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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea

1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Rasmerita Nicoleta Membru CEAC 10.10.2022

1.2 | Elaborat Anton Valentina Membru CEAC 10.10.2022

1.3 | Verificat Rusu Mihaela Responsabil CEAC 12.10.2022

1.4 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 17.12.2021
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
2.4 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Rasmerita Nicoleta 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Anton Valentina 14.10.2022
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta 14.10.2022
3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Rusu Mihaela 14.10.2022
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Serban Tincuta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura stabileste modul de lucru privind intocmirea proiectului si a planului de incadrare a
personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar.

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
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice din cadrul unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul nr. 4165/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de
incadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din Tnvatamantul
preuniversitar;

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar;

- Hotdrarea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 5.154/2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de Tnvatamant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

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

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica.

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice.

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.7 Editie a unei procedura operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alteia asemenea, dupa caz, a

uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 A Aprobare

7.2.6 Ap. Aplicare

7.2.7 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

La nivelul unitatii de nvatamant, in perioada stabilita prin calendarul mobilitatii personalului didactic de
predare din Tnvatdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, se Tntocmeste
proiectul de incadrare a personalului didactic de predare pentru anul scolar urmator si se avizeaza de catre
Inspectoratul Scolar. Proiectul de incadrare devine plan de Tncadrare a personalului didactic de predare in
anul scolar dupa derularea tuturor etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare si aprobarea
acestuia de catre Inspectoratul Scolar, pana la finalul lunii septembrie. Planul de incadrare aprobat poate fi
modificat pe parcursul anului scolar, in mod exceptional, daca numarul de clase sau structura personalului
didactic de predare la nivelul unitatii de Tnvatamant sufera modificari.

Proiectul de incadrare a personalului didactic de predare contine toate posturile didactice de predare /
catedrele care rezulta pe baza numarului de clase aprobat a functiona in noul an scolar si a planurilor-
cadru de Tnvatamant in vigoare: posturile didactice de predare/catedrele ocupate cu personal didactic de
predare titular, angajat cu contract individual de muncd pe perioada nedeterminata, respectiv cu
personalul didactic de predare debutant, angajat cu contract individual de munca pe perioada
determinatda, posturile didactice de predare / catedrele vacante, respectiv rezervate etc. Structura
proiectului / planului de incadrare a personalului didactic de predare este prevazutd in anexa nr. 1.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer, Imprimantd, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia CEAC;

- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Tn proiectul de Tncadrare se trec succesiv posturile didactice de predare/catedrele ocupate,
rezervate si vacante si cel putin urmatoarele informatii:

a) pentru posturile didactice de predare / catedrele ocupate: numele si prenumele cadrului didactic,
nivelul studiilor, specializarea, functia didactica, gradul didacticc vechimea 1in finvatamant,
disciplina/disciplinele predata(e), emitentul si numarul documentului de numire / transfer / repartizare,
clasele in care se desfasoara orele, numarul total de ore de predare;

b) pentru posturile didactice de predare/catedrele neocupate, rezervate si vacante:
disciplina/disciplinele principale de incadrare, clasele in care se desfasoara orele, numarul total de ore
de predare, viabilitatea estimata Tn ani scolari, motivul rezervarii pentru posturile/catedrele rezervate si
functia didactica/functiile didactice conform legii;

C) rubrica "Alte activitati" se completeaza cu activitatile prevazute la art. 262 alin. (1) din Legea nr.
1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru un numar de ore egal cu diferenta dintre 40 de
ore pe saptamana si numadrul de ore de predare, astfel:

(i) pentru posturile didactice de predare/catedrele ocupate cu contract individual de munca pe perioada
determinata sau nedeterminata se face precizarea "Conform fisei postului®;

(ii) pentru posturile didactice de predare/catedrele vacante se specifica activitati prevazute la art. 262
alin. (1) lit. b), ¢) si d) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si activitati
specifice functiilor de conducere, de indrumare si control sau ca urmare a participarii la procesul de
monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de Tnvatamant.

