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

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborata/Revizuita | Kiss Eva Inspector scolar pentru | 10.01.2018
I1diko managementul resurselor
umane i
1.2. | Verificat Marcela Inspector scolar general | 10.01.2018 —
Stefu adjunct /A 2 LA0N
1.3. | Aprobat Kiss Imre | Inspector scolar general 10.01.2018, K= } N7

[l

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale i_' \E

/

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la care se aplica
prevederile-editiei
sau reviziei editiei

abrogarea

2.1. | Editia 1 10.01.2018
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea
O0.G.nr. /
2.3. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
2.4. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semniitura
difuzarii nr. prenumele primirii "
3.1. | Aplicare 1 Comisiade | presedinte | Marcela Stefu | 10.01.2018 >/k
mobilitate
2 Toate unitatile
de Invatamant
3.2. | Informare 3 Toate unitatile
de invatamant
3.3. | Evidenta 4 Insp.MRU secretar Kiss Eva 10.01.2018 ' f
I1diko i
5 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 10.01.2018 | <
3.4. | Arhivare
3.5. | Alte
scopuri
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeazi modul de incadrare a titularilor si a cadrelor didactice debutante
din unitatile de invatamant/consortii scolare pentru anul scolar 2018-2019, precum si vacantarea
posturilor didactice rezervate/vacante.
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S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Se aplicd la toate unitatile de invatamant cu personalitate juridicd din judetul Covasna in vederea
incadrarii titularilor si a cadrelor didactice debutante, in anul scolar 2018-2019 si vacantirii
posturilor didactice.

6. REGLEMENTARI APLICABILE PENTRU INCADRAREA PERSONALULUI
DIDACTIC TITULAR IN UNITATILE DE iINVATAMANT/ CONSORTII SCOLARE iN
ANUL SCOLAR 2018-2019

v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare - Art. 92
alin(7), 95 alin (1) lit.m), n), Art.247, 248, 252, 254, 262, 263, 268 ;

v" Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul
preuniversitar in anul scolar 2018-2019, aprobatd prin OMEN nr.5485/13.11.2018 — Art.4-
5, Art.7-32

v' Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

v' Centralizatorul privind disciplinele de invatimant, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invafimantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invafimant, si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v OMECS nr.5232/14.09.2015 privind aprobarea Metodologiei de organizare a predarii
disciplinei Religie in invatdmantul preuniversitar;

v" OMEN nr.4797 / 2017 privind Regulamentul — cadru de organizare si functionare a claselor
cu predare a unei limbi moderne in regim intensiv, respectiv bilingv in unititile de
invatamant preuniversitar;

v" OMECTS 4865/2011 privind Normelor metodologice pentru stabilirea obligatiei didactice
de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare, unititile de invatimant,
unitdtile conexe, precum si a personalului de indrumare si control din inspectoratele scolare
si a personalului didactic din casele corpului didactic, cu modificirile si completirile
ulterioare;

v’ Adresele de comunicare ale unitdtilor de invatimant, catre ISJ] Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic pentru care a fost aprobata intregirea de norma si completarea
normei la nivelul unitatii;

v" Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii:

Titular al sistemului national de invditdmant: statutul de cadru didactic titular al sistemului
national de Invé{dmant preuniversitar este prevazut in art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile i completrile ulterioare precum si in art. 2 alin. (1, 2) din
Metodologie. Prin cadre didactice titulare in sistemul de invifamant preuniversitar, in sensul
Metodologiei, numite in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care
au contract individual de munca pe perioadi nedeterminati;
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Cadre didactice debutante: cadre didactice care nu au dobandit definitivarea in invatamant
repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare nedeterminati incepéand cu
1 septembrie 2012, precum si cadrele didactice debutante care nu au dobandit definitivarea in
invagamant repartizate in sesiunile 2015, 2016 sau 2017 in baza prevederilor art. 253 din Legea nr.
172011 cu modificérile si completarile ulterioare, pentru care se poate asigura cel putin jumdtate de
norma didactica de predare-evaluare-invatare, conform deciziei de repartizare pe post/catedra;

