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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 Numele si
responsabilii/ Functia Data Semnatura
) prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1. Elaborat Tarasd Daniela Inspectori gcolari 22.12.2016
Olaru Nicoleta pentru managementul
Laura resurselor umane
1.2, Verificat Ida Vlad Inspector scolar
: general adjunct
1.3 Aprobat Theodora Sotcan Inspector scolar
general
2, Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale
Editia/ revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1, Editia 1 X X 09-30.01.2017
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

E.COP lfl . Exemplar Compartiment Functia Numele i Da-ta. . Semnitura
ifuzirii or. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 1 Unititile de Di{-eycgorii Pub!icaté -
Avlicar invitimant din unititilor de _ ) pe site-ul
plicare invitimant o omn s
judeful Bacau invatamant din I8J
J judetul Baciu
3.2, 2 Inspectoratul 22.12.2016
Aplicare Scolar Judetean Inspector §01ar Ida Viad W
Baciu general adjunct )
3.2, 1 Inspectori Tarasi 22.12.2016 #*\_ _
Managementul scolari pentru | Daniela
Evidenta resurselor managementul | Olaru
umane resurselor Nicoleta
umane Laura
3.3. . 3 Secretariat- . Iordache
Arhivare arhivi Arhivar Mihaela ‘
34 1 Inspectori Tarasa Publicati 7&
Managementul scolari pentru | Daniela pe site-ul :
Informare resurselor managementul | Olaru 18]
umane resurselor Nicoleta
umane Laura
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4, Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a etapei de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare pentru cadrele
didactice titulare in doud sau mai multe unitati de invatdmant ori pe doud sau mai multe specializdri Intr-o unitate de
invitamant/specializare, conform specializarii/specializirilor de pe diploma/diplomele de studii, {inind seama de
prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile §i completirile ulterioare, de prevederile art. 24 din
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018,
aprobaté prin OMENCS nr. 5739/14.11.2016, compartimentele §i persoanele implicate.

4.2. Asiguri existenta documentatiei adecvate derularii etapei,

4.3. Sprijind conducerea unittii scolare in aplicarea prevederilor metodologiei-cadru,

S.Domeniul de aplicare

5.1. Activitatea la care se refers procedura operationali
- etapa de mobilitate reglementati la art. 24 din Metodologia-cadru
5.2. Delimitarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate de entititile
implicate
- analizarea in consiliile de administratie ale unitafilor de invitimant a posibilititilor de intregire a normei didactice de
predare-inviare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitdti de invifamant ori pe doud sau
mai multe specializiri intr-o unitate de invafdmant/specializare, conform specializdrii/specializirilor de pe
diploma/diplomele de studii, tindnd seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si
completdrile ulterioare, de prevederile metodologiei-cadru;
- informarea in scris de citre directorii unititilor de invafimant a cadrelor didactice titulare in dous sau mai multe unititi
de invitamant ori pe dous sau mai multe specializari cu privire la posibilitatea intregirii normei didactice de predare-
invitare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administratie;
- depunerea la secretariatui unitétii de invitimant a cererii de intregire a normei didactice de citre cadrul didactic;
- analizarea gi aprobarea cererilor in sedina consiliului de administratie al unititii de invitamant si comunicarea
acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare in conditiile art. 24 din Metodologia-
cadru;
- depunerea in termen de 24 de ore de la comunicarea hotaririi, la unitatea de invitiimant a eventualelor contestatii;
- solutionarea contestatiei de catre consiliul de administratie al unitatii de Invagamant in termen de 48 de ore de la
inregistrare;
- comunicarea la ISJ Baciu a acordului de intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare in conditiile art, 24
din metodologia-cadru conform ANEXEI 4;
- emiterea §i comunicarea deciziilor de citre inspectorul scolar general;
- incheierea actului aditional la contractyl individual de munca pe baza deciziei semnate de inspectorul scolar general,
5.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
- 9-18.1.2017: analizarea in consiliile de adm inistratie ale unititilor de invafimant a posibilitatilor de intregire a normei
didactice de predare-invitare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in dous sau mai multe unititi de invitimant ori
pe doud sau mai multe specializiri intr-o unitate de invafamant/specializare, conform specializirii/specializirilor de pe
diploma/diplomele de studii;
- 19-20.1.2017: informarea in scris de citre directorii unitdfilor de invitimant a cadrelor didactice titulare in dous sau
mai multe unitii de invitdmant orj pe doud sau mai multe specializiri cu privire la posibilitatea intregirii normei
didactice de predare-invitare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administragie;
- 23.1.2017: depunerea cererilor de intregire a normei didactice de predare-inviare-evaluare la unititile de Invitimdnt;
- pand pe data de 24.1.2017; aprobarea cererilor de intregire a normei didactice de predare-invétare-evaluare in sedinta
consiliului de administratic al unititii de inviaimant;
- péna pe data de 24.1.2017: comunicarea acordului/refuzului de intregire a normei didactice de predare-invafare-
evaluare in conditiile art. 24 din metodologia-cadru;
- 25.1.2017: depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invitamant;
-26-27.1.2017: solutionarea contestatiilor in consiliul de administratie al unitatii de invagimant;
-30.1.2017: comunicarea la ISJ Baciu a acordului de Intregire a normei didactice de predare-invitare-evaluare in
conditiile art. 24 din metodologia-cadr;
- 17.11-03.111.2017: emiterea i comunicarea deciziilor.
5.4. Compartimente furnizoare de date ale activititii procedurate
- Consiliile de administraie ale unititilor de invitimaént din judetul Baciu
- Conducerea unitafilor de invigimant
- Compartimentul management §i resurse umane din cadrul ISJ Baciu
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6. Documente de referintii aplicabile activititi procedurale

