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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducator/
Editia e s Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 11l 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numarului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal




PROCEDURA OPERATIONALA Editia:1 | Revizia: |
LICEUL TEHNOLOGIC . Cor.npletar.ea norm.et ..
_FLORIAN PORCIUS” RODNA, didactice la nivelul unitatii
JUDETUL BISTRITA-NASAUD pentru anul scolar 2022- Page 4 of 16
2023
Cod PO.-119

4. Scopul procedurii operationale

4.1.  Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2.  Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3.  Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4,  Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,

iar pe manager, in luarea deciziei;

4.5.  Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitagi.

5. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

5.1.  Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1 din 10.01.2011 cu modificarile si adaugarile

ulterioare;
5.2.  Legislatie secundara:

- OMEC nr. 5.578/2021, privind Metodologia—cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul 2022-2023, numita in continuare

Metodologie;

5.3.  Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Circuitul documentelor;
- ROI

6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

6.1.  Definitii ale termenilor

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
actul care defineste termenul

1 | Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in Scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual

2 | Editie a unei proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata

3 | Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
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actiuni care au fost aprobate si difuzate

6.2.  Abrevieri ale termenilor

NR. Abrevierea Termenul abreviat
CRT.

1. P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. A Aprobare

4. Ap. Aplicare

5. Ah. Arhivare

6. l. Instruire

1. S. Semnare

8. L Inregistrare

9. P. Primire

10. V. Verificare

11. D. Depozitare

12. Pr. Predare

13. Ev. Evaluare

7. Descrierea procedurii operationale

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
l. Conditii:

- cadrul didactic se afla in situatia in care nu se poate constitui normad didactica
completd de predare-invatare-evaluare in specialitate, in conformitate cu documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dar se poate constitui cel pufin jumatate de
norma didactica de predare-invatare-evaluare in baza actului de numire/transfer/repartizare
pe post/catedra, sau cel pufin jumatate 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 Tnvatdmant.

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

- in mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare-invatare-
evaluare pe perioada nedeterminata, in conditile Metodologiei in vigoare.

Cadrele didactice titulare care urmeaza sa-si completeze norma didactica cu ore in
unitati le de invatdmant in care au functionat prin completarea normei didactice neintrerupt
in ultimii 3 ani scolari, dacd orele respective sunt vacante si se certificd viabilitatea
acestora.

Cadrele didactice pentru care se propune completarea normei didactice de predare-

invatare-evaluare pe perioada nedeterminata, participd la sedinta de repartizare organizata
de inspectoratul scolar pentru solutionarea completarilor de norma, in vederea consemnarii
optiunii acestora in procesul-verbal.
- cadrele didactice titulare desemnate pentru completarea normei didactice de
predare-invatare-evaluare, precum si cadrele didactice debutante cu norma didactica de
predare-invatare-evaluare incompleta, pot solicita, la cerere, in perioada de constituire a
posturilor didactice/catedrelor si de incadrare a personalului didactic titular, completarea
normei, pentru un an scolar, la nivelul unitatilor de invataimant sau la nivelul consortiilor
scolare, n situatia in care unitatile de invatamant fac parte din consortii gscolare, astfel:

a) cu ore in specialitate vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in
unitatea/unitatile de invatamant/consortiul scolar in care sunt titulare, pe care cadrele
didactice au dreptul sa le predea conform studiilor finalizate cu diploma, in concordanta cu
prevederile prezentei Metodologii si prevederile Centralizatorului;

b) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unitatile de
invatamant/consortiul scolar in care sunt titulare, din aceeasi arie curriculara, altele decat
cele corespunzatoare specializarii/specializarilor de pe diploma / diplome, cuprinse in
planurile de invatamant, pana la 1/3 de norma, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invatamantul gimnazial din mediul urban;

c) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unitatile de
invatamant/consortiul scolar in care sunt titulare, din aceeasi arie curriculara, altele decat
cele corespunzatoare specializarii/specializdrilor de pe diplomd/diplome, cuprinse in
planurile de invatdmant, pand la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturi lor salariale, in
invatdmantul gimnazial din mediul rural;

d) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unitatile de
invatamant/consortiul scolar 1n care sunt titulare, decat cele corespunzatoare
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplome, cuprinse in planurile de invatamant,
pana la 1/2 de norma, cu mentinerea drepturi lor salariale, in invatamantul gimnazial din
mediul rural;
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e) prin adaugarea de ore din activititi de educatie, complementare procesului de

invatdmant: mentorat, scoald dupa scoala, Invatare pe tot parcursul vietii, 1In
unitatea/unitatile de invatdmant/consortiul scolar in care sunt titulare.

