 1

(0,25p/activitate)
d) international mlazx
Performante profesionale, lucrari publicate

.. 3,00
(1p/activitate/lucrare)
Rezultate la olimpiade si concursuri. (premiul 1-2,5p; 6.00

premiul II-2p; premiul I1I-1,5p; mentiune-1p)

Participare/organizare de seminarii, simpozioane,
conferinte internationale (in specialitate/didactica)| 2,00
(0,50p/activitate)

Participare la congrese internationale (0,50p/activitate) | 1,00

(%) Pentru invdtatori/institutori/profesori din invétamantul primar se puncteazd
activitatea metodica si stiintifica desfdsuratd pe parcursul a 2 ai scolari din ultimii
5 ani scolari incheiati, la alegerea cadrului didactic. In mod exceptional, in situatia
in care invatatorii/institutorii din invitamantul primar/profesorii pentru invatamantul
primar cu o vechime de cel mult 5 ani in invdtimant au intrerupt activitatea la
catedra §i evaluarea nu se poate realiza pe parcursul a 2 ani scolari, se puncteaza
activitatea metodica si stiintifica desfasurata pe parcursul a cel mult 2 ani scolari din
ultimii 5 ani scolari incheiati.

Nota: a) Pentru absolventii promotiei 2015 si debutantii aflati in primul an de
activitate se ia in considerare activitatea metodicd si stiintifica din anul scolar
2015-2016.

b) Pentru absolventii promotiei 2014 si debutantii aflati in al doilea an de activitate
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se ia in considerare activitatea metodica si stiintifica din anul scolar 2014-20135.

¢) La nivelul scolii se acordd I punct suplimentar, cadrelor didactice care au lucrat

in ultimii doi ani scolari incheiati la grupd/clasd cu copii/elevi integrati proveniti
din invagamantul special, fata de punctajul acordat la punctul IV.1.a).
d) In cazul intreruperii activitdtii la catedrd, in perioada ultimilor doi ani scolari
incheiati, se ia in considerare activitatea metodica si stiintificd din ultimii doi ani
scolari in care cadrul didactic si-a desfasurat activitatea.

2. Participare in colective de elaborare a unor acte normative si legislative vizand
calitatea activititii specifice domeniului invatimant, in ultimii 5 ani calendaristici

(la data depunerii dosarului la inspectoratul scolar)

a) metodologii, regulamente, instructiuni aprobate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
(participarea in colective de elaborare)

2 puncte/ metodologie, regulament, instructiune

b) programe scolare, aprobate de Ministerul Educatiei
si Cercetarii Stiintifice (participarea in colective de
elaborare)

1 punct/programa scolari

max. 4

¢) manuale scolare aprobate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii Stiintifice
(7p /manual/impartite la numarul de autori)

d) monografii/lucrari stiintifice inregistrate ISBN max.
(Sp/lucrare/monografie/impirtite la numirul de autori)| 10
¢) ghiduri metodologice sau alte auxiliare curriculare/de
sprijin (avizate de catre Ministerul Educatiei si
Cercetarii Stiintifice, conform art. 69(1), (5) din LEN 4
1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare) e
(1p pentru fiecare ghid/auxiliar curricular impartite la
numadrul de autori)
f) articole de specialitate/studii de specialitate,
publicate in reviste de specialitate, la nivel judetean sau
national, inregistrate cu ISSN
- 0,5p/articole impartite la numirul de autori articol: |max. 3
- lp/studiu impdrtite la numarul de autori studiu. max. 4
g) cirti in domeniul educational/de specialitate,| max.
publicate cu ISBN, cu referent stiintific din domeniu| 10
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(Sp pentru fiecare carte publicatd impartite la numarul
de autori)

h) mijloace de invdtimant omologate de citre
Ministerul Educatiei si Cercetirii Stiintifice
(maxim Sp / impartite la numarul de autori)

max. 5

3. Activitati desfasurate in cadrul programelor de
reforma coordonate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii $tiintifice in ultimii 5(cinci) ani
calendaristici (la data depunerii dosarului la
inspectoratul scolar): formator AEL, Phare-VET, Phare,
Banca Mondiala, Socrates, Leonardo da Vinci,
Comenius, Grundtvig, Arion, proiecte finantate din
fonduri structurale si de coeziune, altele decét cele
punctate anterior,

1 p / program, proiect

max. 5

4. Participarea la activitati desfisurate in cadrul
programelor de formare continui acreditate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice in ultimii 5
(cinci) ani calendaristici (la data depunerii dosarului la
inspectoratul scolar), finalizate cu certificat de
competentd profesionald sau adeverinta echivalenti:
a) program de lunga durata (90 de credite);
b) program de durata medie (60 de credite);
¢) program de scurta durata (30 de credite);
d) program cu mai putin de 30 credite.

0,1 p/ 3 credite

max. 6

5. Participarea la activitati desfisurate prin Casa
Corpului Didactic, in cadrul programelor de formare
continud aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetirii
Stiintifice sau alte institutii abilitate (Institutul Francez,
British Council, Institutul Goethe s.a.), finalizate in
ultimii 5(cinci) ani calendaristici (la data depunerii
dosarului la inspectoratul scolar) cu
adeverinta/certificat /diploma

0,1p/ 10 ore curs

max. 5

Nota: Pentru cadrele didactice care solicitd transferul

pentru restrangere de activitate/pretransferul in altc
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Nr. | Obiectiv de
crt.| evaluare

Itemii evaluati

Puncta|Puncta

maxim levalua |Jacorda
re t

Punctaj|j auto-| j [Pagin

specializare se evalueazd activitatea metodicd i
stiinfifica pentru specialitatea postului
didactic/catedrei solicitate. Cadrele didactice care au
desfasurat activitate metodica si stiinfificd pe doud sau
mai multe specializdri sunt evaluate pentru intreaga
activitate.

Criterii de
vechime

Vechime efectivi la catedrd, inclusiv perioada
rezervarii catedrei

0,3p / pentru fiecare an intreg de invdtimant
Nota: Se recunoaste vechime la catedri pentru
perioada activitdfii desflisurate ca personal didactic
calificat.

Nota: Dupa totalizarea punctajului, in caz de egalitate,
se vor lua in considerare, pentru departajare, criterii
social-umanitare, in urmdtoarea ordine:

a) sof (sofie) cu activitatea in invaiamant, in aceeasi
localitate,

b) sof (sotie) cu domiciliul in localitate:

¢) parinti cu domiciliul in localitate;

d) starea de sandtate care nu permite pardasirea
localitatii (certificat medical de la comisia de expertizd
a capacitdlii de muncd);

e) soful/sotia sa lucreze in invétdamant,

M alte cauze obiective dovedite cu acte (de exemplu:
unic intrefindtor de familie si cu domiciliul in
localitatea respectivi, minori in intrefinere, pdrinti

bolnavi, proprietdti imobiliare in localitate).

PUNCTAJ I

PUNCTAJII | PUNCTAJIII | PUNCTAJ IV | PUNCTAJ V

Punctaj total

Auto-
evalua
re

Acord
at

Auto- Auto- Auto- Auto- Auto-
Acord Acord
evalua evalua evalua evalua evalua

Acord Acord Acord

at at at
e re re re

at
re

at

Director,

Cadrul didactic evaluat, Membru in comisia judeteana de mobilitate,

(numele, prenumele, semnatura, stampila) (numele, prenumele, semnatura) (numele, prenumele, semnitura)
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