6.1 Legislatia primari

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2 Legislatia secundar3

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018,
aprobati prin OMENCS nr. 5739/14.11.2016.

- Metodologia cadru de organizare §i functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatimant preuniversitar
OMEN 4619/22.09.2014

- Regulamentul-cadru privind organizarea $1 functionarea consiliului de administratie al inspectoratului gcolar, anexa nr.
I la Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare anexa la Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr. 5530/05.10.201 1 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 738/20.10.201 1, cu
modificdrile §i completarile ulterioare

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care definegte termenul
Crt.
1. Procedura operationali Prezentarea formalizat, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitaitii, cu privire la aspectul procesual

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \4 Verificare
4, A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. IS BACAU Inspectoratul Scolar Judetean Baciu
8. Metodologia-cadru privind mobilitatea Metodologia-cadru
personalului  didactic din invifamantul
preuniversitar in anul scolar 2017-2018,
aprobati prin OMENCS nr.
5739/14.11.2016
9. OMENCS Ordinu! ministrului educatiei nationale §i cercetdrii
stiintifice
10. OMEN Ordinul ministrului educatiei nationale
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

pe doud sau mai multe specializiri sunt prevézute In art. 4 din metodologia-cadru:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de invatimént, a aprobarii
planurilor de scolarizare si 2 ofertei educationale; -

b) constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular, in baza
documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

8.2. Documente utilizate

- planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unititii de invatimant pentru anu) scolar 2017-2018;

- planurile-cadru de invitamant aflate in vigoare, aprobate prin ordin al ministrulyi educatiei;

- deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare;

- Metodologia-cadru;

- cererea de intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare a titularilor din dous sau mai multe unitati de
inviAmént/specializari, intr-un numir maj mic de unitifi/specializiri sau intr-o singurd unitate de
invitamint/specializare (ANEXA 1),

- acordul unititii de invagamant privind solicitarea de intregire a normei didactice de predare-inviajare-evaluare (ANEXA
2);

- respingerea solicitirii privind intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 3);

- ingtiintarea 1SJ Baciiu de citre unititile de invatimant privind aprobarea solicitrilor de intregire a normei didactice de
predare-invitare-evaluare (ANEXA 4).

