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

Elemente privind

responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. | Elaborat Damii Elena Inspector scolar 09.12.2022
Lupascu Maria Adina
1.2 | Verificat Balauca Maria Cristina Inspector Scolar | 12.12.2022
General Adjunct
1.3. | Avizat Manolache Ciprian Presedinte SCIM 12.12.2022

Inspector Scolar
General Adjunct

1.4. | Aprobat Suruciuc Bogdan Gheorghe Inspector Scolar 19 .12.2022
General

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

Nr. Editia sau, dupa caz, | Componenta revizuita | Modalitatea reviziei Data de la care se
crt. revizia in cadrul editiei aplica prevederile
editiei sau reviziei
2.1. Editia 1 X X 18.01.2018
2.2. Revizia 1 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 14 .01.2019
conform metodologiei | in vigoare
2.3 Revizia 2 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 14 .01.2020
conform metodologiei | Tn vigoare
24 Revizia 3 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 12 .01.2021
conform metodologiei | in vigoare
2.5 Revizia 4 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 22.01.2021
conform metodologiei | Tn vigoare
2.6 Editia II Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 06 .01.2022
conform metodologiei | Tn vigoare
2.7 Revizia 2 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 04 .01.2023
conform metodologiei | in vigoare

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
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Scopul Exempl | Compartimente Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii ar prenume primirii
nr.

3.1 | Aplicare 1 Management/ Inspectori Conform 04 .01.2023 | Transmis
Curriculum  si | scolari organigramei electronic
inspectie scolara I1SJ grup

1 Compartiment Consilier Juridic | Truscanu 04 .01.2023 | Transmis
juridic Carmen electronic
2 Unitatile de | Directorii 04 .01.2023 | Transmis
invatamant din | unitatilor de electronic
judetul Botosani | invatamant din unitati de
judetul Botosani invatamant

3.2 | Informare 2 Unitatile de | Directorii 04 .01.2023 | Transmis
invatamant din | unitatilor de electronic
judetul Botosani | invatdmant din unitati de

judetul Botosani invatdmant
2 Managementul Inspector scolar | Damii Elena | 04 .01.2023 | Publicata pe
resurselor pentru site-ul 1SJ
umane managementul
resurselor
umane
3.3 | Arhivare 3 Comisia de | Secretar comisie 04 .01.2023
Tnregistrare control SCIM
Evidenta managerial
intern

4. Scopul procedurii operationale

4.1.Prezenta procedura reglementeaza etapa de Tntregire a normei didactice de predare-invdtare-evaluare
pentru cadrele didactice titulare in doua sau mai multe unitati de invatamant ori pe doua sau mai multe specializari
ntr-o unitate de invatamant/specializare, conform specializarii/specializérilor de pe diploma/diplomele de studii si
intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei in doud sau mai multe unitafi de invatamant ori pe doud sau mai multe
specializari, tinand seama de prevederile art. 24 si 28 din Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024 aprobata prin ordinul ministrului educatiei nr.
6218/2022 si prevederile Centralizatorului;

4.2. Sprijind conducerea unitatii de invatamant in aplicarea prevederilor Metodologiei cadru;

4.3. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
4.4.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activitatii;
4.5. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.6. Procedura operationala sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Activitatea la care se referd procedura operationali
Procedura precizeaza modul de desfasurare a etapei de mobilitate reglementata la art. 4(1), lit. ¢) si e), art.
24 si art. 28 din Metodologia cadru.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitdatile implicate
Operatiunea se desfasoard in cadrul activititii de management in colaborare cu compartimentul resurse
umane si conducerea unitatilor de invatamant.
5.3. Principalele activitdti de care depind si/sau care depind de activitatea proceduratdi
e ISJ Botosani transmite in unitatile de invatamant procedura, machetele pentru colectarea datelor, termenele
stabilite pentru fazele etapei de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 12_ADRESA
UNITATI);
Termen: 04 ianuarie 2023;
e directorii unitatilor de invatamant analizeaza posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-
invatare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitati de invatdmant ori pe doua sau mai
multe specializri intr-o unitate de invatdmant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe diploma/
diplomele de studii, tindind seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, de prevederile Metodologiei cadru si de prevederile Centralizatorului;
Péna la data de 19 ianuarie 2023;
e informarea in scris de catre directorii unitatilor de invatamant a cadrelor didactice titulare in doua sau mai
multe unitati de invatdmant sau doua sau mai multe specializari privind posibilitatea de Tntregire a normei didactice
de predare-invatare-evaluare intr-o unitate de invatamant/specializare, conform specializarii/specializarilor de pe
diploma/diplomele de studii, cu acordul de principiu al consiliului de administratie;
Péina la data de 19 ianuarie 2023
e depunerea cererilor de Tntregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare la unitatile de invatadmant,
de catre cadrele didactice titulare / angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei (ANEXA 1_CERERE
INTREGIRE_TIT, ANEXA 16 _CERERE INTREGIRE_ VIABILITATE);
Péina la data de 20 ianuarie 2023
e depunerea cererii pentru sustinerea inspectiei la clasa /probei practice/orale de profil la Inspectoratul
Scolar Judetean Botosani, daca este cazul (ANEXA 2_INSPECTIE CLASA);
Pina la data de 19 ianuarie 2023
e organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale de profil, afisarea rezultatelor la sediul
inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului scolar*(* Pe durata starii de alerta, in contextul
situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2, pana la eliminarea
restrictiilor privind adunarile publice de catre autoritdtile de resort, se sustin doar probe practice/orale
evaluate prin calificative ,,Admis/Respins”, conform anexelor nr. 4 si 12 la Metodologie, probe la care
nu se admit contestatii, rezultatul stabilit de comisia de organizare si desfasurare a probelor orale
ramandnd definitiv*)-ANEXA 6_DECIZIE, ANEXA 7_GRAFIC, ANEXA 8_REZULTATE;
Perioada: 20-27 ianuarie 2023
e aprobarea/respingerea cererilor de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru cadrele
didactice titulare in sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatamant;
Perioada: 19-20 ianuarie 2023
e comunicarea cadrelor didactice titulare a acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-
invitare-evaluare (ANEXA 3_ACORDUL UNITATII, ANEXA 4 REFUZUL UNITATII);
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Termen: 20 ianuarie 2023
e comunicarea, la inspectoratul scolar, a acordului /refuzului pentru intregirea normei didactice de predare-
invitare-evaluare pentru cadrele didactice titulare (ANEXA 3_ACORDUL UNITATII, ANEXA 4 REFUZUL
UNITATII, ANEXA 5_INSTIINTARE ISJ_TIT) ;
Termen: 20 ianuarie 2023
e depunerea si inregistrarea contestatiilor la inspectoratul scolar de catre personalul didactic titular;
Termen: 25 ianuarie 2023
e analizarea contestatiilor si stabilirea de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar a listei
finale a cadrelor didactice titulare pentru care se acorda intregirea normei didactice de predare;
Termen: 26 ianuarie 2023