Il. Solutionarea cererilor dupa depunerea de cadrul didactic la secretariatul unitatii de
invatamant:

1. cererile de completare a normei didactice de predare-invatare-evaluare se analizeaza
de catre consiliul/consiliile de administratie ale unitatii/unitati lor de invatamant la care
cadrele didactice sunt titulare/angajate.
In baza aprobarii cererii, formulate de cadrul didactic, de catre consiliul/consiliile de
administratie al unitatii/unitati lor de invatamant, directorul/directorii unitatii/unitatilor de
invatdmant se adreseaza inspectoratului scolar pentru emiterea deciziei de completare a
normei didactice de predare-invatare-evaluare.
2. daca cererea de completare este admisa inspectorului scolar general emite o decizie
de completare a normei didactice, dupa care directorul/directorii unitati i/unitatilor de
invatamant la care cadrul didactic este titular incheie cu acesta actul aditional la contractul
individual de munca.
3. daca cererea de completare este respinsa de catre consiliul/consiliile de administratie
al unitatii/unitatilor de invatdmant, persoana indreptatita are dreptul de a contesta hotararea
consiliului de administratie al unitdtii de invatdmant, printr-o cerere scrisa, adresata
conducerii unitatii de invatamant, in termen de 24 de ore de la comunicarea hotararii.
Contestatia reprezintd plangerea prealabild reglementatd de art. 7 din Legea nr. 554/2004 cu
modificarile si completarile ulterioare si se solutioneaza de catre consiliul de administratie
al unitatii de invatamant, in termen de 48 de ore de la inregistrarea acesteia. Hotararea
consiliului de administratie al unitatii de invatamant in contestatie este definitiva si poate fi
atacatd numai la instanta de contencios administrativ. Persoana nemulfumita de raspunsul
primit la contestatie are dreptul de a se adresa instantei de contencios administrativ
competente.

Cadrul didactic a carui cerere de completare a normei a fost respinsad participa la
sedinta de repartizare organizata la nivelul inspectoratului scolar.
4. o situatie mai speciald de solutionare este in cazul aparitiei situatiei de completare a
normei didactice care vizeaza doud sau mai multe cadre titulare didactice titulare la aceasi
specializare unde se va renunta in ordinea stabilita de art 25 (3) din Metodologie. Daca
completarea de norma nu se poate solutiona conform art. 25 (3) si nici luand in considerare
faptul ca personalul didactic cu vechime de peste 25 de ani si gradul didactic I beneficiaza
de reducerea normei didactice cu doua ore/saptamana, evaluarea obiectiva se face de 0
Comisie stabilita si aprobata de consiliul de administratie.
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Calendar:

1) Constituirea comisiei judetene/a municipiului Bucuresti de mobilitate a personalului
didactic din Tnvatamantul preuniversitar, prin decizia inspectorului scolar general.

Pana la 4 ianuarie 2022

2) Revizuirea deciziilor de numire/transfer/repartizare pe post catedra a personalului
didactic titular, conform prevederilor art.19 alin. (3) si (4) din Metodologie, intocmirea, de
catre unitatile de invatamant, a listelor cuprinzand cadrele didactice titulare, femei, care
opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pana la implinirea varstei de 65 de ani, In
baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018, conform prevederilor art. 284 alin. (11)
din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a listelor
cuprinzand personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare
incepand cu data de 1 septembrie 2022, pe baza cererilor inregistrate la secretariatele
unitatilor de invatamant si comunicarea acestora la inspectoratul scolar:

a) pentru limita de varsta;

b) la cerere, pentru pensionare anticipatd sau pensionare anticipata partiala.