Norma didactica: a personalului didactic din unitfile de invatiméant de predare-invitare, de
instruire practica si de evaluare curentd a prescolarilor si a elevilor in clasa, constituitid conform art.
262 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare,
cuprinde ore prevazute in planul de invdtdmant la disciplinele corespunzatoare specializarii sau
specializarilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd 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 profesionald pentru dobandirea unei noi specializiri si/sau ocuparea de noi functii didactice
sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu
durata de cel putin un an §i jumatate, aprobate de MECTS - studii aprofundate, studii academicc
postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, in profilul postului ori pe certificatul de
absolvire a unui modul de minimum 90 de credite transferabile care atestd obtinerea de competente

de predare a unei discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare inscris pe
diploma.

Diplomele de absolvire a studiilor postuniversitare de masterat, diplomele de doctor si certificatele
de absolvire a cursurilor de perfectionare postuniversitare nu se iau in considerare la stabilirea
normei didactice.

Intregirea normei didactice: a cadrelor didactice titulare in doud sau mai multe unitati, ori pe doua
sau mai multe specializari intr-o unitate de Invatamant, care au posibilitatea de a deveni titulare intr-
0 unitate sau in mai putine unitati decat cele specificate in documentul de titularizare, sau pot deveni
titulare pe o disciplind sau pe mai putine specializiri decat cele specificate in documentul de
titularizare.

Completare de normd la nivelul unititii de invitimant: cadrul didactic titular pentru care nu se
poate constitui norma didactica completa de predare-invitare-evaluare in specialitate, in conformitate
cu documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, dar pentru care se poate constitui cel
pufin jumidtate de norma didactici de predare-invitare-evaluare in baza actului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd sau pentru care se poate constitui cel putin jumétate de
norma didactica de predare-invatare-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 inva{amant, se afla in situatia de completare a normei didactice. i

Restringere de activitate: cadrul didactic titular pentru care nu se poate constitui cel putin jumatate
de norma didactica de predare-invitare-evaluare in specialitate, in conformitate cu documentul de
numire/transfer/ repartizare pe post/catedra sau pentru care postul/norma didactici nu se mai
incadreaza in sistemul de normare privind efectivele de prescolari si elevi prevazute de lege, luand in
considerare si faptul ca personalul didactic cu o vechime in invatimant de peste 25 de ani si cu gradul
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didactic I poate beneficia, la cerere, de reducerea normei didactice de predare-invitare-evaluare cu 2
ore saptamanal, se afld in situatia de restrangere de activitate.

Transfer in baza art.48, alin (2) din Metodologie: cadrele didactice titulare a ciror restrangere de
activitate, datoritd comasarii claselor/unitatilor de invitimant sau desfiintirii unor unitati de
invafamént, a fost rezolvati, dupad etapa de solutionare a restrangerilor de activitate si a
pretransferarilor, prin detasare in interesul invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii de
activitate pe perioada determinatd de cel mult un an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite
din discipline conform actului de numire/transfer/repartizare, in conditiile in care la nivelul
unitaii/unitafilor de invatamant existd post/catedrd vacant(d), inspectoratul scolar emite decizii de
transfer in unitatea/unitatile de invatamant in care au fost detasate, in specialitatea postului
didactic/catedrei restrans(e), incepand cu 1 septembrie 2018, la solicitarea acestora, cu acordul
consiliului/consiliilor de administratie al/ale unitaii/unitatilor de invatamant s1 cu aprobarea
consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

7.2. Abrevieri:
v" MEN - Ministerul Educatiei Nationale;
v Metodologie - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare

din Invafamantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019, aprobata pri=:
OMEN nr.5485/13.11.2017,;

v" Centralizat r .
Centralzator - Centralizatorul privind disciplinele de inva{imant, domeniile si

specializdrile, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru
examenul national de definitivare in invagimant 2017 si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v CA - Consiliul de administratie;
v" MRU - Managementul Resurse Umane;
v IS] - Inspectoratul Scolar Judetean.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor §i de incadrare a personalului didactic
titular, consiliile de administratie ale unitatilor de invatimant au obligatia de a analiza posibilitatea
de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in
doud sau mai multe unitati de invatdmant ori pe doua sau mai multe specializari intr-o unitate de
invatdgmant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii,
findnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare, de prevederile Metodologiei si de prevederile Centralizatorului.