e aprobarea/respingerea cererilor de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru
cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, in sedinta consiliului de administratie al
unitatii de Invatamant;
Perioada: 20 - 30 ianuarie 2023
e comunicarea cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a catedrei a acordului/refuzului de
ntregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 3_ACORDUL UNITATII, ANEXA
4 REFUZUL UNI TA TIl);
Termen: 20 ianuarie 2023
e comunicarea, la inspectoratul scolar, a acordului /refuzului pentru intregirea normei didactice de predare-
invatare-evaluare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a catedrei (ANEXA
17 _INSTIINTARE ISJ_ANG_VIAB) ;
Termen: 20 ianuarie 2023
e depunerea si inregistrarea contestatiilor la inspectoratul scolar de catre personalul didactic angajat pe
durata de viabilitate a catedrei ;
Perioada: 30-31 ianuarie 2023
e analizarea contestatiilor si stabilirea de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar a listei
finale a cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care se acorda intregirea
normei didactice de predare;
Termen: 01 februarie 2023
e emiterea si comunicarea deciziilor de intregire de norma (ANEXA 9 _DECIZIE INTREGIRE_TITULAR,
ANEXA 18 DECIZIE INTREGIRE_ANG_VIAB).
Termen : 17-24 februarie 2023

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate:
e Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant din judetul Botosani;
e Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani;
e Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Botosani;
e Comisia judeteana de mobilitate.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile procedurii

6.1. Legislatie primard
e Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
e SR EN ISO 9001: 2001- Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e 0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Legislatie secundard

° Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea inspectoratelor scolare aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5530/2011 modificat si completat prin Ordinul
ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 3400/2015;

o Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2023-2024 aprobata prin ordinul ministrului educatiei nr. 6218/2022 si prevederile Calendarului privind
mobilitatea personalului didactic din invatimantul preuniversitar, pentru anul scolar 2023-2024;

o Centralizatorul privind disciplinele de invatimant, domeniile si specializarile, precum si probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023;

o Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar aprobata prin ordinul ministrului educatiei nationale nr. 5154/2021;

6.2. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii
e Regulamentul de ordine interioara;
e Deciziile inspectorului scolar general.

7. Definitii si abrevieri utilizate in procedura operationala

1.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Termenul .
crt. respectlv

1. Compartiment/departament Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor
criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unicd, in cadrul careia se realizeaza, iIn mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate
de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

2. Post Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentdnd 1in acelasi timp elementul primar al structurii
organizatorice

3. Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

4, Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.

5. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.
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Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupid caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

Procedura de sistem

Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
organizate 1n scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, adaugandu-le valoare.

Responsabilitate

Obligatia de a Indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica

10.

Responsabilitate manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre
managerul entitatii publice sau al unei structuri organizatorice a
acesteia, care presupune sd exercite managementul In limitele unor
determindri interne si externe, in scopul realizarii eficace, eficiente si
in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, sa
comunice si sa raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale
in conformitate cu raspunderea juridicad. Raspunderea manageriala
deriva din responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci
componente ale controlului intern managerial Tn sectorul public:
mediul de control; performante si managementul riscului; activitati de
control; informarea si comunicarea; evaluare si audit.

11.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

(’:\lr?. Abrevierea | Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. Av. Avizare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Ev. Evidenta

8. 1ISJ BT Inspectoratul Scolar Judetean Botosani
9. MECS Ministerul Educatiei Cercetarii Stiintifice
10. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

11. | MEC Ministerul Eductiei si Cercetérii

12. | I1SG Inspector Scolar General

13. | ISGA Inspector Scolar General Adjunct
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14. | CA Consiliul de Administratie

15. | OM Ordinul Ministrului

16. | MC Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul

preuniversitar in anul scolar 2023-2024 aprobata prin ordinul ministrului educatiei si
cercetarii nr. 6218/2022

17. | IS Inspector scolar

18. | IMRU Inspector scolar pentru managementul resurselor umane

19. |CIM Comisia de mobilitate constituitd la nivelul inspectoratului scolar
20. |CM Comisia de mobilitate constituita la nivelul unitatii de Tnvatamant
21 ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
In conformitate cu art. 4(1) din Metodologia cadru, etapele de mobilitate a personalului didactic din
invatamantul preuniversitar sunt:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicéarii planurilor-cadru de Invatamant, a
aprobarii proiectelor planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

¢) intregirea normei didactice de predare pentru personalul didactic de predare titular in doua sau mai multe
unitati de Tnvatamant ori pe doud sau mai multe specializari si completarea normei didactice de predare pe perioada
nedeterminati/determinata a personalului didactic de predare titular la nivelul unitatii/unitatilor de invatimant in
care este titular/consortiului scolar sau in unitati de Invatdmant din aceeasi localitate, urmata de completarea normei
didactice de predare pe perioadad determinatd pentru cadrele didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6)
la nivelul unitatii/unitatilor de invatdmant sau 1n unitati de invatdmant din aceeasi localitate, carora li se poate
constitui cel putin o jumatate de norma didactica de predare In baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra;

e) constituirea normei didactice de predare, intregirea normei didactice de predare pentru cadrele didactice
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in doud sau mai multe unitati de invatamant ori pe doud sau mai
multe specializari, urmata de completarea normei didactice de predare pe perioadd determinatd, la nivelul unitatilor
de invatamant 1n care sunt angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei,
carora li se poate constitui cel putin o jumatate de norma didactica de predare Tn baza documentelor de repartizare
pe post/catedra;