Pana la 21 ianuarie 2022

3) Constituirea posturilor didactice/catedrelor, incadrarea personalului didactic,
solutionarea cererilor de intregire/completare a normei

didactice de predare la nivelul unitatilor de invataméant a personalului didactic care
beneficiaza de aceste drepturi, conform prevederilor

Metodologiei si solutionarea cererilor cadrelor didactice titulare prevazute la art. 27 alin. (1)
si (2) din Metodologie:

a) elaborarea ofertei scolii si stabilirea disciplinelor optionale pentru anul scolar urmator;

b) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor la nivelul unitatilor de
invatamant/consortiilor scolare, ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de invatamant, a
aprobdrii proiectelor planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

c¢) depunerea cererilor de catre cadrele didactice titulare prevazute la art. 27 alin. (1) si (2)
din Metodologie si a cererilor de intregire/completare a normei didactice de predare la
secretariatele unitatilor de Tnvatamant;

Pana la 20 ianuarie 2022

d) intregirea normei didactice de predare pentru personalul didactic de predare titular in
doua sau mai multe unitati de invatamant ori pe doud sau mai multe specializari si
completarea normei didactice de predare pe perioadda nedeterminatd/determinata a
personalului didactic de predare titular la nivelul unitatii/unitatilor de invatamant in care
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este titular/consortiului scolar sau in unitati de invatamant din aceeasi localitate si
comunicarea cadrelor didactice si inspectoratelor scolare, a acordului/acordului de
principiu/refuzului cadrelor didactice titular pentru intregirea/completarea normei didactice
de predare;

Perioada: 20-21 ianuarie 2022

e) depunerea si inregistrarea contestatiilor la inspectoratele scolare;

Zilele: 21 si 25 ianuarie 2022

f) analizarea contestatiilor privind solutionarea cererilor de intregire/completare a normei
didactice de predare de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si stabilirea
listei finale a cadrelor didactice titulare pentru care se acorda intregirea/completarea normei
didactice de predare;

Termen: 26 ianuarie 2022

g) completarea normei didactice de predare pe perioada determinatd pentru cadrele
didactice debutante prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie la nivelul
unitatii/unitatilor de invatamant/consortiului scolar sau in unitati de invatamant din aceeasi
localitate, cdrora li se poate constitui cel putin o jumatate de norma didacticd de predare in
baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra;

Perioada: 20-27 ianuarie 2022

h) analizarea cererilor cadrelor didactice titulare prevazute la art. 27 alin. (1) si (2) din
Metodologie in consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant si comunicarea, la
inspectoratele scolare, a acordului/acordului de principiu/refuzului cadrelor didactice
titulare pentru transfer;

Termen: 27 ianuarie 2022

i) 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
unitafi de invatdmant ori pe doud sau mai multe specializari si comunicarea, la
inspectoratele scolare, a acordului/acordului de principiu/refuzului cadrelor didactice
angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru intregirea normei didactice,
urmatd de completarea normei didactice de predare pe perioada determinata, la nivelul
unitatilor de invatamant in care sunt angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei, cdrora li se poate constitui cel putin o jumatate de norma
didactica de predare in baza documentelor de repartizare pe post/catedra;

Perioada: 20-27 ianuarie 2022
J) depunerea si inregistrarea contestatiilor la inspectoratele scolare;

Perioada: 27-28 ianuarie 2022

k) analizarea contestatiilor in consiliul de administratie al inspectoratului scolar si stabilirea
listei finale a cadrelor didactice titular prevazute la art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologie
pentru care se acorda transferul si a cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a
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postului/catedrei pentru care se acorda intregirea/completarea normei didactice de predare;
Termen: 31 ianuarie 2022

) organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale de profil, afisarea
rezultatelor la sediul inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului scolar*;
Perioada: 21-28 ianuarie 2022

m) analiza, corectarea si avizarea proiectului de incadrare si a ofertei de posturi
didactice/catedre vacante/rezervate de catre inspectoratul scolar;

Perioada: 31 ianuarie-18 februarie 2022

n) emiterea si comunicarea deciziilor de transfer/intregire de norma didactica de predare.
Perioada: 18-25 februarie 2022

4) Stabilirea personalului didactic care indeplineste conditiile prevazute la art. 29 alin. (4) si
(5) din Metodologie si se mentine in activitate ca titular in functia didactica, la cerere, in
anul scolar 2022-2023:

a) depunerea si Inregistrarea cererilor la secretariatele unitatilor de invatamant;

Pana la 20 ianuarie 2022

b) aprobarea cererilor privind mentinerea in activitate ca titular in functia didactica peste
varsta de pensionare la nivelul unitatilor de invatamant;

