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3. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeaza modalitatea de realizare a proiectului planului de
incadrare a personalului didactic de predare din unitdtile de invitimant preuniversitar, in
conformitate cu prevederile:

e art. 208 din LIP nr. 198/2023 cu modificirile ulterioare;

o Cap. [, punctele 2 - 4 din Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din
invatdmantul preuniversitar in anul 2024 - 2025, art. 4 alin.(1) si Anexa 19 la
Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in anul 2024 - 2025, conform OME nr. 6877/2023;

e Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a
planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitdtile de Invatdimant
preuniversitar si incadrarea In regim de plata cu ora a personalului didactic de predare
din invatdmantul preuniversitar, conform OME nr. 6876/2023.

4. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Dolj, in vederea analizarii,
corectdrii gi avizdrii proiectului planului de Incadrare al fiecdrei unitdti de Invatdméant pentru anul
scolar 2024 — 2025.

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurate,
domenii implicate In activitate sunt:

e conducereal.S.]. Dolj,

e comisia judeteand de mobilitate constituita la nivelul judetului Dolj,

e directorii/directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant din judetul Dolj,
e cadre didactice titulare/ in judetul Dolj.

5. Documente de referinta

¢ Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si OME nr. 6072/2023 privind aprobarea
unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatdmant preuniversitar
si superior, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

* Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar in anul 2024 — 2025, termenele prevazute in Calendarul mobilititii personalului
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didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in anul 2024 - 2025, aprobate prin OME

nr. 6877/2023;
e OSGG nr. 600/2018 privind
publice;

e OME nr. 6.876/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului
de incadrare, respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile
de Invdtamant preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

predare din invatdmantul preuniversitar.

6. Definitii si abrevieri

Definitii ale termenilor

Nr. |
crt. Termenu

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

1. [Procedura

Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat,
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor.

Procedura
Operationala (PO)

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii.

3. |Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

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

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedurd operationala

2. E Elaborare |
3. Em Emitere -

4. \4 Verificare

5. A |Aprobare
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Nr. crt. [Abrevierea TTermenul abreviat ]

6 Ap. ‘Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. ME Ministerul Educatiei

9. IS] DJ Inspectoratul Scolar Judetean DOLJ

10. SCIM Comisia SCIM

11. ISG Inspector scolar general

12. ISGA Inspectorul scolar general adjunct

13. CIM Comisie Judeteana de Mobilitate

14. D/DA Director/Director adjunct |
15. CA Consiliul de administratie al unititii de invatimant/IS]

16. CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie

17. OME Ordinul ministrului educatiei

(18. jOMECTS Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului
19. 0OSGG Ordinul secretariatului general al guvernului

7. Descrierea activitatii/procesului

Norma didactica de predare-invitare, de instruire practici si de evaluare curenti a
prescolarilor si a elevilor la clasd, se constituie, in baza deciziei de numire/transfer/ repartizare pe
post/catedrd, conform art. 207 din Legea invitimantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificirile
ulterioare si cu respectarea prevederilor art. 2, art.6, art. 8, art. 9, art. 10, art. 11, art. 12, art. 13, art. 14,
art. 15, art. 16, art. 17, art. 18, art. 19, art. 21, art. 22 si art. 23 din Metodologia - cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar in anul 2024 — 2025,
aprobatd prin OME 6877/2023.

- Activitatea de constituire a posturilor didactice si de incadrare la nivelul unititii de
invatdmant cu personal didactic de predare pentru anul scolar 2024 — 2025 se realizeazi respectandu-
se cu strictete prevederile art.17, art. 18, art.19, art. 23, art. 24, art. 25, art. 26, art. 27, art. 29, art. 30, art.
31, art. 32, art. 41, art. 63, art. 87 si art. 94 din Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in anul 2024 — 2025, aprobati prin OME
6877/2023.

In vederea analizei, corectirii si avizarii proiectului planului de incadrare si a ofertei de
posturi didactice/catedre vacante/rezervate pentru anul scolar 2024-2025, in perioada 02— 14.02.2024,
la sediul Inspectoratului $colar Judetean Dolj, directorii unititilor de invatimant preuniversitar vor
prezenta, conform programarii, doud dosare ce contin documentele mentionate in anexele prezentei
proceduri in format letric asumat prin semnétura si stampild si inregistrat la unitatea de invatimant,
precum si in format electronic (stick):

* Proiectul planului de scolarizare, aprobat de Inspectoratul Scolar Judetean Dolj - format letric;
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Nota:

ANEXA 1A - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabilirea numirului de ore pe discipline,
conform planurilor cadru de invatdmant (format electronic si format letric A3);

ANEXA 1B - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabilirea posturilor didactice/catedrelor
ocupate, rezervate si vacante pentru anul scolar 2024-2025 (format electronic si format letric
A3);

ANEXA 1C - Incadrarea pe profesor/disciplind/clase pentru anul scolar 2024-2025 (format
electronic si format letric A4);

ANEXA 2 - Lista posturilor / catedrelor vacante / rezervate pentru anul scolar 2024-2025
(format electronic si format letric A4);

ANEXA 3 - Lista posturilor/catedrelor care se restrdng in anul scolar 2024-2025 (format
electronic si format letric A4);

ANEXA 4 - Lista posturilor/catedrelor vacante la anul I postliceald pentru anul scolar 2024-
2025 (format electronic si format letric A4);

ANEXA 5 - Centralizarea orelor pe discipline pentru anul scolar 2024-2025 (format electronic
si format letric A4);

ANEXA 6 - Obligatia de norma director/director adjunct (cu concurs) in anul scolar 2024-2025
(format electronic si format letric A4)

ANEXA 7 - Proces-verbal predare-primire a proiectului planului de incadrare (format
electronic si format letric A4).

Copii autentificate de catre conducerea unititii de Invitimant dupi procesele verbale ale
sedintelor consiliului profesoral si consiliului de administratie in care a fost discutat si analizat
proiectul planului de incadrare cu personal didactic (consiliul profesoral al unititii de
Invatdmant) si aprobarea acestuia (consiliul de administratie al unititii de Invatimant).

La rubrica “Observatii” a anexelor 1 - 4 vor fi trecute informatii, spre exemplu:

" In cazul titularilor in mai multe unititi de Invitdmant se precizeazi nr ore din fiecare
unitate, conform adeverintelor prezente in copii xerox (rubrica ”Observatii” anexa 1B);

®= pentru cadrele didactice titulare cédrora li s-a propus / au solicitat intregire din doud sau
mai multe unitti de invdtamant ori pe doud sau mai multe specializdri intr-o unitate de
Invdtdmant/specializare, conform specializirii/specializarilor de pe diploma/diplomele
de studii se va preciza numarul de ore provenite, urmare a nesolutionarii/refuzului
intregirii normei didactice de predare. Copii xerox ale adreselor/cererilor cadrelor
didactice cdrora li s-a comunicat posibilitatea intregirii pentru anul scolar 2024 — 2025, cu
consemnarea refuzului, acolo unde este cazul si semnatura cadrului didactic;

= ore rezervate conf. art. 9 alin.(8) din Metodologia-cadru urmare a reducerii normei
didactice pentru personalul didactic de predare cu vechime in invitimant de peste 25
ani (conf. art. 207 alin. (11) din LIP nr. 198/2023, cu modificirile ulterioare, modificat de
art. XXVIII din OUG 115/2023) (anexa 1B si anexa 2);



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
INSPECTORATUL SCOLAR R privind
JUDETEAN DOLJ Intocmirea proiectului planului de incadrare
N Revizia:0

Igomeni;{k M?';aizment ol Cod: PO -ISJ-DJ-140

ompartimentul: Managementu . |
resurselor umane .M/ 20 ——

Exemplar nr. 2

in

data pand la care sunt rezervate si motivul rezervirii orelor (anexa 2);
posturile/catedrele/fractiunile de norma care sunt alocate claselor din structuri ale

unitatii cu personalitate juridica vor avea precizats , structura

” (anexa 2);

copii xerox ale cererilor cadrelor didactice care au solicitat reducerea normei didactice
de predare conform art. 9 alin.(8) Metodologia-cadru.

documentele mentionate anterior, acolo unde este cazul.

perioada 14 - 20.02.2024 directorii unititilor de invdtdmént vor aduce corectii la

Finalizarea activitatii de constituire a posturilor didactice si de Incadrare la nivelul unitatii

de invdtdmant cu personal didactic de predare pentru anul scolar 2024 — 2025 se realizeaz3 pani la
data de 20.02.2024.

8. Responsabilitati

Nr. Domeniul (postul) /
| crt. actiunea (operatiunea)

1 [Inspector scolar general Em
Management A"

2 [Inspector scolar general adjunct
Comisia judeteand de mobilitate

3 Inspectori scolari pentru
managementul resurselor umane E

4  |Consiliul de administratie al IS] A

5 Director/director adjunct unitate de | Ap.
nvatamant |

6 [Secretariat : [ Ah.