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Proiectul planului de scolarizare aprobat de consiliul de administratie al unitatii de invatamant pentru
anul scolar 2023-2024;

e Planurile cadru in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

e Decizii de numire/transfer/repartizare pe post/catedra si copii ale actelor de studii;

e Metodologia cadru;
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o Centralizatorului privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024;

e Cererea de Tntregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare a cadrelor didactice titulare in doua
sau mai multe unitati de Invatamant/specializari, Intr-un numar mai mic de unitdti de Invatamant/specializari sau
ntr-o singura unitate de invatamant/specializare - ANEXA 1;

o Cererea pentru sustinerea inspectiei la clasi /probei practice/orale de profil la Inspectoratul Scolar
Judetean Botosani, pentru ntregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare a titularilor in doua sau mai
multe unitdti de Tnvatamant/specializari, intr-un numar mai mic de unitati de Tnvatimant/specializari sau intr-0
singura unitate de invatimant/specializare - ANEXA 2;

e acordul unitatii de invatamant privind solicitarea de intregire a normei didactice de predare- invatare-
evaluare - ANEXA 3;

o refuzul unitatii de invatamant privind solicitarea de Tntregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare - ANEXA 4;

o ingtiintarea ISJ Botosani de cétre directorii unitatilor de invatimant privind aprobarea/respingerea
solicitarilor de intregire a normei didactice, pentru cadrele didactice titulare - ANEXA 5;

e formular decizie comisie pentru organizarea si desfagurare a inspectiilor la clasa/probelor practice/orale in
profilul postului - ANEXA 6;
grafic de desfasurare a inspectiilor la clasd/probelor practice/orale in profilul postului - ANEXA 7;
rezultate inspectii la clasa/probe practice/orale in profilul postului - ANEXA 8;

e formular decizie intregire de norma didactica titulari - ANEXA 9;

o fisd evaluare inspectie la clasa/proba practicd/orala in profilul postului - ANEXA 10;

o Referat citre CA al ISJ Botosani pentru stabilirea listei finale a cadrelor didactice titulare pentru care se
aproba Intregirea normei didactice si emiterea de decizii - ANEXA 11;

e adresa unitati de invatamant - ANEXA 12;

e Macheta: BT INTREGIRE 2023 TIT.xls referitoare la personalul didactic titular care a solicitat
ntregirea normei didactice - ANEXA 13;

e Convocator comisie judeteana de mobilitate - ANEXA 14;

e Proces verbal comisie judeteana de mobilitate - ANEXA 15;

e Cererea de intregire a normei didactice a cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a catedrei —
ANEXA 16;

o ingstiintarea ISJ Botosani de cétre directorii unitatilor de invatamant privind aprobarea/respingerea
solicitarilor de intregire a normei didactice, pentru cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei — ANEXA 17;

o formular decizie Intregire de norma didactica cadre didactice angajate pe perioada de viabilitate a catedrei-
ANEXA 18;

e Macheta: BT_INTREGIRE_2023_ANG_VIAB.xls referitoare la personalul didactic titular care a
solicitat Tntregirea normei didactice - ANEXA 109.

8.2.2  Continutul si rolul documentelor utilizate
Conform Anexelor la prezenta Procedura.
8.2.3  Circuitul documentelor
e directorii unitatilor de invatdmant au obligatia de a informa 1n scris cadrele didactice titulare in doua sau
mai multe unititi 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;

Tel: +40 231 584050/ fax: +40 231 584052 Sector 1, 010168, Bucuresti
email: office.isjbt@gmail.com Tel: +40 (0)21 405 57 06
www.isjbotosani.ro Fax: +40 (0)21 310 32 05, www.edu.ro



mailto:office.isjbt@gmail.com
http://www.isj2.botosani.ro/

INSPECTORATUL Editia II : -2022

Q SCOLAR _Procedura operationala Numir de exemplare 3
~=\//= JUDETEAN PENTRU INTREGIREA NORMEI DIDACTICE
I Revizia 1
BOTOSANI
Pagina 10 din 21
DEPARTAMENTUL MANAGEMENT COD PO. 77 Exemplar nr. 1

MANAGEMENTUL
RESURSELOR UMANE

o cadrul didactic titular/angajat pe perioada de viabilitate a postului/catedrei depune la secretariatul unitatii
de invatamant cererea de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare;
e daci este cazul, cadrul didactic titular depune la ISJ Botosani cererea pentru sustinerea inspectiei la clasa /
probei practice/orale de profil*;
e inspectoratul scolar organizeaza inspectiile speciale la clasa/probele practice/orale de profil*;
e inspectoratul scolar afiseaza graficul, locatia si rezultatele pentru inspectiile speciale la clasd/probele
practice/orale de profil la avizier si pe pagina web;
o consiliul de administratie al unitétii de invatamant analizeaza cererea de intregire a normei didactice;
e directorii unitatilor de invatamant informeaza cadrul didactic cu privire la acordul/refuzul privind
ntregirea normei didactice;
e directorii unitatilor de invatamant instiinteaza ISJ Botosani cu privire la aprobarea/respingerea solicitarilor
privind Tntregirea normei didactice de predare — invatare — evaluare;
e comisia judeteand de mobilitate verifica situatiile transmise din unitatile de Tnvatamant;
e consiliul de administratie al ISJ Botosani stabileste lista finala a cadrelor didactice pentru care se acorda
ntregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare;
e in baza hotararii consiliului de administratie al ISJ Botosani, inspectorul scolar general emite decizii de
intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare;
e inspectorul pentru managementul resurselor umane transmite unitatilor de invatamant deciziile de intregire
a normei didactice;
e directorii unitatilor de invatdmant transmit deciziile pe baza de semnatura cadrelor didactice;
e directorul unitatii de invatdmant incheie un act aditional la contractul individual de munca al cadrului
didactic pentru care s-a emis decizia de intregire a normei didactice;
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- calculatoare, imprimanta, foi, dosare, plicuri, linii telefonice, internet.
8.3.2. Resurse financiare
- sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
8.3.3. Resurse umane
- comisie judeteana de mobilitate;
- CA unitati de invatamant;
- CAISJ Botosani;
- Comisie de organizare si desfasurare a inspectiilor speciale la clasd/probelor practice/orale in
profilul postului
- directori unitati de invatimant preuniversitar din judetul Botosani.