Activitatile prevazute la art. 262 alin. (1) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, sunt:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final de ciclu de
studii, conform planurilor-cadru de Tnvatamant, de pregatire pentru evaluari/examene nationale si/sau
pentru obtinerea performantei educationale, precum si de Invatare remediala;

b) activitati de pregdtire metodico-stiintifica, de dezvoltare a curriculumului la decizia scolii, ih acord cu
nevoile elevilor;

C) activitati de educatie, complementare procesului de invatamant: mentorat, scoala dupa scoals,
invatare pe tot parcursul vietii.

d) activitati de dirigentie;

e) activitati specifice scrierii, derularii si evaluarii proiectelor educationale.

Consiliul de administratie al unitatii de invatamant hotaraste pentru fiecare post didactic de predare /
catedra rezervat(a) si vacant(a) din proiectul/planul de incadrare viabilitatea si nivelul de invatamant la
care se normeaza, conform prevederilor legale in vigoare.

Tn situatia posturilor didactice de predare/catedrelor vacante in care sunt grupate orele efectuate de
cadre didactice titulare cu clasa de elevi la discipline la care se desfasoara una sau mai multe ore pe
saptamana si care nu au putut fi introduse in norma didactica de predare-invatare-evaluare de baza a
cadrelor didactice, norma stabilita conform art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectivele ore se atribuie in regim de plata cu ora pentru cadrul didactic titular
care deja desfasoara cel putin o ora pe saptamana la clasa respectiva si este deja prevazuta Th norma
didactica de predare - invatare - evaluare de baza a respectivului cadru didactic. Aceste ore se atribuie
pe baza de contract individual de munca in regim de plata cu ora, separat de cel incheiat pentru functia
de baza.

Norma didactica stabilita conform art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevede urmatoarele:

a) un post de educator / educatoare sau de profesor pentru invatamantul prescolar pentru fiecare grupa
cu program normal, constituita Tn educatia timpurie;

b) un post de invatator / invatatoare sau de profesor pentru invatamantul primar pentru fiecare clasa
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din Tnvatamantul primar sau pentru clase simultane din cadrul acestuia, unde nu se pot constitui clase
separate;

) 18 ore pe saptamana pentru profesorii din Tnvatamantul secundar;

d) un post de profesor documentarist in centrele de documentare si informare.

Precizari privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a planului de Tncadrare a
personalului didactic de predare din unitatea de invatamant

Constituirea posturilor didactice de predare/catedrelor si incadrarea personalului didactic de predare la
0 unitate de invatamant cu personalitate juridica si la toate structurile arondate se realizeaza pe baza
prevederilor legale si a normativelor in vigoare privind constituirea formatiunilor de studiu, a proiectelor
planurilor de scolarizare propuse de unitatile de Tnvatamant, dupa aprobarea acestora de Inspectoratul
Scolar, si a planurilor-cadru de Tnvatamant n vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, in
concordanta cu prevederile art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru un interval de timp de 40 de ore pe saptamana.

Numarul de ore pe saptamana aferente planurilor-cadru de Tnvatamant pentru respectivul an scolar,
stabilite intre limite minime si maxime, se hotaraste de consiliul de administratie al unitatii de
invatamant, astfel incat sa se asigure incadrarea in bugetul alocat.

Din numarul total de ore pe saptamana calculate pe baza numarului de clase si a planurilor-cadru n
vigoare, prin raportarea la prevederile art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, se constituie, in ordine, posturi didactice de predare / catedre complete pe
discipline de studiu din ore la o singura disciplind, apoi catedre complete din ore la douad sau mai multe
discipline si, la final, din orele ramase, o catedra incompleta din ore la o singura disciplina sau din ore la
doua sau mai multe discipline.

Pe posturile didactice de predare / catedrele constituite se incadreaza cadrele didactice titulare, Tn
conformitate cu documentele de numire / transfer / repartizare si celelalte prevederi legale privind
incadrarea personalului didactic titular Tn invatamantul preuniversitar.

Dupa aplicarea prevederilor anterioare, se stabilesc:

a) posturile didactice de predare / catedrele complete si incomplete care vor avea statutul rezervat in
baza prevederilor art. 255, art. 268 alin. (1), art. 279 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, sau ca urmare a pensionarii pentru invaliditate a cadrelor didactice titulare;

b) posturile didactice de predare / catedrele rezultate in urma reducerii normei didactice de predare-
invatare-evaluare cu doua ore saptamanal, la cerere, a personalului didactic titular cu o vechime in
invatamant de peste 25 de ani si cu gradul didactic I.