8.2.1. Circuitul decumentelor
unititi de nvitimant ori pe doud sau mai multe specializiri cu privire la posibilitatea intregirii normei didactice de
predare-invitare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administratie;

- cadrul didactic depune la secretariatul unitdtii de invitimant cererea de Intregire a normei didactice de predare-

- directorii unititilor de invatamant informeazi cadrul didactic cu privire la primirea/respingerea acordului de intregire a
normei didactice de predare-invifare-evaluare (ANEXELE 2 sau 3

- directorii unititilor de invifimant instiinteazd 1SJ Baciu cu privire la aprobarea solicitarilor de intregire normei
didactice de predare-invatare-evaluare (ANEXA 4);

- inspectorul scolar general emite decizii prin care dispune intregirea norme; didactice de predare-invitare-evaluare;

- inspectorii pentru managementul resurselor umane transmit unitétilor de invagimant deciziile privind intregirea normei
didactice de predare-invitare-evaluare;

- directorii unititilor de invitimant transmit deciziile pe baza de semnaturi cadrelor didactice;

- directorul unitatii de invatimant incheie un act aditional la contractul individual de muncs ai cadrului didactic pentru
care s-a emis decizia de Intregirea normei didactice de predare-invifare-evaluare.

8.3. Modul de lucru

Cadrele didactice titulare care soliciti intregirea normei didactice, pe un post didactic/catedrd in unititi de
invatimant avand clase speciale de limbi strdine cu program intensiv si/sau bilingv, clase/grupe de hipoacuzici si surzi,
clase/grupe de elevi cu deficienti de vedere, precum $i in unitdti de fnvatimant avand clase cu profil sportiv sau artistic
(corepetitie, muzicd, arta actorului, coregrafie, arte plastice, arte decorative, arte ambientale, arhitecturs s design), pe
catedre de informatici, de tehnologia informatiei si comunicirii, de informatics-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 probi practici/orals eliminatorie, in profilul postului
didactic solicitat. Fac exceptie cadrele didactice titulare transferate/pretransferate/detasate de pe posturi didactice/catedre
similare,

mai multe specializiri intro unitate de Invitimént/specializare, conform specializivii/specializirilor de pe
diploma/diplomele de studii, tinind seama de prevederile art. 263 alin. (1) din Legea nr. 1/2011 cu modificirile si
completérile ulterioare, de prevederile prezentei Metodologii si de prevederile Centralizatorului.

In structura catedrelor pentru intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare pot fi incluse cel mult 4
(patru) ore optionale si in mod obligatoriu ore la cel putin wna dintre disciplinele din actul de

5
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numire/transfer/repartizare. in situafia in care se constatd posibilitatea de intregire a normei didactice de predare-
Invitare-evaluare, directori unititilor de invitimint au obligatia de a informa in scris cadrele didactice titulare in
doui sau mai multe unitati de invitimant ori pe doud sau mai multe specializiri cu privire la posibilitatea intregirii normei
didactice de predare-invitare-evaluare, cu acordul de principiu al consiliului de administratie,

Cererile de intregire a normei didactice de predare-invifare-evaluare se analizeazi si se aprobid de ciitre

Mow A . + L

ore de la inregistrare. Hotirdrea consiliului de administratie al unitigii de invagimant privind contestatia este definitiva si
poate fi atacati numai la instanta de contencios administrativ. Persoana nemultumita de raspunsul primit la contestatie are
dreptul de a se adresa instantei de contencios administratiy competente.

La propunerea directorilor unitiilor de inviitimént, cu acordul consiliului/consiliilor de administratie al/ale
unitétii/unitatilor de invétimant, pentru cadrul didactic titular in doud sau mai multe unitdti de Invatamant ori pe dous sau
mai multe specializiri se dispune intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare, prin decizia inspectorului gcolar
general,

in baza deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unititii/unitatilor de invifAmint
incheie actul aditional Ia contractul individual de munei al cadrului didactic care a fost de acord cu intregirea
normei didactice,

Pentru cadrele didactice titulare in e unititi de InvafAmant, intregirea normei didactice de predare-invitare-
evaluare se poate solutiona in una sau doud unititi de invagimant, conform alin. (1). Pentru cadrele didactice titulare in
patru unitati de fnvatimant, intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare se poate realiza in una, doui sau trei
unititi de invitimant, conform alin. (1). Pentru cadrele didactice titulare pe trei specializiri, intregirea normei didactice de
predare-invitare-evaluare se poate solutiona in una sau dous specializiri, conform alin. (1).