8.4.Modul de lucru
8.4.1. Planificarea, operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr. Operatiunea Actiunea Termen/ Obs
crt. Perioada
1. Organizare etapa ISJ Botosani transmite in unititile de invatdmant
procedura, machetele pentru colectarea datelor, 4 januarie 2023
termenele stabilite pentru fazele etapei de Tntregire a
normei didactice de predare — invitare — evaluare;
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nivel de unitate de
invatamant

Activitati desfasurate la

Directorii  unitatilor de invatimant analizeaza
posibilitatea de Tntregire a normei didactice de
predare-invatare-evaluare pentru cadrele didactice
titulare in doud sau mai multe unitati de invatamant
ori pe doud sau mai multe specializari intr-0 unitate
de invatamant/ specializare, conform
specializarii/specializarilor de pe diploma/ diplomele
de studii, tindnd seama de prevederile art. 263 alin.
(1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, de prevederile Metodologiei
cadru si de prevederile Centralizatorului

pana la data de 19
ianuarie 2023

Informarea in scris de catre directorii unitatilor de
invatamant a cadrelor didactice titulare in doud sau
mai multe unitati de invatamant sau doua sau mai
multe specializari privind posibilitatea de intregire a
normei didactice de predare-invatare-evaluare ntr-o
unitate de invatamant/specializare, conform
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele
de studii, cu acordul de principiu al consiliului de
administratie;

pana la data de 19
lanuarie 2023

Depunerea cererilor de intregire a normei didactice
de predare-invatare-evaluare la unitatile de
invatamant, de catre cadrele didactice titulare /
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei;

pana la 20
ianuarie 2023

Aprobarea/respingerea cererilor de intregire a normei
didactice de predare-invitare-evaluare pentru cadrele
didactice titulare 1in sedinta consiliului de
administratie al unitatii de invatamant;

Perioada 19-20
ianuarie 2023

Comunicarea cadrelor didactice titulare a
acordului/refuzului de Tntregire a normei didactice de
predare-invatare-evaluare

20 ianuarie 2023

Comunicarea, la inspectoratul scolar, a acordului
/refuzului pentru Tntregirea normei didactice de
predare-invatare-evaluare pentru cadrele didactice
titulare

20 ianuarie 2023

Aprobarea/respingerea cererilor de ntregire a normei
didactice de predare-invatare-evaluare  pentru
cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, in sedinta consiliului de
administratie al unitatii de invatimant

20-30 ianuarie
2023

Comunicarea cadrelor didactice angajate pe durata
de viabilitate a catedrei a acordului/refuzului de
intregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare

20 ianuarie 2023
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Comunicarea, la inspectoratul scolar, a acordului | 20 ianuarie 2023
/refuzului pentru Tntregirea normei didactice de
predare-invatare-evaluare pentru cadrele didactice
angajate pe durata de viabilitate a catedrei

Activitati desfasurate la Depunerea cererii pentru susfinerea inspectiei la Pana la data de
nivel ISJ Botosani clasa /probei practice/orale de profil la Inspectoratul 19 ianuarie 2023
Scolar Judetean Botosani, daca este cazul
organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor 20 ianuarie - 27
practice/orale de profil, afisarea rezultatelor la sediul ianuarie 2023

inspectoratului  scolar §i pe pagina web a
inspectoratului scolar *( *Pe durata starii de alerta,
in contextul situatiei epidemiologice determinate de
raspdandirea coronavirusului SARS-CoV-2, pdnd la
eliminarea restrictiilor privind adunarile publice de
catre autoritdtile de resort, se sustin doar probe
practice/orale evaluate prin calificative
., Admis/Respins”, conform anexelor nr. 4 si 12 la
Metodologie, probe la care nu se admit contestatii,
rezultatul stabilit de comisia de organizare §i
desfasurare a probelor orale ramdndnd definitiv)

Depunerea si  1inregistrarea  contestatiilor la | 25 januarie 2023
inspectoratul scolar de catre personalul didactic
titular;

Analizarea contestatiilor si stabilirea de catre | 26 ianuarie 2023
consiliul de administratie al inspectoratului scolar a
listei finale a cadrelor didactice titulare pentru care se
acorda intregirea normei didactice de predare

Depunerea si inregistrarea contestatiilor la 30-31 ianuarie
inspectoratul scolar de catre personalul didactic 2023
angajat pe durata de viabilitate a catedrei ;

Analizarea contestatiilor si stabilirea de cétre 1 februarie 2023

consiliul de administratie al inspectoratului scolar a
listei finale a cadrelor didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei pentru care se acorda
intregirea normei didactice de predare;

Emiterea si comunicarea deciziilor de intregire de 17-24 februarie
norma 2023

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Extras din Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invagamantul preuniversitar
in anul scolar 2023-2024 aprobatd prin ordinul ministrului educatiei nr. 6218/2022

Art. 4 (2) (2) Pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate care necesitd atestate si
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avize suplimentare, Incepand cu etapa de completare de norma didactica de predare, solicitantii, inclusiv cadrele
didactice titulare, trebuie sa prezinte In perioadele de inscriere si de verificare a dosarelor/validare a figelor de
inscriere la aceste etape conform Calendarului mobilitatii personalului didactic de predare din Invatamantul
preuniversitar pentru anul scolar 2023-2024, denumit Tn continuare Calendar, avizele, atestatele si documentele
justificative necesare, dupa cum urmeaza:

a) avizele eliberate de federatiile, asociatiile, centrele care organizeaza alternative educationale in Romania,
precum si documentele care atesta parcurgerea si finalizarea cel putin a unui modul de pedagogie specifica emise
de federatiile, asociatiile, centrele care organizeaza alternative educationale: Waldorf, Step by Step, Montessori,
Freinet, Planul Jena, pedagogie curativa etc., pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din
invatamantul alternativ;

b) avizele eliberate de cultele recunoscute oficial de stat, pentru ocuparea catedrelor vacante/rezervate de
religie, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate; ¢) avizul Inspectoratului General al
Politiei (IGP)/Autoritatii Rutiere Romane (ARR), pentru ocuparea catedrelor de pregatire/instruire practica din
domeniul ,, Transporturi/Conducerea autovehiculelor”;

d) avizul cultului sau avizul special al cultului recunoscut oficial de stat, ih baza Protocolului semnat cu
Ministerul Educatiei si a prevederilor art. 35 alin. (1) din Legea nr. 489/2006 privind libertatea religioasa si regimul
general al cultelor, republicatd, pentru ocuparea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din cadrul
seminariilor/liceelor vocationale teologice si a posturilor didactice/catedrelor constituite din discipline teologice de
specialitate, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au fost eliberate;

e) avizul Ministerului Apararii Nationale, avizul Ministerului Afacerilor Interne sau avizul Ministerului
Justitiei, pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la liceele militare, din unitatile de
invatdmant preuniversitar din sistemul de aparare, de informatii, de ordine publica si de securitate nationala si din
unitdtile de Tnvatdmant subordonate Ministerului Justitiei, in care se precizeaza etapa de mobilitate pentru care au
fost eliberate;

f) acordul directorului liceului pedagogic eliberat in baza criteriilor stabilite de consiliul de administratie al
unitdtii de invatamant, avizat de inspectorul scolar care coordoneaza activitatea liceelor pedagogice pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate de la clasele/grupele din profilul pedagogic, de la liceele
cu profil pedagogic, calificarile educator-puericultor, educatoare sau invatator, constituite din disciplinele care se
regasesc in anexa nr. 2 la Regulamentul-cadru pentru organizarea si functionarea invatamantului pedagogic n
sistemul de Invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4812/2020, in care
se precizeaza etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

g) documente justificative privind indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (17) pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul special;

h) avizul eliberat de conducerea unitatilor de invatamant particular, pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de Tnvatamant particular care necesita aviz, in care se precizeaza
etapa de mobilitate pentru care a fost eliberat;