Pana la 27 ianuarie 2022

c) intocmirea, la nivelul inspectoratelor scolare, a listelor finale cuprinzand cadrele
didactice care indeplinesc conditiile prevazute la art. 29 alin. (4) si (5) din Metodologie si
au solicitat mentinerea in activitate ca titular in anul scolar 2022-2023, prezentarea acestora
spre validare consiliului de administratie al inspectoratului scolar, conform hotararii
comisiei paritare si afisarea listelor finale la inspectoratele scolare;

Perioada: 27-28 ianuarie 2022

d) inregistrarea contestatiilor la inspectoratele scolare;

Zilele: 28 si 31 ianuarie 2022

e) solutionarea contestatiilor de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar.
Termen: 1 februarie 2022

5) Completarea normei didactice de predare a personalului didactic la nivelul
inspectoratului scolar si transferarea personalului didactic disponibilizat prin restrangere de
activitate sau prin restructurarea retelei scolare ori prin desfiintarea unor unitdti de
invatamant:

a) afisarea, la inspectoratele scolare, a listei tuturor catedrelor vacante/rezervate complete si
incomplete;

Termen: 21 februarie 2022

b) afisarea, la inspectoratele scolare, a listei cadrelor didactice care intra in reducere de
activitate, incepand cu data de 1 septembrie 2022;

Termen: 21 februarie 2022
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c) afisarea la sediile unitatilor de invatamant a conditiilor specifice si a grilelor de evaluare
aferente acestora (daca este cazul) pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante
prin transfer/pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant, avizate de inspectoratele
scolare;

Termen: 21 februarie 2022

d) inregistrarea cererilor, insofite de documentele precizate in acestea, cadrelor didactice
aflate in reducere de activitate, la inspectoratele scolare; verificarea si avizarea dosarelor
depuse de catre comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate;

Perioada: 21-23 februarie 2022

e) afisarea la inspectoratul scolar si pe pagina web a inspectoratului scolar a listelor cu
punctajele cadrelor didactice care solicit solutionarea reducerii de activitate;

Termen: 24 februarie 2022

f) inregistrarea contestatiilor la punctajele acordate;

Perioada: 24-25 februarie 2022

g) organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale de profil, afisarea
rezultatelor la sediul inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului scolar®;
Perioada: 21-25 februarie 2022

h) solutionarea contestatiilor la punctajele acordate, in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea punctajelor finale la inspectoratul scolar si pe pagina web a
inspectoratului scolar;

Termen: 28 februarie 2022

1) depunerea cererilor, insotite de documentele precizate In acestea, de catre cadrele
didactice aflate in restringere de activitate, pentru obtinerea acordurilor/acordurilor de
principiu in vederea solutionarii restrdngerii de activitate la unitdtile de invatamant,
CMBRAE/CJRAE;

Perioada: 28 februarie-1 martie 2022

J) analiza in consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant a solicitdrilor si
comunicarea acordului/acordului de principiu pentru transfer/refuzului motivat;

Termen: 2 martie 2022

k) depunerea si Inregistrarea contestatiilor privind acordurile/acordurile de principiu emise
de unitatile de invatamant, de catre personalul didactic care solicita transfer consimtit intre
unitatile de Tnvatdmant, la unitatea de invatdmant;

Perioada: 2-3 martie 2022

1) solutionarea contestatiilor privind acordurile/acordurile de principiu pentru transfer emise
de unitatile de invatamant in consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

Perioada: 2-4 martie 2022
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m) depunerea acordurilor/acordurilor de principiu cadrelor didactice care solicita
solutionarea restrangerii de activitate la comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de
mobilitate;

Perioada: 2-8 martie 2022

n) solutionarea in sedinta de repartizare, in ordine, a:

(1) cererilor cadrelor didactice titulare pentru completarea normei didactice pe perioada
determinatd/nedeterminata, respective a cererilor cadrelor didactice debutante prevazute la
art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie pe perioada determinata;

(i1) cererilor cadrelor didactice aflate in restrangere de activitate, prin transfer;

(iii)cererilor cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a postului didactic/catedrei
pentru completarea normei didactice pe perioada determinata;

(iv)cererilor cadrelor didactice aflate 1n restrangere de activitate, prin detagare in interesul
invatdmantului pentru restrangere de activitate nesolutionata;

Termen: 9 martie 2022

o) inregistrarea contestatiilor la inspectoratul scolar cu privire la modul de solutionare a
restrangerilor;

Perioada: 9-10 martie 2022

p) solutionarea contestatiilor in consiliul de administratie al inspectoratului scolar;

Termen: 11 martie 2022

q) emiterea si comunicarea deciziilor de repartizare, cu respectarea prevederilor art. 5 alin
(5) din Metodologie.