In situafia in care se constatd posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-invitare-
evaluare, directorii unitatilor de inva{amant au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare
in doua sau mai multe unitati de invatimant ori pe dous sau mai multe specializari cu privire la

posibilitatea intregirii normei didactice de predare-invétare-evaluare, cu acordul de principiu al
consiliului de administratie.
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Cererile de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare se analizeaza si se aproba de
catre consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invatimant la care cadrele
didactice solicita intregirea

In vederea emiterii deciziei de citre inspectorul scolar general, directorii unitatilor de invitimant
transmit la inspectoratul scolar copii ale actelor de numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii
pentru cadrele didactice pentru care propun intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare.
Cadrele didactice titulare care solicitd intregirea normei didactice pe catedre constituite si din
discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare sustin inspectii speciale
la clasa la disciplinele solicitate care nu se regésesc in documentul de numire/transfer/repartizare,
conform anexei nr. 4 din Metodologie.

In situatia in care se constata, ci la o disciplina existad reducere de activitate si daci reducerea de
activitate, care vizeaza doud sau mai multe persoane titulare de aceeasi specialitate la nivelul unei
unitati de Invétdmant, nu se solutioneaza prin aplicarea prevederilor art. 25 alin. (3) din Metodologie,
desemnarea cadrelor didactice titulare care intri in reducere de activitate se realizeazi in
perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic titular,

prin organizarea unui concurs sau prin evaluare obiectivii conform criteriilor previzute in anexa
nr. 2 din Metodologie.

Cadrele didactice titulare desemnate pentru completarea normei didactice de predare-invatare-

evaluare, precum si cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) cu norma didactica de
predare-invéfare-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 ai:
scolar, la nivelul unititilor de invitimant sau la nivelul consortiilor scolare, in situatia in care
unitdfile de invatdmant fac parte din consortii scolare,
Cererile de completare a normei didactice de predare-invitare-evaluare se analizeazi de citre
consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitatilor de invatimant la care cadrele didactice sunt
titulare/angajate. in baza aprobadrii cererii, formulate de cadrul didactic, de citre consiliul/consiliile
de administratie al unitatii/unitdtilor de invatimant, directorul/directorii unitatii/unitatilor de
invatamant se adreseaza inspectoratului scolar pentru emiterea deciziei de completare a normei
didactice de predare-invitare-evaluare.

Pentru cadrele didactice titulare a ciiror restringere de activitate, datoriti comasarii
claselor/unitatilor de invatdmant sau desfiin{arii unor unitati de invitamant, a fost rezolvata, dupa
etapa de solutionare a restringerilor de activitate si a pretransferirilor, prin detasare in interesui
invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioada determinati de cel mult un
an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite din discipline conform actului de
numire/transfer/repartizare, in conditiile in care la nivelul unitatii/unitatilor de invatimant exista
post/catedrd vacant(a), inspectoratul scolar emite decizii de transfer in unitatea/unitatile de
invatamant in care au fost detasate, in specialitatea postului didactic/catedrei restrans(e), incepand cu
1 septembrie 2018, la solicitarea acestora, cu acordul consiliului/consiliilor de administratie al/ale
unitdtii/unitatilor de invatdmant si cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.
Cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la Art.48, alin. (2) din Metodologie se adreseaza,
In scris, conducerii unitatii/unitailor de invatamant in perioada stabilita in Calendar, care comunica
acordul/refuzul pentru transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului. Profesorii consilieri in
centre si cabinete de asistenta psihopedagogica/profesorii logopezi din cabinetele interscolare se
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adreseazd, in scris, CMBRAE/CJRAE 1in cadrul cdruia este normat postul didactic respectiv.
Consiliul/Consiliile de administratie al/ale unitatii/unititilor de invatimant comunic in scris cadrelor
didactice solicitante §i inspectoratului scolar motivele acordului/refuzului transferului. Situatiilz
transmise de unitatile de invagimant inspectoratului scolar sunt analizate in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar, in perioada prevdzutd in Calendar, care stabileste lista finald a cadrelor
didactice titulare pentru care se emit decizii de transfer in unitatea/unitatile de invatimant in care au
fost detasate, in specialitatea postului/catedrei restrins(e), incepand cu 1 septembrie 2018.