1) documente justificative privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care
se recruteaza, se selecteaza, se pregateste si se sprijind personalul didactic de predare pentru a desfasura activitati
didactice in unitati de invatamant preuniversitar situate in medii dezavantajate;

j) Tncepadnd cu etapa de pretransfer, avizul operatorului economic pentru ocuparea catedrelor
vacante/rezervate de discipline tehnologice sau de pregétire-instruire practica de la clasele/grupele din invatamantul
dual.

(3) Tn etapa de Intregire a normei didactice de predare atestatele/avizele suplimentare sunt prezentate doar
pentru ocuparea unor ore la discipline care nu sunt Tnscrise Tn documentul de numire/transfer/repartizare. Tn mod
exceptional, avizele eliberate de conducerile unitatilor de invatimant particular, pentru ocuparea posturilor
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didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de invatamant particular, precum si documentele justificative
privind cuprinderea in programe recunoscute de Ministerul Educatiei, prin care se recruteaza, se selecteaza, se
pregateste si se sprijind personalul didactic de predare pentru a desfasura activititi didactice in unititi de
invitamant preuniversitar situate in medii dezavantajate, pot fi prezentate si in timpul sedintelor de repartizare. in
situatia in care doi sau mai multi candidati detin aviz/atestat pentru acelasi post didactic/aceeasi catedra, ocuparea
postului didactic/catedrei se realizeaza in ordinea descrescatoare a notelor/mediilor/punctajelor.

(6) Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei
care solicitd modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimtdmant scris, precum si cadrele
didactice care soliciti intregirea/completarea normei didactice de predare, transfer pentru restrangere de activitate,
pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi, detasare in interesul invatamantului sau detasare la cerere prin
concurs specific pe un post didactic/o catedrd in unitati de invatdmant avand clase speciale de limbi strdine cu
program intensiv si/sau bilingv, clase/grupe de elevi cu deficiente de auz, clase/grupe de elevi cu deficiente de
vedere, precum si in unitdti de invatamant avand clase cu profil sportiv sau artistic (Corepetitie, muzicd, arta
actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitecturd si design), pe catedre de
informaticd, de tehnologia informatiei si comunicarii, de informatica-tehnologii asistate de calculator (pentru
profil tehnic si servicii), de instruire practica sau de activitifi de pre-profesionalizare, pe catedre/posturi
didactice din cluburi scolare sportive sau din palatele si cluburile copiilor, sustin o proba practica in profilul
postului didactic solicitat. Fac exceptie:

a) cadrele didactice transferate/pretransferate/detasate si cele care solicitd modificarea repartizarii prin
schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre similare;

b) cadrele didactice incadrate pe catedre de arte plastice, decorative, ambientale, arhitectura si design in
invatdmantul gimnazial de arta sau liceal de arta, care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare
sau transferul/pretransferul/detasarea/ modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre pe catedre similare de
arte plastice, decorative, ambientale, arhitecturd si design in invatdmantul gimnazial de artd sau liceal de arta,
catedre care se ocupa in baza aceleiasi probe scrise;

¢) cadrele didactice care beneficiaza de continuitate pe post/catedra prin completarea normei didactice de
predare sau prin detasare la cerere, conform prezentei Metodologii.

(7) Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei
care solicita modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimtimant scris, precum si cadrele
didactice care solicita Tntregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadid nedeterminata, transfer
pentru restrangere de activitate, pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite si din
discipline care nu sunt inscrise ih documentul de numire/transfer/repartizare sustin inspectii speciale la clasa la
disciplinele solicitate care nu se regdsesc in documentul de numire/transfer/repartizare, conform anexei nr. 5,
exceptand posturile didactice/catedrele pentru care se sustin probe practice prevazute la alin. (6). Fac exceptie:

a) cadrele didactice care solicita intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul, modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre de pe posturi didactice/catedre
similare sau pe posturi didactice/catedre care necesitd aceleasi conditii de ocupare (aceeasi proba scrisa si aceeasi
proba practica/inspectie speciala la clasd);

b) cadrele didactice care au inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare disciplina limba si
literatura romana sau o limba modernd/maternd, care solicitd intregirea/completarea normei didactice de predare
sau transferul/pretransferul pe catedre de literatura universala;

c) cadrele didactice care au inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
fizica, chimie sau biologie care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de predare sau
transferul/pretransferul pe catedre de stiinte;

d) cadrele didactice care au inscrisd pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
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gandire critica si drepturile copilului, educatie interculturala, educatie pentru cetdtenie democratica, care solicita
Tntregirea/completarea normei didactice de predare sau transferul/pretransferul pe catedre in structura cirora intra
una dintre disciplinele: gandire criticd si drepturile copilului, educatie interculturald, educatie pentru cetatenie
democratica;

e) cadrele didactice care au Tnscrisa pe documentul de numire/transfer/repartizare una dintre disciplinele
educatie muzicala, educatie plastica, educatie vizuala sau discipline specifice invatamantului de artd din domeniile
arte vizuale, muzica, teatru, coregrafie sau arhitectura, care solicitd Intregirea/completarea normei didactice de
predare sau transferul/pretransferul pe catedre de educatie artistica.