In situatia in care doua sau mai multe cadre didactice soliciti intregirea pe aceeasi catedra, departajarea se realizeazi
In baza criteriilor si punctajelor din anexa nr. 2. in situatia punctajelor egale, departajarea se realizeazs
socioumanitare dovedite prin documente justificative. Daca, dupd aplicarea acestor criteri s¢ mentine egalitatea
departajarea se realizeazi luandu-se In considerare, in ordine, urmitoarele criterii:

a) gradul didactic;

b) nota/media cea mai mare obtinuti la examenul pentru obfinerea gradului didactic;

¢) dovada acumularii in ultimii 5 (cinci) ani de la data promovarii examenului de definitivare in invitimant, a
minimum 90 de credite profesionale transferabile, conform art. 245 alin. (6) din Legea nr.1/2011 cu modificirile st
completirile ulterioare sau indeplinirea uneia dintre conditiile prevdzute la art. 82 lji. a)-¢} din Metodologia privind
formarea continud a personalului din invatiméntul preuniversitar, aprobati prin ordinul ministrului educatiei, cercetirii,
tineretului §i sportului nr. 5561/201 1, cu modificirile si completarile ulterioare, pentru personalul didactic titular care a
dobandit definitivarea in invafimént, cu o vechime la catedri mai mare de 5 (cinci) ani.

Catedrele complete si cele incomplete solicitate pentru intregirea normei didactice, pe care nu s-au solutionat
intregirile de normi didacticd, nu se ocupid pe perioadi nedeterminati in etapele ulterioare ale mobilititii
personalului didactic din inviitimantul preuniversitar.
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9. Responsabilititi

Nr. Compartimentul 1 II I v
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Managementul resurselor E
umane/elaborarea
procedurii operationale
2 Inspector scolar general Vv
adjunct/ Verificarea
procedurii operationale
3 Inspector scolar general/ A
Aprobarea procedurii
operationale
4 Unititile de Ap.
invitiméint/ISJ Baciu
5 Secretariat- Ah.
arhivi/arhivare
10. Anexe, fnregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea | Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare | Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare loc | perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 ANEXA 1 Inspectori  scolari | Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
2 ANEXA 2 Inspectori scolari Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
3 ANEXA 3 Inspectori scolari Inspector 3 1 Ah, | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
4 ANEXA 4 Inspectori scolari Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
pentru scolar
managementul general
resurselor umane
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I1. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa, caz, revizia 2
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
3. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta aplicabile activitati; procedurale 4
7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali 4
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
11. Cuprins 8
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ANEXA 1

DOMNULE DIRECTOR,
(Cerere de intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare a titularilor din doud sau mai multe unititi de
invaamant/specializiri, intr-un numar mai mic de unitdti/specializiri sau fntr-o singurd  unitate de
thitémént/specializare)

Subsemnatul/subsemnata, , CNP , titular(d)
la. unitatile de invatamant in  baza Deciziei
nr. din data de pe o catedra de; Cu urmétoarea
structurs:

Nr. Nr, T
Unititile scolare Disciplina
crt. ore

va rog si-mi aprobati intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare, incepand cu data de 01 septembrie
2017, la unitatea funitdtile de invatamant mentionati(e) in tabelul de mai Jos, unde mi se asigurd, in specialitate, o

catedrd complets, formata din (se inregistreaza disciplinele de invatimant si numirul de ore asigurat);

Nr. Nr.
Unititile scolare Disciplina
crt. ore

|

Anexez urmitoarele acte:

Copii certificate prin semniturs si tampild de citre directorul unitifii la care am norma de bazi dupi:
1. Diploma/diplomele de licentd;
2. Documentul de titularizgre in doud sau mai multe scoli;
3. Actul de identitate CI/BI

4. dctul de schimbare a numelyi (dacd este cazul).