Cadrele didactice titulare care solicitd intregirea normei didactice, completarea normei
didactice de predare-invatare-evaluare, transferul pentru restringere de activitate in unitati de
invatdmant avand clase speciale de limbi striine cu program intensiv si/sau bilingv, precum si in
unitafi de invadmant avand clase cu profil sportiv sau artistic (corepetitie, muzica, arta actorului,
coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitecturd si design), pe catedre de
informatici, de tehnologia informatiei si comunicirii, de informatica-tehnologii asistate de
calculator (pentru profil tehnic i servicii), de instruire practici sau de activitati de pre-
profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi scolare sportive sau din palatele si
cluburile copiilor, sus{in o probi practicii/orali eliminatorie, in profilul postului didactic solicitat.

Cadrele didactice titulare care soliciti completarea normei didactice de predare-invétare-
evaluare, transferul pentru restringere de activitate pe posturi didactice/catedre vacante/rezervate
la clase/grupe cu predare in limbile minoritatilor nationale sustin o probi orali eliminatorie de
cunoastere a limbii minorititii in care urmeaza sa se faca predarea. Fac exceptie cadrele didactice
titulare pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice titulare care au finalizat cu diploma
studii universitare cu specializarea in limba minoritatii in care urmeaza si se faca predarea, precum
si cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in limba minoritaii in care urmeazi sa se faca
predarea, respectiv cadrele didactice care beneficiaza de continuitate pe post/catedra prin completarea
normei didactice de predare-invatare-evaluare sau prin detasare la cerere, conform Metodologiei.

Cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte state sau in Romdnia in limbile
minoritafilor nationale si care solicitd completarea normei didactice de predare-invétare-evaluare pe
perioada determinatd sau nedeterminatd, transferul pentru restrdngere de activitate pe posturi
didactice/catedre vacante/rezervate la clase/grupe cu predare in limba romana sustin o probi orali
eliminatorie de cunoastere a limbii romane. Fac exceptie cadrele didactice titulare
transferate/pretransferate/ detasate de pe posturi didactice/catedre similare, cadrele didactice titulare
pe a caror diploma studii este inscrisd specializarea ,,Limba romini” sau ,.Limba si literatura
roména”, precum si cadrele didactice titulare care au efectuat studiile in alte tari in limba roméana.

Cadrele didactice titulare care solicitd intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare,
completarea normei didactice de predare-invafare-evaluare pe perioadi nedeterminati, transferul
pentru restringere de activitate pe catedre constituite si din discipline care nu sunt inscrise ir
documentul de numire/transfer/repartizare sustin_inspectii_speciale la clasi la disciplinele
solicitate care nu se regisesc in documentul de numire/transfer/repartizare, cu exceptia
posturilor didactice/catedrelor pentru care se sustin probe practice.