(8) Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei
care solicita modificarea repartizarii prin schimb de posturi/catedre prin consimtimant scris, precum si cadrele
didactice incadrate pe posturi didactice/catedre in unitati de invatdmant avand clase speciale de limbi strdine cu
program intensiv §i/sau bilingv, clase/grupe de elevi cu deficiente de auz, clase/grupe de elevi cu deficiente de
vedere, precum §i 1n unitdti de Invatamant avand clase cu profil sportiv sau artistic (corepetifie, muzica, arta
actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitecturad si design), pe catedre de informatica,
de tehnologia informatiei si comunicarii, de informatica-tehnologii asistate de calculator (pentru profil tehnic si
servicii), de instruire practica sau de activitati de pre-profesionalizare, pe catedre/posturi didactice din cluburi
scolare sportive, din palatele copiilor sau din cluburile copiilor, care solicita intregirea/completarea normei
didactice de predare pe perioada nedeterminata, transfer pentru restrangere de activitate, pretransfer ori pretransfer
prin schimb de posturi pe catedre constituite din discipline care necesiti inspectie speciald la clasd, sustin
inspectii speciale la clasa la disciplinele solicitate.

(9) Evaluarea inspectiei speciale la clasa/probei practice/orale, prevazute la alin. (4)-(8), se realizeaza de
catre o comisie, numita prin decizia inspectorului scolar general, formata din: presedinte - inspector scolar general
adjunct/inspector scolar; membri - cate doi profesori titulari care au dobandit gradul didactic I sau Il/inspectori
scolari/metodisti ai inspectoratului scolar cu specializari in profilul postului; secretari — 1-7 inspectori scolari si
directorii unitatilor de invatamant in care se organizeazi inspectii speciale la clasd/probe practice/orale. in mod
exceptional, pentru disciplinele la care nu se identificd profesori titulari cu gradul didactic I sau II, inspectorul
scolar general poate numi membri in comisia pentru evaluarea inspectiei speciale la clasa, profesori titulari din
invatdmantul preuniversitar care au dobandit definitivarea in invatdmant ori cadre didactice din Tnvataméantul
universitar. La etapele de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate prin completarea normei
didactice pe perioadd determinatd/detasare, probele practice in profilul postului se considera promovate in situatia
in care cadrele didactice titulare participante obtin cel putin nota 5 (cinci). La etapele de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate prin intregirea normei didactice de predare/completarea normei didactice
de predare pe perioadd nedeterminatd/transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate/modificarea contractului
individual de muncéd pe duratid determinatd de un an in contract individual de munca pe durata de viabilitate a
postului/catedrei/pretransfer consimtit intre unititile de invatdmant sau prin schimb de posturi/modificarea
repartizarii cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei prin schimb de posturi, probele
practice/inspectiile speciale la clasa in profilul postului se considera promovate in situatia in care cadrele didactice
participante obtin cel putin nota 7 (sapte).

(10) Probele orale, prevazute la alin. (4) si (5), se organizeaza conform prevederilor anexei nr. 4 si se
evalueaza prin calificative ,,Admis/Respins”. Rezultatul inspectiei speciale la clasd/probei practice in profilul
postului, prevazute la alin. (6) - (8), se consemneaza prin note de la 10 la 1 conform anexelor nr. 4-12. La aceste
probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea  repartizarii  prin  schimb de  posturi/detasare in interesul
invatamantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie ramanand definitiva.
Inspectoratul scolar elibereaza adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar general si de

Tel: +40 231 584050/ fax: +40 231 584052 Sector 1, 010168, Bucuresti
email: office.isjbt@gmail.com Tel: +40 (0)21 405 57 06
www.isjbotosani.ro Fax: +40 (0)21 310 32 05, www.edu.ro



mailto:office.isjbt@gmail.com
http://www.isj2.botosani.ro/

INSPECTORATUL Editia II : -2022

Q SCOLAR _Procedura operationala Numir de exemplare 3
,3;’_—; JUDETEAN PENTRU INTREGIREA NORMEI DIDACTICE _
BOTOSANI Revizia 1
’ Pagina 16 din 21
DEPARTAMENTUL MANAGEMENT COD PO. 77 Exemplar nr. 1

MANAGEMENTUL
RESURSELOR UMANE

presedintele comisiei, in care se consemneaza rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasd/probele
practice/orale.

(11) Inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale, prevazute la alin. (4)-(8), se pot organiza si in
sistem online. Procedura specifica de organizare si desfasurare a acestor probe In sistem online se elaboreaza de
comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate a personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar, numitd prin decizie a inspectorului scolar general, denumitd in continuare comisie judeteana/a
municipiului Bucuresti de mobilitate.

(12) Rezultatele inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale eliminatorii in profilul postului,
sustinute si promovate de cadrele didactice in oricare etapa de mobilitate raman valabile, cu acordul acestora, si in
etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar prevazute la alin.
(1), precum si pentru mobilitatile personalului didactic de predare care se desfasoara pe parcursul anului scolar
2023-2024.

(13) Pe durata starii de alertd, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea
coronavirusului SARS-CoV-2, pana la eliminarea restrictiilor privind adunarile publice de catre autoritatile de
resort, nu se sustin inspectii speciale la clasi/probe practice, conform alin. (6)-(8). In aceste situatii se sustin probe
orale conform alin. (4) si (5), proba practicd pentru ocuparea de posturi didactice/catedre in unitati de invatamant
avand clase speciale de limbi straine cu program intensiv si/sau bilingv si probele practice specifice pentru
invatamantul special evaluate prin calificative ,,Admis/Respins”, conform anexelor nr. 4 si 12 si se suspenda
aplicarea prevederilor anexelor nr. 5-11 si 17.

Art. 24 (1) In perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de Incadrare a personalului didactic
de predare titular, consiliile de administratie ale unitatilor de Tnvataméant au obligatia de a analiza posibilitatea de
1ntreg1re a normei didactice de predare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitati de invatdmant
ori pe doud sau mai multe specializdri intr-o unitate de Invatamant/specializare, conform
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii, tindnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din
Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, de prevederile prezentei Metodologii si de prevederile
Centralizatorului. Tn structura catedrelor, pentru ntregirea normei didactice de predare, pot fi incluse cel mult 4
(patru) ore optionale saptaménal si, Tn mod obligatoriu, ore la cel putin una dintre disciplinele inscrise in
documentul de numire/transfer/repartizare. In situatia in care se constatd posibilitatea de intregire a normei
didactice de predare, directorii unitatilor de invatamant au obligatia de a informa, in scris, cadrele didactice titulare
in doud sau mai multe unitdti de Tnvatamant ori pe doud sau mai multe specializari cu privire la posibilitatea
ntregirii normei didactice de predare.