7  |[Informatizare

Ah. web_
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9. Formulare

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

Elemente Semnitura |
privind Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/
Elaborat Mihaela Alina CTUCA ) r
Madalina Carmen NEATU  [nspectori
—— scolari
Florian GABRIEL [ /
911 \Verificat  Dana MARGARIT-COSEI | —OnSiier 19.01.2024
’ juridic
912 |Avizat Trina Stefana BROSCARU ~ [SGA 19.01.2024
9.1.3. |Aprobat Daniel Alexandru ION 15G 19.01.2024
o p Presedinte CA | | o

9.2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia i ‘ * ] 1._ !Data de la care se
diti / re\.n.m.a in Cor.np(.)tlenta Mo.de.i 1.tatea aplica prevederile
rcadru editiei revizuita reviziel editiei sau reviziei
I 1 2 3 4
9.2.1. |[Editial - - 19.01.2024
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9.3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
I

Nr:. Scopul Exemplare |Domeniul Functia Nume si prenume Data primirii [Semndtura
" |difuzari  |nr.
Daniel Al
9.3.1 Aprobare |1 1SG 1SG aniel Alexandrul, g 1 504
’ ’ ION
— - - — ~
Dana
[9.3.2 Verificare |1 JURIDIC Consilier juridich\RG]\RIT- 19.01.2024
B COSEI
Irina Stefana
3. i > .01.2024
9.3.3 |Avizare 1 ISGA ISGA BROSCARU 19.01.202
- 1SG;1SGA |
MANAGEMENT, [presedinte
MANAGEMENT (comisie
9.3.4 |Aplicare 1 RESURSE N judeteans de Inspectori scolari |Difuzare electronica
UMANE mobilitate,
inspectori
9.3.5 DIRECTORI Presedinte . . -
nformare 1 CADRE Presedinte Difuzare electronica
DIDACTICE
inregistrare Ramona
9.3.6 |Arhivare I1 SECRETARIAT  [Secretar 'iSte“mcescu 19.01.2024
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Anexe

ANEXA 1A - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabiliren numdrului de ore pe discipline,
conform planurilor cadru de invitimant

ANEXA 1B - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabilirea posturilor didactice/catedrelor ocupate,
rezervate gi vacante pentru anul scolar 2024-2025

ANEXA 1C - Incadrarea pe profesor/disciplini/clase pentru anul scolar 2024-2025

ANEXA 2 - Lista posturilor / catedrelor vacante / rezervate pentru anul scolar 2024-2025
ANEXA 3 - Lista posturilor/catedrelor care se restring in anul scolar 2024-2025

ANEXA 4 - Lista posturilor/catedrelor vacante la anul I postliceald pentru anul scolar 2024-2025
ANEXA 5 — Centralizarea orelor pe discipline pentru anul scolar 2024-2025

ANEXA 6 — Obligatia de norm director/director adjunct (cu concurs) in anul scolar 2024-2025

ANEXA 7 — Proces-verbal predare-primire a proiectului planului de incadrare
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ANEXA 1A - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabilirea numdrului de ore pe discipline,
conform planurilor cadru de invitimant

PRUBETL, 08 HCARNARE & PERSONSLULLT INIAITIL DL PREDARE PENTRU AN JOOLAR H4002%
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ANEXA 1B - conform OME 6876/22.12.2023 — Stabilirea posturilor didactice/catedrelor ocupate,

rezervate si vacante pentru anul scolar 2024-2025

PRUECTUL DE INCADRARE A PERSONALULUS BIDALTIC DE PREDARE PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025

. STABLIRES POSTURILOR DIDACTICECATEDRELOR GUUPATE, REZERVATE § VACANTE LA NIVELLL URTATE D INvATARANT PENTRE ANULS0ILAR 124055
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ANEXA 1C — Incadrarea pe profesor/disciplini/clase pentru anul scolar 2024-2025

HSPECTORATUL SCOLAR JUDETIAN DOU
UNITATER D8 vk dndnT
nE i 224

INCADRAREA PE PROFESORMISCIPLINMCLABE PENTRU ANUL SCOLAR 2024 - 2025
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ANEXA 2 - Lista posturilor / catedrelor vacante / rezervate pentru anul scolar 2024-2025
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1 Lol Anwe 2
Lista posturdor / catedeeior vasante [ rezervate pentry anul jootar 20043025
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ANEXA 3 - Lista posturilor/catedrelor care se restring in anul scolar 2024-2025
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ANEXA 4 - Lista posturilor/catedrelor vacante la anul I postliceald pentru anul scolar 2024-2025