Perioada: 14-21 martie 2022

Nota: Pe durata stirii de alerta, in contextul situatiei epidemiologice determinate de
raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2, pana la eliminarea restrictiilor privind
adundrile publice de catre autoritatile de resort, se suspendd organizarea si
desfasurarea activititilor previazute la lit. i)-m).

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

DIRECTORI!I:

- Numesc comisia pentru solutionarea completarilor de norma didactica la nivel de
unitate.

- Directorii instiinteaza inspectoratul scolar in legatura cu solutionarea completarilor
de norma didactica la nivel de unitate.

- directorul solicitd in scris inspectoratului scolar, prin intermediul documentului
tiparit din Macheta, emiterea deciziei de completare a normei didactice pentru cazurile
solutionate la nivel de unitate.
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CADRELE DIDACTICE:
- se adreseaza 1n scris, conform cererii tip,consiliului de administratie al
unitatii/consortiului in care solicitd completarea normei didactice.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE:
- consiliul de administratie al unitatii/consortiului aproba sau respinge motivat cererea
titularului/ angajatului pentru completarea normei didactice la nivelul unitatii/consortiului.

9. Anexe
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Anexa 1

Cerere pentru completarea normei didactice la nivel de unitate/unitati din
aceeasi localitate-model orientativ titulari

DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul/(a), .....ccccceverierieeieie e JCNP ,
titular(d) la unitatea/(tile) de INVALAMANL:......cueeeerrerrrenrerisensensnissensaecsensessaesssssessscesenes
in baza Deciziei ISJ BN, nr. ...................... ydindata ..........coocee.. de: e,
lacatedrade: .....ocooveiiieiiecec e cu urmaitoarea structuri: ............

(conform deciziei de titularizare emisa de ISJ BN)

- . Nr. ore
o . Specialitatea catedreila care sunt <
Nr. | Unitatile scolarela care sunt titular . . ramase
NP X titular (conform deciziei de
crt. | (conform deciziei de titularizare) . . 2022-
titularizare) 2023

Nr. ore ramase pentru constituire catedrei in anul scolar 2022-2023:
Nr. ore necesare completdrii catedrei pentru anul scolar 2022-2023:

Vi rog sa-mi aprobati completarea catedrei la nivelul unitatii/ unitatilor din aceeasi
localitate, incepand cu data de 01 septembrie 2022, dupa cum urmeaza:

(disciplinele de invatamant conform Centralizatorului si numarul de ore)

Unitatea scolara la care solicit completarea
normei in anul scolar 2022-2023

(unitatea la care sunt titular sau o unitate
din aceeasi localitate)

Specialitatea orelor solicitate
pentru completare
inanul scolar 2022-2023

Nr.

ort. Nr. ore
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Anexez in copie urmitoarele documente:

1.

4.
5.

Actele de studii care atesta dobdndirea specializarilor corespunzdatoare

orelor pe care le solicit pentru completarea normei didactice in anul
scolar 2022-2023,;

Deciziameade titularizare in invatamdntul preuniversitar (actualizata i
eliberata de 1SJ BN);

Adeverinta de la celelalte unitati scolare la care mai sunt titular din care rezulta
numarul de ore propuse pentru incadrarea mea in anul scolar 2022-2023,;

Cartea de identitate;

Actul de schimbare a numelui (daca este cazul).

Cunosc prevederile metodologice conform carora prezenta solicitare de completare
a normei didactice se refera la anul scolar 2022-2023; decizia de completare a
normei nu imi modifica titulatura si nu se substituie deciziei mele de titular.

Sunt de acord sa aplic pentru aceasta etapa on-line.

Data:

Semnatura,




LICEUL TEHNOLOGIC
,FLORIAN PORCIUS” RODNA,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I

| Revizia: |

Completarea normei
didactice la nivelul unitatii
pentru anul scolar 2022-

2023

Cod PO.-119

Page 16 of 16

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s een retragerii <
o L intrarii in 2 Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 05 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




