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

NR. 269/21.01.2016
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general adjunct
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale
SFOPI.“ . Exemplar Compartiment Functia Numele i Da!ta' m” Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Unititile de D]{'ecFom Pub!lcaté -
. ool unitatilor de pe site-ul
Aplicare invatdmant din e -
judetul Bacau Invatimant din ISJ
J Jjudetul Baciu
3.2 . 2 Inspectoratul Inspector solar Thiggdii 21.01.2016
Aplicare Scolar Judetean
general Sotcan
Bacau ’
3.2 1 Inspectori 21.01.2016
Managementul scolari pentru Vlad Ida
Evidenta resurselor managementul Tarasi
umane resurselor Daniela
umane
3.3. Aibiase 3 Sec‘revtarlat- Arhivar Iordache 21.01.2016
arhiva Mihaela
3.4, 1 Inspectori Publicata -
Managementul scolari pentru Vlad Ida pe site-ul
Informare resurselor managementul Tarasa IS
umane resurselor Daniela
L umane J
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a etapei de intregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare pentru cadrele didactice titulare in doug sau mai multe unitati de invagimant ori pe doui sau
mai multe specializiri intr-o unitate de invafimant/specializare, conform specializarii/specializirilor
de pe diploma/diplomele de studii, tindnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr.
172011 cu modificarile si completérile ulterioare, de prevederile art. 24 din Metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului didactic din invétamantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017,
aprobata prin OMECS nr. 5559/27.10.2015, compartimentele $i persoanele implicate.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate derulirii etapeli.

4.3. Sprijina conducerea unitatii scolare in aplicarea prevederilor metodologiei-cadru.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Activitatea la care se referi procedura operationali
- etapa de mobilitate reglementati la art. 24 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS nr.
5559/27.10.2015.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de entititile implicate
- analizarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant a posibilitatilor de intregire a
normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doua sau mai multe
unitdfi de finvatimant ori pe doud sau mai multe specializiri intr-o unitate de
invatamant/specializare, conform specializdrii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii,
tinind seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completirile
ulterioare, de prevederile metodologiei-cadru;
- informarea in scris de citre directorii unitailor de invatdmant a cadrelor didactice titulare in doua
sau mai multe unitdti de invitimant ori pe doud sau mai multe specializiri cu privire la posibilitatea
intregirii normei didactice de predare-invitare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de
administratie;
- analizarea cererilor in sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatimant si comunicarea
acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare in conditiile art. 24
din metodologia-cadru;
- depunerea la unitatea de invitimant a eventualelor contestatii;
- comunicarea la ISJ Baciu a acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare in conditiile art. 24 din metodologia-cadru;
- completarea machetei in aplicatia IN SPECT;
- emiterea si comunicarea deciziilor.

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata
- 20-22.1.2016: analizarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invi{imant a posibilitatilor
de intregire a normei didactice de predare-invétare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in dous
sau mai multe unitafi de invatimant ori pe doud sau mai multe specializiri intr-o unitate de
invatamant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii;
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- 20-22.1.2016: informarea in scris de citre directorii unitatilor de invitimant a cadrelor didactice
titulare in doud sau mai multe unitdti de invatimant ori pe doud sau mai multe specializdri cu privire
la posibilitatea intregirii normei didactice de predare-invitare-evaluare, cu acordul de principiu al
consiliului de administratie;
- 25.1.2016: depunerea cererilor de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare la
unitétile de invatamant;
- 25.1.2016: aprobarea/respingerea cererilor de intregire a normei didactice de predare-invitare-
evaluare in sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatimant;
- 25.1.2016: comunicarea acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare in conditiile art. 24 din metodologia-cadru;
- 26.1.2016: depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invitimant;
- 26.1.2016: comunicarea la ISJ Bacau a acordului/refuzului de intregire a normei didactice de
predare-invéfare-evaluare in conditiile art. 24 din metodologia-cadru;
- 26.1.2016: completarea machetei INTREGIRE 2016-2017 in aplicatia INSPECT;
- 28.1.2016: solutionarea de citre consiliul de administratie al unitatii a contestatiilor depuse, si comunicarea
la ISJ Bacau a hotararii luate;
- 15-26.11.2016: emiterea si comunicarea deciziilor.