Bl Arspsn 4
Lista posturilor/catedrelor vacante ta anul 1 postiiceala pentru anul soolar 2024-2025

W | ushates deovitioding Sviol da Smdtinling Discithon pornia tomonn [N Drs] Vieblitae | Sestt et Argiurege |08 AGstote 31 4l
Lo cansiliptrniul fud] toropiet 7| pecoudl: ]
practich
p [Meast iatendeivatinantdie fLocy oon plegell dissipies confasm i lesars |aegen.. |seteninas
LA cestralizatoruba .,

Z POSTLCEAL H EPNE T sdeterminatd

k3 ROLTUCEAL 1 aEnt Hetetmratd

4 MASTLCRAL 1 AL determinall

& POSTLICEAL i arat aetesminatd

& TOSTLRIEAL 3 SRCAHE deternieatid

7 POSIUCES i vai¥nt detertueata

# POSTLE R B VaLant seterndnaty

b4 POSTLCEAL 1 vACant Hetenreratd

ke POSTLICESL 3 FHATE determinatd
Subsennatfaif{ul) . «, divector o} Seolif Licenhsd/Colegindud ... . decka pe propris rispendon o8 protectat

planubul de imwimra ;aeatm it wﬁar 2324»2(}% este ttormit cu respectalis Matodologied ~ cadra privind mobilitates personaiului didertic de predare din
invaamiantal prouniversitar in s soolar 2024-2025, anexa la ordingd ministraby sducation ne 6977/22.02.2023 ¢ » Logid nr. 19872023, oo mudificarile
ubtengare,

{hrector,
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ANEXA 5 — Centralizarea orelor pe discipline pentru anul scolar 2024-2025

ANEXA S CENTRALIZAREA ORELO®R PE DiSUIPLINA 2024 20238

LENTRALIZAREA ORELOR PE DISCIPLINA an scolar 2024 - 2025

UNITATEA DE INVATAMANT:

PHSCIPLINA - SE MENTIONEAZA TOATE DISCIPLINELE| NRTOTAL )
M i DE LA NIVELUL UNITATII ORE RUME 52 PRENUME PROFESGR
POPESCU ION
1 LIMBA ROMANA - EXEMPLU DE COMPLETARE 60 oot

REZERVATE
ACANTE

LirABA ROMANA

LIMBA LATINA

LB ENGLEZA

LB FRANCEZA

|narenanca

FLEGA

CHIMIE

|BiowosE

STORIE

CANDIRE CRITICA $1 DREPTUSILE COPILULL

EDUCATIE WTERCULTURALA

EQUCATIE PENTRU CETATENE DEMOCRATIA

EDUCATIE ECONOMICO-FINANCIARA

GEOGRAFE

RELMGE

ED. BUICAA

[en. prasnca

£5. FIZICA §1 SPORT

ED TEANCLOGIGA

INFORIATICAS! TIC! OPTIONAL INTEGRAT (vovn

IC(}?%S&&&%& S DEZVOLTARE PERSONALA
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ANEXA 6 — Obligatia de normd director/director adjunct (cu concurs) in anul scolar 2024-2025

HE . DISCIPLINA/ :zﬁzjf 2
soupatdgnn  unitetes de . THSCTMNELE PE  [SPEDIALIZAREN| .0, . DISCIPLINAS |
] ] Unititile de e ] A Invardmant in ) MR DEORE
5 oy = _Jeoncdrs Pioditimint in = . [CARE ESTE SPECIALIZARILE DISCIPLINELE
Brars, iﬁum&,mmiﬁ $i girehud ; invitdendnt T : Tears “Fhhy pe
DIRECTOR/  Jeare ocupd | TITULAR, sonform jeontorm actelar o Jobligatiade | L
DIRELTDR uctia , Tgacurmentuiat de |de studi ] I" ‘ pradare #
ABIUNCT i tid nucaire GELPATAK
| PHEROAE
i
2
3

Mota: s stabilicea obligatici de predars
56 e respects u striciele prevederile
ART. 23 dm Metudalogs cadu priving
mabilitatea personaluhyl didactic de
pradars din inwdidndntul greuniversitar
ol senlar 2024 - 2028, aprobata prin
LML GBI/ 2023,
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ANEXA 7 — Proces-verbal predare-primire a proiectului planului de incadrare