Prevederile stabilite conform Art. 255. din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, sunt urmatoarele:

(1) Cadrele didactice titulare, cu contract pe perioada nedeterminata, alese in Parlament, numite in
Guvern sau care indeplinesc functii de specialitate specifice in aparatul Parlamentului, al Administratiei
Prezidentiale, al Guvernului si in Ministerul Educatiei, precum si cele alese de Parlament in organismele
centrale ale statului au drept de rezervare a postului didactic sau a catedrei pe perioada n care
indeplinesc aceste functii.

(2) Prevederile alineatului anterior se aplica si cadrelor didactice titulare, cu contract pe perioada
nedeterminata, care indeplinesc functia de prefect, subprefect, presedinte si vicepresedinte al consiliului
judetean, primar, viceprimar, precum si cadrelor didactice trecute in functii de conducere, de indrumare
si de control in sistemul de nvatamant, de cultura, de tineret si sport. De aceleasi drepturi beneficiaza si
cadrele didactice numite ca personal de conducere sau in functii de specialitate specifice la comisiile si
agentiile din subordinea Administratiei Prezidentiale, a Parlamentului, a Guvernului sau a Ministerului
Educatiei.

(3) Liderii sindicatelor reprezentative din invatamant au dreptul de rezervare a postului, conform
prevederilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca la nivel de ramura.
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(4) De prevederile primului alineat beneficiaza si personalul didactic titular cu contract pe perioada
nedeterminata trimis in strdinatate cu misiuni de stat, cel care lucreaza in organisme internationale,
precum si insotitorii acestora, daca sunt cadre didactice.

(5) Personalului didactic titular cu contract pe perioada nedeterminata solicitat in strainatate pentru
predare, cercetare, activitate artistica sau sportiva, pe baza de contract, ca urmare a unor acorduri,
conventii guvernamentale, interuniversitare sau interinstitutionale, i se rezerva postul didactic.

(6) Personalul didactic are dreptul la intreruperea activitatii didactice, cu rezervarea postului, pentru
cresterea si ingrijirea copilului Tn varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copiilor cu handicap,
conform prevederilor legale In vigoare. De acest drept poate beneficia numai unul dintre parinti sau
sustinatorii legali.

(7) Perioada de rezervare a postului didactic, se considera vechime in Tnvatamant.

(8) Personalul didactic titular cu contract pe perioada nedeterminata poate beneficia de concediu fara
plata pe timp de un an scolar, o data la 10 ani, cu aprobarea unitatii de invatamant sau, dupa caz, a
inspectoratului scolar, cu rezervarea postului pe perioada respectiva.

(9) Personalului didactic titular in Tnvatamantul preuniversitar care beneficiaza de pensie de invaliditate
de gradul Ill i se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul de munca este
suspendat pana la data la care medicul expert al asigurdrilor sociale emite decizia prin care constata
schimbarea gradului de invaliditate sau redobandirea capacitati de munca. Rezervarea
catedrei/postului didactic Inceteaza de la data emiterii de catre medicul expert al asigurarilor sociale a
deciziei prin care se constata pierderea definitiva a capacitatii de munca.

Prevederile stabilite conform Art. 268, alin. (1), din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, sunt urmatoarele: Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau
lucrari In interesul Tnvatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singura datd, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Prevederile stabilite conform Art. 279, din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, sunt urmatoarele: Personalul didactic titular care din proprie initiativa solicita sa se
specializeze/sa continue studiile are dreptul la concediu fara plata. Durata totala a acestuia nu poate
depasi 3 ani Intr-un interval de 7 ani. Aprobarile Tn aceste situatii sunt de competenta unitatii scolare
prin consiliul de administratie, daca se face dovada activitatii respective.

Daca, in urma atribuirii unui numar minim de clase cu orele aferente unui cadru didactic titular, rezulta
o depasire a normei didactice de predare-invatare-evaluare stabilita conform art. 262 alin. (3) din Legea
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, aceste ore se normeaza intr-un post didactic de
predare vacant si se atribuie aceluiasi cadru didactic salarizandu-se Tn regim de plata cu ora, conform
calificarii, gradului didactic si vechimii in invatamant ale acestuia.