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activititii procedurate
- Consiliile de administratie ale unititilor de invitimant din judetul Baciu
- Compartimentul management si resurse umane din cadrul ISJ Baciu

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 secundara

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul 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 administratie al
inspectoratului  gcolar, 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

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daci 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 realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual
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Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierca Termenul abreviat
Crt.
I. PO, Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \% Verificare
4, A Aprobare
3 Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. IS BACAU Inspectoratul Scolar Judetean Baciu
8. Metodologia-cadru privind Metodologia-cadru
mobilitatea personalului didactic
din invatamantul preuniversitar in
anul scolar 2016-2017, aprobati
prin OMECS nr. 5559/27.10.2015
9. 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 invatdmantul preuniversitar premergitoare etapei
de intregire normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular in doua
sau mai multe unitati de invatamant ori pe doud sau mai multe specializiri sunt previzute in art. 4
din metodologia-cadru:
a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicirii planurilor-cadru de
invatdmant, a aprobarii 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/catedra.
8.2. Documente utilizate
- planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unitatii de invatimant pentru anul
scolar 2016-2017,;
- planurile-cadru de invatamant aflate in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;
- deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare;
- metodologia-cadru;
- cererea de intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare a titularilor din doud sau mai
multe unitdti de invatdmant/specializari, intr-un numidr mai mic de unititi/specializiri sau intr-o
singurd unitate de invatamant/specializare, in sesiunea 2016 (ANEXA 1);
- acordul unitatii de invatdmant privind solicitareca de intregire a normei didactice de predare-
invatare-evaluare (ANEXA 2);
- respingerea unitafii de invatamant solicitarii privind intregirea normei didactice de predare-
invétare-evaluare (ANEXA 3);
- instiintarea ISJ Bacéu de catre unititile de invatamant privind aprobarea/respingerea solicitarilor de
intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 4).
8.2.1. Circuitul documentelor
- directorii unitatilor de invataimant au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare in
doud sau mai multe unitafi de invatamant ori pe doud sau mai multe specializari cu privire la
posibilitatea intregirii normei didactice de predare-invatare-evaluare, cu acordul de principiu al
consiliului de administratie;
- cadrul didactic depune la secretariatul unititii de invatdmant cererea de intregire a normei didactice
de predare-invitare-evaluare;
- directorii unitatilor de invatdmant informeaza cadrul didactic cu privire la primirea/respingerea
acordului de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXELE 2 sau 3);
- directorii unitatilor de invatdmant instiinteazid ISJ Bacdu cu privire la aprobarea/respingerea
solicitarilor de intregire normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 4);
- inspectorul scolar general emite decizii prin care dispune intregirea normei didactice de predare-
invatare-evaluare;
- inspectorii pentru managementul resurselor umane transmit unitatilor de invdtamant deciziile
privind intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare;
- directorii unitatilor de invitamant transmit deciziile pe bazi de semnatura cadrelor didactice;
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- directorul unititii de invafamant incheie un act adifional la contractul individual de munca al
cadrului didactic pentru care s-a emis decizia de intregirea normei didactice de predare-invitare-
evaluare.

8.3. Modul de lucru

In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic
titular, consiliile de administratie ale unititilor de invatimant au obligatia de a analiza posibilitatea de
intregire a normei didactice de predare-invétare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doui sau
mai multe unitafi de invitimant ori pe doud sau mai multe specializiri intr-o unitate de
invafamant/specializare, conform specializirii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii, {indnd
seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 172011 cu modificarile i completdrile ulterioare,
de prevederile metodologiei-cadru §i de prevederile Centralizatorului. 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.

In situatia in care se constati posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare,
directorii unitatilor de invatimant au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare in dous
sau mai multe unitati de invatimant 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.

Cererile de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare se analizeazi s1 se aproba de citre
consiliul/consiliile de administratie al/ale unitdtii/unitatilor de invifamant la care cadrele didactice
solicitd intregirea.

La propunerea directorilor unitatilor de invifamant, cu acordul consiliul/consiliile de administratie
al/ale unitatii/unitdgilor de invatimant, pentru cadrul didactic titular in doud sau mai multe unitati de
invatdmant ori pe doua sau mai multe specializdri se dispune intregirea normei didactice de predare-
invifare-evaluare, prin decizia inspectorului scolar general.

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

Pentru cadrele didactice titulare in trei unitdti de invatamént, intregirea normei didactice de predare-
invafare-evaluare se poate solutiona in una sau doui unitafi de invitimant.