PROCES VERBAL,

Tncheiat asisz, . L8 oeana predanm - prmine prowectulu planulu de
incadrare al  unddts  scolare
corform solicdanior detatiate Tn Nota 1 8.4 Dol o,

Au fost depuse:

Copli sutentificate dupd procesels verbale In care a fost disculet 3 analizet proiectul de Incadrare
cu personal dittaclic (congiiil profesors! ol umiBln de Jnvatimanty| s aprobares acestuia {consiiul
de sdrmristratis al unitdli de invilamanty ‘
Prolectul planuiui de geolarizare, aprobat de lnspectomtul Scolar Judetean Dol - format fetre.
ANEXA 1A - conform OME $876/22.12.2023 ~ Stabibrea numarilui de ore pe disciphne « format
electronic |« gi format llric A3

ANEZA 18 - conform OME 8876122123028 — Stabiirea postunior didactice/catedrelor voupate,
rezersate sivacanie pentru anul goolar 2024 ~ 2025 « format slectronic . siformatiotric A3
Anexs 1B evdentaza un numds total de ore alocate In regun de PO Swlantor, . max. de
ore astfel alocatelvadry ddactic find de

Anexa 1C - Incadrarea pe profesordisciplinaiclase pentru anul scolar 2024.2025 - format electronic
si format totric A%

Enstd un numar de  titwlan care su drephil 5 au solioital In sons reducerea notmer didachice I
16 ore, Drectorut confirma ©& a luat Ta cunostingd o restul de 2 ore vor aves statul de ore rezervate.
Drectorul confinna ©8 au fost evidentiale toale postunileicatedraledractiurile de noma ale Stulanior
cargs au drepl de rezervare a orelor in anul geolar 2024 - 2025 is dala prezentulu PV,

ANEXA 2 - Lista postundor [ catedreior vacante | rezervate pentrn anul scolar 2004 — 20028 - format
glectronic | | i formatietric A4 | ;

Anbxa Z contine un total de _ posile, dintre cars svdenfaza posturvcatedfractiun de
norma vacante s evidendingd posturicatedrefractiuni ge norma rezervate,

ANEXA 3 - Lista postudiorcatedrelor care se resiring in anut scolar 2024 - 20258 - formet
olectronic | giformatietric A4

ANEXA 4 « Lista postunioricatedrelor vacante la anut | postlicasia pentru anul scolar 2024 - 2035 «
format slectronic © . siformat Jetric A4

ANEXA § = cenua_g%aram orglor pe discipine pentru anul gcolar 2024 - 2028 ~ format electronic’
$i format letric Ad:

Directord wlormeard ¢f In unitatea scolard exustl nu existd titulart care av solictat 51 au dreptul Jn
Indtrogirea normet o owvelul unildli | e distiplinele

e g st ¥

Numdr de ore rdmase {rezervate) ca urmare a nesoluliondril # refuzulul intregiti de norma
. e Tt T Anexa 3, ny. ol

Lwectorul wforrmeazd o8 In undates scolard exstil nu existd Siulan care au solicital s au dreptul 1n
coruplelares normer fa rovelul unitdtn pe dursld nedeterminatd
la disciphnele:

o

Directoryd nformeazd ¢a In urlates soolard exisidl nu exisid Stulad care 5@ necesite completares
aomer la nivelul judetsu Rsicirma =S s N
disciphnels:

i w

in cazul in care existd situafii de completsre, directorul a luat ia Lunoglingd ca trobuie 4
anunte cadrele didactice implicate s fie prezente in sedinis de completare ca se va roalize s
nivel judetenr in voderes confirmiinii optiunii in registrol de sedinte de repartizare.
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Directorul informeazd ¢4 in unitates scolard exstd nu exista Wulan care s nscesile solulionares

restrangeni de nonmad
discaplinele:

S S RSO

JAa

Drectorulinformeszi ¢8 In unnatea scolard exstd/ nu exista ttular care g6 pensioneaza Incepiind oy

data de 01082024
disciphnele;

ia

Dipctoryl {vu concurs), Wular pe caledralpostal

yrtates de  Invaldmant

ofectueazd obligatia de normé In unitatea de iﬁv&imm'

disgiplna

A

o de o

formeazd ca i1

la

Durectoryl o hast 1o cunoshntd <8 In pedoada 14 - 20022024 poate § chemat s 15 4. Dol in vederea
corectdni proreciulu planulu de Incadrare pentry anul scolar 2024 - 2025,

A predat,
Director,

Am primit,

inspector Scolar MRU,