8.2. Documente utilizate
v" documente legislative;
v" documente de informare;
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v" procedura operationala privind incadrarea personalului didactic titular, pentru anul scolar
2018-2019;

v’ aprobarea/refuzul motivat al consiliilor de administratie ale unitatilor de invatdmant;

v" machetele unitate_intregire 2018.xls, unitate_completare_la_niv_unitate_2018.xls;
unitate_transfer_2018.xls; unitate_proiect de incadrare_2018-2019.xls;

8.3. Resurse necesare
v resurse umane;
v resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Unitagile de invagdmant cu PJ prezintd in consiliul
Directorii profesoral situatia posturilor didactice pentru anul scolar panid la 19
1. unitatilor de 2018-2019 si prevederile Metodologiei referitoare la etapele ianuarie
invatamant de mobilitate a personalului didactic
Directorii Se verifica pentru titulari conditiile de ocupare a posturilor
2. unitatilor de didactice/catedrelor in conformitate cu prevederile Art. 7-10 pani la 19
invatdmant din Metodologie. ianuarie
Hotararea consiliul de administratie al unitatii de
Directorii invatamant, privind stabilirea modalitatii de evaluare a
3. unitétilor de cadrelor didactice titular, care vor fi afectati de reducerea
invatamant normai didactice (concurs sau evaluare obiectiva), precum si pani la 23
stabilirea si aprobarea comisiei, conform Art. 26(2) sau Art. ——
26(3) din Metodologie.
Evaluarea titularilor se face numai in situatiile in care se
impune o departajare datoritd faptului ca doi sau mai multi
titulari solicita acelasi/aceeasi/aceleasi post/catedrd/ore, dupa
verificarea conditiilor de ocupare, conform Metodologiei
Directorii Informarea in scris a cadrelor didactice titulare pentru care pana la 23
4. unitatilor de exista posibilitatea de intregire a normei didactice ianuarie
invatamant
Secretariatele Se inregistreaza la secretariatul unitdtii cererile titularilor pana la 26
5. unitétilor de care solicitd intregirea normei didactice sau completarea ianuarie
invatamant normei didactice la nivelul unitatii de invatamant
Secretariatele Se inregistreazd la secretariatul unitétii cererile titularilor pana la 26
6. unitatilor de de reducere a normei didactice pentru personalul didactic ianuarie
invatamant cu o vechime in invatamant peste 25 de ani si gard diactic |
Secretariatele Se inregistreaza la secretariatul unitatii cererile titularilor pana la 26
7. unitatilor de care se incadreazd 1n prevederile art.48, alin(2) din ianuarie
invatamant Metodologie
Secretariatul ISJ Se inregistreaza la secretariatul ISJ cererile de participare pana la 26
8. Covasna la probele practice/orale de limba si/sau a inspectiilor ianuarie
speciale la clasa
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

. Termeg

ISJ Covasna

Organizarea inspectiilor speciale la clasd/probelor
practice/orale de profil, afisarea rezultatelor la sediul
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar

26 ianuarie —
9 februarie

10.

Directorii
unitatilor de
invatamant

Constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-
invitare-evaluare pentru personalul didactic titular, in baza
documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
urmati de constituirea normei didactice de predare a cadrelor
didactice debutante;

26 ianuarie —
9 februarie

11.

Directorii
unitatilor de
invatamant

Se analizeaza si se aproba in consiliul de administratie al
unitatii de invagdmant.cererile titularilor pentru intregirea
normei didactice, pentru transfer conform art.48, alin(2) din
Metodologie, si pentru completarea normei didactice.

Pe baza hotirarii CA al unitatii, directorul emite deciziile
de constituire a normei didactice.

pana la 9
februarie

12.

Directorii
unitatilor de
invatamant

Transmiterea prin e-mail si in format letric (inregistrat,
semnat i stampilaty la  ISJ] a  machetei
unitate_intregire 2018.xls, copii conform cu
originalul a cererilor cadrelor didactice, documentele de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, documentele de
studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
certificate de dobandire a definitivarii in invatamant sau a
gradelor didactice), CI, documente doveditoare schimbarii
numelui, acordul/refuzul CA al unitatii de invatdmant.

Transmiterea prin e-mail si in format letric (inregistrat,
semnat i stampilaty la  IS] a  machetei
unitate_completare_la_niv_unitate_2018.xls, copia,
conform cu originalul, a cererilor cadrelor didactice titulare
(in cazul completarilor in consortii scolare se depun si copiile
documentelor prevazute in cerere) si acordul/refuzul CA al
unitatii de invatamant.