Pentru cadrele didactice titulare in patru unitati de invagamant, intregirea normei didactice de predare-
invaare-evaluare se poate realiza in una, dous sau trei unitati de invafimant.

Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializiri, intregirea normei didactice de predare-invatare-
evaluare se poate solutiona in una sau dous specializari.

In situatia in care doud sau mai multe cadre didactice soliciti intregirea pe aceeasi catedri, departajarea
se realizeazd in baza criteriilor si punctajelor din anexa nr. 2 a metodologiei-cadru. in situatia
punctajelor egale, departajarea se realizeaza in baza criteriilor socioumanitare dovedite prin documente
Justificative. Dacd, dupa aplicarea acestor criterii se mentine egalitatea, departajarea se realizeazi
luéndu-se in considerare, in ordine, urmatoarele criterii:

a) gradul didactic;

b) nota/media obtinuta la examenul pentru obfinerea gradului didactic;



_ | Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA | Nr.de ex.: 3
PENTRU INTREGIREA NORMEI | Revizia: 0

o DIDACTICE Nr.deex. : -
/77 | INSPECTORATUL
s 'S C oL AR
//f(/ JUDETEAN
B A C A U
Cod: P.O.-MRU-01 Pagina 8 din 14

Exemplar nr.:1

¢) dovada acumuldrii in ultimii 5 (cinci) ani de la data promovarii examenului de definitivare in
invdtamant, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea
nr.1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevazute la
art. 82 lit. a)-e) din Metodologia privind formarea continui a personalului din invitamantul
preuniversitar, aprobatd prin ordinul ministrului educatiei, cercetirii, tineretului si sportului nr.
5561/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare, pentru personalul didactic titular care a dobandit
definitivarea in fnvitamant, cu o vechime la catedrd mai mare de 5 (cinci) ani.

Catedrele complete si cele incomplete solicitate pentru intregirea normei didactice, pe care nu s-au
solutionat Intregirile de norma didactica, nu se ocupi pe perioada nedeterminata in etapele ulterioare
ale mobilitatii personalului didactic din invitiamaéntul preuniversitar.
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9. Responsabilititi
Nr. Compartimentul II 111 v v
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 3 4 5 6
1 Managementul resurselor
umane/elaborarea
procedurii operationale
2 Inspector scolar general v
adjunct/ Verificarea
procedurii operationale
3 Inspector scolar general/ A
Aprobarea procedurii
operationale
4 Unititile de Ap.
invatimant/ISJ Baciu
5 Secretariat- Ah.
arhivi/arhivare
10. Anexe, inregistriiri, arhiviri
Nr. Denumirea | Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare | Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare loc | perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 ANEXA 1 Inspectori scolari | Inspector 3 | Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
2 ANEXA 2 Inspectori scolari Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
3 ANEXA 3 Inspectori scolari Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
4 ANEXA 4 Inspectori scolari Inspector 3 | Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane




/77| INSPECTORATUL
/'S COL AR

4/’(/' JUDETEAN
iB A C A U

Editia: 1

PROCEDURA OPERATIONALA | Nr.de ex.: 3

PENTRU INTREGIREA NORMEI Revizia:

DIDACTICE Nr.de ex. : -

Cod: P.O.-MRU-01 Pagina 10 din 14

Exemplar nr.:1

11. Cuprins

Numarul

f:omponentel Denumirea  componentei din  cadrul  procedurii :

in cadrul . Pagina

" operationale

procedurii

operationale
Coperta

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

2. 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. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 4

7- Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura 4
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 6

0. Responsabilitati 9

10. Anexe, inregistrari, arhivari 9

11. Cuprins 10

10
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ANEXA 1

Unitatea de inva{imant in care se solicita De acord cu intregirea normei in unitate.

intregirea normei , O
DIRECTORUL UNITATII DE INVATAMANT IN CARE
CADRUL DIDACTIC SOLICITA INTREGIREA NORME]

(Numele §i prenumele)

(L.S.)