Data Semnitura solicitantului (ei),




Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.deex.:3
— E T
-/%/\7 ' INSPECTORATUL PENTRU INTREGIREA NORM 1 DIDACTICE o
=, evizia: 0
j ? UCD?E LEAA ﬁ Nr.deex.: -
/(/ B A CT A U Cod: P.O.-MRU-09 Pagina 10 din 14
Exemplar nr.:1
ANEXA 2 5 e
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
Nr. / .01.2017
Doamnei/Domnul

{adresa de domiciliu)

Urmare a cererii nr. /2017, referitoare la intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare in
condifiile previzute la art. 24 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invaimantul
preuniversitar in anul scolar 2017-2018, aprobata prin OMENCS nr. 5739/14.11. 2016, incepand cu 1 septembrie 2017, in
unitatea noastra de invatamant, vi comunicim urmdétoarele:

Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de a analizat gi a aprobat solicitarea dumneavoastri
privind  intregirea normei didactice de predare-invifare-evaluare pe postul didactic/catedra vacant(d) de

(s¢ scrie disciplina postului/catedrei,

conform Centralizatorutai)» fOrmat(ii) dintr-un numsar de ore ( ore TC+CD si ore optionale).

Director,

Secretar,

10
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ANEXA 3 3 e
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. / .01.2017

Doamnei/Domnului

(adresa de dowmiciliu)

Urmare cererii nr, /2017, referitoare la intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare in
conditiile prevazute la art. 24 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din inviitimantul
preuniversitar in anul scolar 2017-2018, aprobata prin OMENCS nr. 5739/14.1 1.2017, incepénd cu 1 septembrie 2017, in
unitatea noastra de invigimant

Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de a analizat i a respins, solicitarea
dumneavoastri privind intregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare in unitatea noastri din urmitoarele

motive;

Director,

Secretar,

11
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ANEXA 4 3 L
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /

Ciitre
Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu
In atentia presedintelui Comisiei Judetene de mobilitate a personalului didactic

Prin prezenta vi facem cunoscut ¢, in sedinfa Consiliul de administratie al unitatii noastre de invitimant din data de
au fost analizate solicitarile cadrelor didactice titulare ale unitéii referitoare la intregirea normei didactice
de predare-invatare-cvaluare Incepand cu 01.09.2017 si s-au hotarat urmatoarele:

1. Domnului/doamnei i-a fost aprobati (din cei  membri, au fost prezenfi _ , s-au
inregistrat __ voturi ,pentru”, —_ voturi ,impotrivd §i __ abtineri), solicitarea de intregirea normei didactice de predare-
invitare-evaluare in unitatea noastra,
format(3) dintr-un numar de - _ore(din care __ ore TC+CDL si ___ore optionale).

2. Domnului/doamnei i-a fost aprobatd (din cei _ membri, au fost prezenti _ , s-au
inregistrat __ voturi Wentri’”, __ voturi ,impotriva’ $i __ abtineri), solicitarea de intregirea normei didactice de predare-
invifare-evaluare in unitatea noastry,

format(d) dintr-un numir de —_ore{dincare _ ore TC+CDL§i _ ore optionale),

In conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului  didactic din invatimantul
preuniversitar in anul gcolar 2017-2018, aprobati prin OMENCS nr. 5739/14.1 1.2016, ne asumim intreaga responsabilitate
pentru corectitudinea i legalitatea hotarérilor Consiliul de adm inistrafie al unitdgii de invatimant.

Anexim, fn copie, certificats »CORfOrm cu originalul®:

- procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unititii in care au fost analizate solicitdrile de intregire a normei
didactice de predare-invifare-evaluare:

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

$i, In original:

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

Director,

Secretar,
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