(2) Cererile de 1intregire a normei didactice de predare se analizeazd si se aprobd de catre
consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invatamant la care cadrele didactice titulare solicita
intregirea. Persoana indreptatitd are dreptul de a contesta hotdrarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, printr-o cerere scrisd, adresatd inspectoratului scolar, n perioada prevazutd in Calendar. Contestatia se
solutioneaza conform prevederilor art. 4 alin. (20).

(3) Directorii unitatilor de invatimant inainteazd inspectoratului scolar lista cadrelor didactice titulare
pentru care s-a aprobat intregirea normei didactice de predare, precum si lista cuprinzand cadrele didactice ale caror
cereri au fost respinse, la care se anexeaza copii ale documentelor de numire/transfer/repartizare si ale actelor de
studii in vederea analizarii si emiterii deciziilor de intregire. Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de
mobilitate verifica situatiile transmise de unitatile de invatdmant si Intocmeste lista finald cuprinzand cadrele
didactice titulare pentru care se propune emiterea deciziilor de intregire si le prezinta, spre validare, consiliului de
administratie al inspectoratului scolar. Lista finald, validata de consiliul de administratie al inspectoratului scolar,
se afiseaza la inspectoratul scolar la termenul prevazut in Calendar si, in baza acestei liste, inspectorul scolar
general emite deciziile de intregire pentru cadrele didactice titulare.
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(4) In baza deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitatii/unitatilor de
invatamant incheie actul aditional la contractul individual de munca al cadrului didactic titular care a fost de acord
cu Tntregirea normei didactice de predare.

(5) Pentru cadrele didactice titulare in trei unitati de invatamant, intregirea normei didactice de predare se
poate solutiona in una sau doud unitati de invatamant, conform alin. (1). Pentru cadrele didactice titulare in patru
unitafi de invatamant, intregirea normei didactice de predare se poate realiza in una, doud sau trei unitati de
invatamant, conform alin. (1). Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializari, intregirea normei didactice de
predare se poate solutiona in una sau doua specializari, conform alin. (1).

(6) In situatia in care doud sau mai multe cadre didactice solicita intregirea/completarea normei didactice
de predare pe aceeasi catedrd, departajarea se realizeazi in baza criteriilor si punctajelor din anexa nr. 2. In situatia
punctajelor egale, departajarea se realizeaza dupa aplicarea, in ordine, a criteriilor prevazute in Nota de la punctul
V din anexa nr. 2, in baza documentelor justificative. Daca dupa aplicarea acestor criterii se mentine egalitatea,
departajarea se realizeaza luandu-se in considerare, in ordine, urmatoarele criterii: a) gradul didactic; b) nota/media
cea mai mare obtinutd la examenul pentru obtinerea gradului didactic; c) dovada acumuldrii Tn ultimul ciclu
complet de 5 (cinci) ani lucrati efectiv in functii didactice de predare sau in functii de conducere in unitti de
invatamant ori in functii de conducere sau de indrumare si control in inspectoratele scolare, de la data promovarii
examenului de definitivare In invatdmant, fara a lua in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de
muncd, a minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevazute la art. 82 lit. a)-e) din
Metodologia privind formarea continud a personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
pentru personalul didactic de predare titular care a dobandit definitivarea in Tnvatamant, cu o vechime la catedra
mai mare de 5 (cinci) ani.

(7) Catedrele complete si cele incomplete solicitate pentru intregirea normei didactice de predare, pe care
nu s-au solutionat intregirile de norma didacticd a personalului didactic de predare titular, pot fi ocupate pe
perioada nedeterminatd in etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic de predare din invataméantul
preuniversitar, numai in conditiile In care cadrele didactice titulare indreptatite au refuzat intregirea normei
didactice timp de 2 (doi) ani scolari consecutivi.

Art. 28 (1) Dupa asigurarea normelor didactice de predare cadrelor didactice titulare si a celor debutante
prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) In baza documentelor de numire/transfer/repartizare, conform art. 262 alin. (3)-
(5) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si prezentei Metodologii, dupa solutionarea
intregirilor si completdrilor de norma didacticd de predare la nivelul unititilor de Invataméant/consortiilor
scolare/localitatilor, conform art. 24-26 si dupa solutionarea cererilor de transfer in unitatea/unitatile de invatamant,
conform art. 27 alin. (1) si (2), se incadreaza dupa aceleasi proceduri cadrele didactice angajate cu contract
individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, conform deciziilor de repartizare pe posturi
didactice/catedre.

(2) Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei in doud sau mai multe unitati de
invatamant ori pe doua sau mai multe specializari pot solicita Th scris consiliului/consiliilor de administratie al/ale
unitatii/unitatilor de invatamant intregirea normei didactice de predare. Tntregirea normei didactice de predare
pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei se realizeazd doar pe catedre
constituite din ore la disciplina/disciplinele nscrise in decizia de repartizare. Persoana indreptatita are dreptul de
a contesta hotararea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, printr-o cerere scrisa, adresata conducerii
inspectoratului scolar, in perioada prevazutd in Calendar. Contestatia se solutioneaza conform prevederilor art. 4
alin. (20).
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(3) In situatia in care douid sau mai multe cadre didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei solicitd intregirea normei didactice de predare pe aceeasi catedra, departajarea se realizeaza
conform prevederilor art. 24 alin. (6).

(4) Directorii unitatilor de invatdmant inainteaza inspectoratului scolar lista cadrelor didactice angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care s-a aprobat intregirea, la care se anexeaza, in copie, cererile
depuse de cadrele didactice si documentele mentionate in cerere, in vederea emiterii deciziilor. Comisia judeteana/a
municipiului Bucuresti de mobilitate verifica situatiile transmise de unitatile de invatamant si intocmeste lista finala
cuprinzand cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care se propune emiterea
deciziilor de intregire si o prezintd, spre validare, consiliului de administratie al inspectoratului gcolar. Lista finala,
validatd de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, se afigeaza la inspectoratul scolar la termenul
prevazut in Calendar si, in baza acestei liste, inspectorul scolar general emite deciziile de intregire pentru cadrele
didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei.

(5) Dupa solutionarea cererilor de intregire a normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate
pe durata de viabilitate a postului/catedrei, consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatii/unitdtilor de
invatamant analizeaza cererile de completare de norma didactica de predare pentru cadrele didactice angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei, cdrora li se poate constitui cel putin jumatate de norma didactica potrivit
deciziei de repartizare. Completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei la nivelul unitatilor de invatdmant sau la nivelul consortiilor scolare, 1n situatia in care
unitatile de invatdmant fac parte din consortii scolare, se realizeaza pe perioada determinata, cu ore in specialitate
vacante/rezervate existente la altd/alte disciplind/discipline in unitatea/unitdtile de Invatamant/consortiul scolar, pe
care cadrele didactice au dreptul si le predea conform studiilor finalizate cu diploma, in concordanta cu prevederile
prezentei Metodologii si prevederile Centralizatorului.