DOMNULE DIRECTOR,

(Cerere de intregirea normei didactice de predare-invétare-evaluare a titularilor din dous sau mai multe unitali de invatamant/specializri, intr-un numar mai mic de
unitati/specializari sau intr-o singura unitate de invatamant/specializare, in sesiunea 2016 )

Subsemnatul/subsemnata, ,CNP |
titular(@) la unitdtle de fnvatamant in baza Deciziei
nr. din data de pe o catedra de:

cu
urmatoarea structura:
ch_l; Unititile scolare Disciplina ON:;

va rog sa-mi aprobati intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare, incepand cu data de 01
septembrie 2016, la unitatea /unitétile de fnvatamant mentionata(e) in tabelul de mai jos, unde mi se asigur,
in specialitate, 0 catedra completé, formata din (se inregistreaza disciplinele de invaamant si numarul de ore asfgurat)I

Nr. Sl e Nr.
ot Unititile scolare Disciplina o
Anexez urmatoarele acte:

Copii certificate prin semnétura si stampila de cétre directorul unitatii la care am norma de baza dupé:
1. Diploma/diplomele de licenta;
2. Documentul de titularizare in doud sau mai multe scoli;
3. Actul de identitate Cl/BI;
4. Actul de schimbare a numelui (daca este cazul).

Avizul directorului unitatii/unitatilor din care pleaca titularul
Certificam faptul c& d-l/d-na

este titular al unitatii noastre, la catedra de
Am luat notd de intentia de transfer pentru intregirea normei didactice in alta unitate de invatamant.

(Numele si prenumele directorului, stampila unitatii gi semndatura)

11
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ANEXA 2
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /25.01.2016

Doamnei/Domnului

(adresa de domiciliu)

Urmare cererii nr. /2016, referitoare la intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare in
conditiile prevazute la art. 24 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS nr. 5559/27.10.2015, incepand cu 1 septembrie
2016, in unitatea noastra de fnvatdmant, va comunicadm urmatoarele:

Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de 25.01.2016 a analizat si a_aprobat solicitarea
dumneavoastra privind intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare pe postul didactic/catedra
vacant(a) de

(se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorului) format(é) dintr-un numar de ore ( ore TC+CD 5' ____ Ore
optionale).

Director,

Secretar,
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ANEXA 3
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
NF. 125.01.2016
Doamnei/Domnului
(adresa de domiciliu)
Urmare cererii nr. /2016, referitoare la intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare in

conditiile prevazute la art. 24 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS nr. 5559/27.10.2015, incepand cu 1 septembrie

2016, in unitatea noastra de invatamant

Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de 25.01.2016 a analizat si a respins,

solicitarea

dumneavoastra privind intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare in unitatea noastra din

urmatoarele motive:

Director,

Secretar,

13
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ANEXA 4
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. 126.01.2016

Catre
Inspectoratul Scolar Judetean Bacau
In atentia presedintelui Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic

Prin prezenta v& facem cunoscut ¢4, in sedinta Consiliul de administratie al unitatii noastre de invatamant din
data de 25.01.2016 au fost analizate solicitarile cadrelor didactice titulare ale unittii referitoare la intregirea
normei didactice de predare-invatare-evaluare incepand cu 01.09.2016 si s-au hotarat urmatoarele:

1. Domnului/doamnei i-a fost aprobata (din cei __ membri, au fost prezenti
__, s-au inregistrat __ voturi ,pentru”, __ voturi ,impotrivd” si __ abtineri), solicitarea de intregirea normei
didactice de predare-invatare-evaluare

in unitatea noastra,

format(a) dintr-un numar de ___ ore (din care __ ore TC+CDL si __ ore optionale).

2 ettt et eee et
3. Domnului/doamnei i-a fost respinsa (din cei __ membri, au fost prezenti _ , s-au
inregistrat __ voturi ,pentru”, __ voturi ,impotrivd” si __ abtineri), solicitarea de intregirea normei didactice de

predare-invatare-evaluare
in unitatea noastra,

formata dintr-un numarde __ ore (__ore TC+CDL si __ ore optionale).
Solicitarea a fost respinsa din urmatoarele motive:

e SN

In conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobatd prin OMECS nr. 5559/27.10.2015, ne asumam intreaga
responsabilitate pentru corectitudinea si legalitatea hotararilor Consiliul de administratie al unitafii de
invatamant.

Anexam, in copie, certificata ,,conform cu originaluf’:

- procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unitatii in care au fost analizate solicitarile de intregire
a normei didactice de predare-invatare-evaluare;

- adresele prin care s-au comunicat solicitantilor hotararile consiliului de administratie al unitatii;

si, in original:

- dosarele cadrelor didactice cu solicitarile de intregire si documentele doveditoare anexate de acestia;

- macheta INTREGIRE_2016_2017 descarcata din aplicatia INSPECT semnata si stampilata.

Director,

Secretar,
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