Transmiterea prin e-mail si in format letric (inregistrat,
semnat  si  stampilaty la  ISJ] a  machetei
unitate_transfer_2018.xls si copia, conform cu originalul, a
cererilor cadrelor didactice titulare, copia dupa decizia ISJ
privind repartizarea in anul scolar 2017-2018, documentele
de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, documentele
de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
certificate de dobandire a definitivarii in invdtdmant sau a
gradelor didactice), CI, documente doveditoare schimbarii
numelui, acordul/refuzul CA al unitatii de invatdmant.

9 februarie

13.

Directorii
unitatilor de
invatamant

Directorul elaboreaza proiectul de fincadrare conform
machetei ISJ, dupi care va fi discutat si analizat in Consiliul
profesoral al unitatii de invatamant.

pandla 12
februarie
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
CA al unitatii de invatamant aproba proiectul de incadrare
si stabileste viabilitatea posturilor vacante, conform Art. 29,
alin(4) din Metodologie
Directorii Transmiterea prin e-mail, pentru analizare si corectare la ISJ cu trei zile
14. unitatilor de a machetei unitate_proiect de incadrare_2018-2019.xls lucrétoare
invatamant inaintea
programarii
Directorii Depunerea proiectelor de incadrare la ISJ, in format A3, in conform
15. unitatilor de original (inregistrat, semnat si stampilat). programarii,
invatamant, Directorii vor avea asupra lor Schema orari si Proiectul | in perioada 12
Comisia de de incadrare si in format electronic, precum si stampila | -21 februarie |
mobilitate unitdtii, in vederea corectarii greselilor la sediul ISJ.
Directorii
16. unitatilor de Oferta de posturi, lista posturilor didactice/catedrelor conform
invatamant vacante/rezervate neocupate de titulari este prezentat de | programairii,
director Comisiei de mobilitate a inspectoratul scolar, spre | in perioada 12
Comisia de analiza, corectare si avizare. -21 februarie
mobilitate
CA al ISJ Avizarea proiectelor de incadrare si a ofertei de posturi
17. Covasna pentru anul scolar 2018-2019 in Consiliului de Administratie | 21 februarie
al ISJ Covasna.
Directorii Unitatea scolard face publicd Lista posturilor didactice/
18. unitatilor de catedrelor vacante /rezervate complete/incomplete in cel mult pani la 26
invatdimant 3 zile de la avizarea ei de catre ISJ februarie
Inspector scolar Emiterea deciziilor de intregire a normei didactice si a | 21 februarie
19. general completarii normei didactice la nivelul unitatii de invatimant. | _ § martie
Inspectoratul scolar intocmeste lista tuturor posturilor
20. Insp.MRU transmise de unitatile de invatamant si o publica 22 februarie
Directorii Directorul actualizeaza lista posturilor didactice dupa | pe parcurs, la
21. unitatilor de fiecare etapd de mobilitate, o afiseazi si comunica orice
invatimant modificarile facute, Comisie de mobilitate a ISJ. modificare

9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:
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Anexa 1 —Model Cerere pentru intregirea normai didactice
Anexa 2 — Model Cerere pentru transfer

Anexa 3 — Model Cerere pentru completare la nivelul unitatii de invatdmant/consortiului

Anexa 5 — Model Cerere pentru reducerea normei didactice

Anexa 6 — macheta: unitate_intregire 2018.xls

Anexa 7 — macheta: unitate_completare_la_niv_unitate 2018.xls
Anexa 8 — macheta: unitate_transfer 2018.xls

Anexa 9 — macheta: unitate_proiect de incadrare 2018-2019.xls

0. Anexa 10 — Model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA

Anexa 4 — Model Cerere pentru participare la inspectia la clasd/proba practicd/proba orala
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10. CUPRINS

Numiirul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul procedurii v operationale '
operationale | : o ' .
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul procedurii
4, Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documentele de referintd aplicabile activititii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3-5
8. Descrierea procedurii 5-10
9. Formulare care se intocmesc 10
10. Cuprins 11
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