Tnvatatorii pentru nvatamantul primar de la clasele cu predare in limbile minoritatilor nationale sunt
remunerati, prin plata cu ora, pentru orele care depasesc numarul de ore prevazut in planurile de
invatamant de la clasele cu predare in limba romand. Aceste ore sunt normate Tn posturi si atribuite
cadrelor didactice pe baza unui contract individual de munca in regim de plata cu ora.

Posturile didactice de predare/catedrele vacante ramase dupd incadrarea cadrelor didactice titulare se
atribuie cadrelor didactice debutante care nu au dobandit definitivarea in invatamant repartizate in
ultimii 6 ani pe posturi didactice / catedre vacante publicate pentru angajare pe perioada nedeterminata
si cadrelor didactice debutante, cdrora li se poate asigura cel putin jumdtate de norma didactica de
predare-evaluare-invatare.
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In etapa de incadrare a personalului didactic de predare titular, cadrele didactice titulare in
invatamantul preuniversitar, care beneficiaza de rezervarea postului didactic de predare/catedrei, pot fi
incadrate, la cerere, in regim de plata cu ora pe posturile didactice / catedrele pe care sunt titulare, pana
la cel mult jumatate din numarul de ore pe saptamana dintr-o norma didactica de predare-invatare-
evaluare si de instruire practica, conform planurilor-cadru de Tnvatamant, stabilita potrivit prevederilor
art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Contractele individuale de munca incheiate pe durata determinata sau nedeterminatd, aferente
posturilor didactice de predare/catedrelor ocupate sunt insotite Tn mod obligatoriu de fisa postului, Tn
care se precizeaza orele de predare si celelalte activitati, pentru un interval de timp de 40 de ore pe
saptdmana. Tn cazul posturilor didactice de predare/catedrelor pentru care s-a aprobat degrevarea de
norma didactica, in locul orelor de predare degrevate si al unei parti din celelalte activitati didactice, sunt
trecute activitati specifice, pana la completarea unui numar de 40 de ore pe saptamana.

Posturile didactice de predare/catedrele vacante/rezervate ramase dupad incadrarea personalului
didactic de predare, vor fi gestionate la nivelul Inspectoratului Scolar in vederea ocupadrii acestora in
etapele mobilitatii personalului didactic de predare din ihvatamantul preuniversitar, in conformitate cu
prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Tnvatamantul
preuniversitar, pana la data de 15 noiembrie a fiecdrui an.

Ordinea ocuparii In regim de plata cu ora a posturilor didactice de predare/catedrelor vacante si
rezervate este cea prevazuta in metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare
din Tnvatamantul preuniversitar.

Incadrarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu
ora, se realizeaza cel mult pe durata desfasurarii cursurilor cu elevii sau pana la revenirea titularului la
post/catedra in timpul anului scolar.

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regim de plata cu ora de catre personalul didactic de predare
sunt prevazute Tn contractul individual de muncd, separat de cel aferent functiei de bazd, incheiat pentru
prestarea activitatilor didactice in regim de plata cu ora, si cuprind atat sarcini specifice privind
efectuarea activitatii de predare-invatare-evaluare cu elevii in clasa, cat si efectuarea activitatilor de
pregdtire metodico- stiintifica, de evaluare a elevilor, precum si de educatie complementara procesului
de Tnvatamant.

Cadrele didactice titulare, cadrele didactice de predare calificate angajate cu contract individual de
munca pe perioada determinatd, cadrele didactice provenite din alte sectoare de activitate si cadrele
didactice pensionate pot fi incadrate pe posturi didactice/catedre ramase neocupate in regim de plata
cu ora pana la numarul maxim de ore pe saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare si de
instruire practica si/sau examene de final de ciclu de studii, conform planurilor- cadru de invatamant,
stabilita potrivit prevederilor art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

La Tnceputul fiecarui an scolar se actualizeaza fisele posturilor pentru personalul didactic de predare,
inclusiv pentru personalul didactic de predare angajat in regim de plata cu ora.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 17.12.2021
10.2 l-a 1 12.08.2022
10.3 l-a 2 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Rusu Mihaela 14.10.2022
2. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Proiectul-planul de incadrare a - - -
personalului didactic
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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