(6) Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei
pierd aceasta calitate, daca se afla intr-una dintre urmatoarele situatii:

a) nu au obtinut calificativul partial “Foarte bine” in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

b) au fost sanctionate disciplinar in ultimul an scolar incheiat sau in anul scolar in curs;

¢) nu li se poate constitui o norma didacticd completd de predare, dar li se poate constitui cel putin o
jumatate de norma didactica de predare conform deciziei de repartizare pe post/catedra la nivelul unitatii/unitatilor
de 1nvatamant in care au fost repartizate si nu-si completeazd norma didacticd de predare pana la data Inceperii
cursurilor, conform prezentei Metodologii;

d) nu li se poate constitui un post didactic complet/o norma didactica de predare completd in concordanta
cu disciplina/disciplinele inscrise in decizia de repartizare si nu obtin o noud repartizare in etapa de modificare a
repartizarii cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei,
conform prezentei Metodologii;

e) li se reduce in intregime postul didactic/catedra la nivelul unitatii/unitatilor de invatdmant in care sunt
angajate;

f) obtin note sub 5 (cinci) la proba scrisd a concursului national, sesiunea 2023, la disciplina/una dintre
disciplinele corespunzatoare postului didactic/catedrei pe care sunt angajate, conform deciziilor de repartizare.

(7) Cadrele didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei,
care pierd aceasta calitate n conditiile alin. (6), pot fi incadrate pe perioada determinatd, in anul scolar 2023-2024,
in conditiile prezentei Metodologii.

(8) Contestatiile privind completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei la nivelul unitdtilor de invatamant sau la nivelul consortiilor scolare se
solutioneaza conform prevederilor art. 26 alin. (12).
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Nota:

In contextul situatiei epidemiologice determinate de rdspdndirea coronavirusului SARS-CoV-2, pina la
eliminarea restrictiilor privind adunarile publice de cdtre autoritatile de resort, unele activitdti se vor desfisoara
n sistem on line.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate cadrele didactice interesate de etapa de intregire a
normei didactice de predare-invatare-evaluare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | 1 i v \Y/ VI
crt.
1. | Managementul resurselor umane/elaborare proceduri | E
operationale
2. | Comisie de control managerial intern Av
3. | Consiliul de administratie al ISJ Botosani/Inspector Scolar A
General
4. | Unitati de Invatamant/ISJ Botosani Ap
5. | Comisie de control managerial intern Ah
6. Evidenta Ev

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

Cod
formular

Denumire formular

Nr.

pag.

Locul
arhivarii

Durata
pastrarii

ANEXA 1

Cererea de ntregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare a cadrelor didactice titulare in doua sau mai multe
unitati de Tnvatdmant/specializari, intr-un numar mai mic de
unitati de Tnvatamant/specializari sau intr-o singura unitate
de invatamant/specializare

MRU

2 ani

ANEXA 2

Cerere pentru sustinerea inspectiei la clasa /probei
practice/orale de profil la Inspectoratul Scolar Judetean
Botosani, in vedrea ntregirei normei didactice de predare-
invatare-evaluare a titularilor in doua sau mai multe unitati
de invatamant/specializari, intr-un numar mai mic de unitati
de invatdmant/specializari sau intr-o singurd unitate de
invatamant/specializare

MRU

2 ani

ANEXA 3

Acordul unitatii de invatamant privind solicitarea de
intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare

MRU

2 ani

ANEXA 4

Refuzul unitdtii de invatamant privind solicitarea de
intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare

MRU

2 ani
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ANEXA 5

Instiintare ISJ Botosani de catre directorii unititilor de
invatdmant privind aprobarea/respingerea solicitarilor de
intregire a normei didactice pentru cadre didactice titulare

MRU

2 ani

ANEXA 6

Formular decizie comisie pentru organizarea si desfasurarea
inspectiilor la clasd/probelor practice/orale in profilul
postului

MRU

2 ani

ANEXA7

Grafic de desfasurare a inspectiilor la clasd/probelor
practice/orale in profilul postului

MRU

2 ani

ANEXA 8

Rezultate inspectii la clasd/probe practice/orale in profilul
postului

MRU

2 ani

ANEXA 9

Formular decizie intregire de norma didactica cadre
didactice titulare

MRU

ani

ANEXA 10

Fisd evaluare inspectie la clasa/proba practicd/orala in
profilul postului

MRU

3 ani

ANEXA 11

Referat catre CA al ISJ Botosani pentru stabilirea listei
finale a cadrelor didactice titulare pentru care se aproba
intregirea normei didactice

MRU

ani

ANEXA 12

Adresa unitati de invatamant

MRU

1an

ANEXA 13

Macheta: BT_INTREGIRE_2023 TIT.xls referitoare la
personalul didactic titular care a solicitat Tntregirea normei
didactice

MRU

1an

ANEXA 14

Convocator comisie judeteana de mobilitate

MRU

2 ani

ANEXA 15

Proces verbal comisie judeteana de mobilitate

(BN

MRU

2 ani

ANEXA 16

Cererea de ntregire a normei didactice de predare-invatare-
evaluare a cadrelor didactice angajate pe durata de
viabilitate a catedrei in doud sau mai multe unititi de
invatamant/specializari

MRU

2 ani

ANEXA 17

Instiintare ISJ Botosani de catre directorii unitatilor de
invatdmant privind aprobarea/respingerea solicitarilor de
intregire a normei didactice, pentru cadrelor didactice
angajate pe durata de viabilitate a catedrei

MRU

2 ani

ANEXA 18

Formular decizie intregire de norma didacticd cadre
didactice angajate pe perioada de viabilitate a catedrei

MRU

2 ani

ANEXA 19

Macheta:BT_INTREGIRE_2023_ANG_VIAB.xlIs
referitoare la personalul didactic angajat pe perioada de
viabilitate a catedrei care a solicitat intregirea normei
didactice

MRU

2 ani

Tel: +40 231 584050/ fax: +40 231 584052
email: office.isjbt@gmail.com

www.isjbotosani.ro

Sector 1, 010168, Bucuresti
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