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B 2 Cuprins 2

3 | Scop | 3

4 Domeniu de aplicare 3

5 _ Documente de referinti 3

6 Definitii si abrevieri I 4

7 Descrierea activitatii sau procesului _ [ 5
i 8 Responsabilitati 17

9 Formulare 20
| 10 Anexe. 21 h
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3. Scopul procedurii |
3.1 Reglementeazd modul de realizare a completirii normei didactice de predare — invdtare — evaluare a
personalului didactic titular, incepand cu data de 1 septembrie 2025;
3.2 Asigurd realizarea activititii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie;
3.3 Asigura transparenta activitatii de completare a normei didactice pentru cadrelor didactice titulare;
3.4 Sprijind auditul / alte organisme abilitate in actiuni de auditare si / sau control, iar pe manager, in exercitarea
procesului decizional;
3.5 Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor:
e art. 207 - 208 din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile ulterioare;
* Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitimantul
preuniversitar in anul gscolar 2025-2026, aprobati prin O.M.E. nr. 7495/02.12.2024;

PR

4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in toate unititile de invatimant cu personalitate juridicd din judetul Dolj in care existd cadre
didactice titular/angajate pentru care nu se poate constitui norma didactica completd de predare-invitare-evaluare
in specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, dar pentru care se
poate constitui cel putin jumitate de normd didactici de predare-invitare-evaluare in baza actului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra.
Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd;

a.  Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

e Descentralizare si management institutional - Managementul resurselor umane;

e Juridic;

e Secretariat;

e  Conducere;

e Informatizare.

De aceastd activitate depind in cadrul activititii efectuate urmatoarele compartimente:

* Toate compartimentele structurale ale IS] Dolj
Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate
Aceastd activitate depinde de furnizarea datelor de la urmitoarele compartimente:

e  Secretariat;

o Juridic;

s  Conducere;

e Informatizare;

e  Consiliul de administratie.

a. De aceastd activitate beneficiazi in cadrul activititilor efectuate urmitoarele compartimente:

Toate compartimentele structurale ale IS] Dolj.

e Legeanr. 198/2023 si O.M.E nr. 6072/2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatdmént preuniversitar si superior, cu modificirile si completdrile ulterioare,

¢  Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din 7 mai 2018,
privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice, cuprinzind standardele

de management / control intern la entitstile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
managerial;
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Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr.
5530/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,

Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul
preuniversitar in anul 2025 - 2026 si termenele previzute in Calendarul mobilititii personalului didactic
de predare din invétdméntul preuniversitar in anul 2025 - 2026, aprobate prin OME nr. 7495/02.12.2024
Centralizatorul privind disciplinele de invitimant, domeniile si specializirile, precum si probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invitiméntul preuniversitar;

6. Definitii i abrevieri
6.1. Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste termenul respectiv

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv.

l

| Editie a unei proceduri
|

Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzati.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, 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.

Titulari

Statutul de cadru didactic titular in sistemul de invatimant preuniversitar
este dovedit prin documentele de numire/transferare/repartizare pe
post/catedrd - ordine de ministru, decizii ale inspectorului scolar general,
dispozitii de repartizare emise de institutiile abilitate in acest sens: ME,
inspectorate gcolare, comisii nationale de repartizare si prin contractul
individual de munci incheiat pe perioadd nedeterminati intre
directorul/directorii unitatii/unititilor de invatimant si cadrul didactic
titular.

Norma didactici

Norma didacticd de predare-invitare, de instruire practici si de evaluare
curentd a prescolarilor si a elevilor in clasd, constituitd conform art. 207
alin. (4) din Legea nr. 198/2023, cuprinde ore previzute in planul de
invitdmant la  disciplinele corespunzitoare specializirii  sau
specializérilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd sau de absolvire,
pe diploma/diplomele de absolvire a ciclului Il de studii universitare de
masterat, pe diploma de absolvire a unor programe de conversie
profesionald pentru dobandirea unei noi specializari si/sau ocuparea de
noi functii didactice sau pe diploma/ diplomele/ certificatul/certificatele
de absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel putin un an
si jumatate, aprobate de MLE. - studii aprofundate, studii academice
postuniversitare,studii postuniversitare de specializare, in profilul
postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minimum 90 de
credite transferabile care atesti obtinerea de competente de predare a unei
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| discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare
p P
inscris pe diploma.
Etapa a mobilitétii cadrelor didactice la care participa cadrele didactice
titular/angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care nu
N se poate constitui norma didactici completd In specialitate, in
6. Completare de normi . . .
conformitate cu documentul de numire/ transfer/ repartizare pe
post/catedrd, dar pentru care se poate constitui cel putin jumitate de
normé didactici in unitatea/unititile in care sunt titular/angajate.

6.2 Abrevieri

Nr. . .

ort. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationald Bl

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

| 4. A. Aprobare |

5. Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. CA | Consiliul de Administratie

8. MRU : Managementul Resurselor Umane

9. IS] | Inspectoratul Scolar Judetean

10. | ME Ministerul Educatiei
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

11. | Metodologie invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobats prin O.M.E. nr.
7495/02.12.2024 ] ]

12 | Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic din invitimantul preuniversitar
pentru anul gcolar 2025-2026 (Anexa nr. 19 la Metodologie) B
Centralizatorul privind disciplinele de invitimant, domeniile si specializarile,

13. | Centralizator precum si probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din

. invdtdmantul preuniversitar
14. " CN Completare de norma

7. Descrierea activititii sau procesului

7.1 Generalitati

Activitatile privitoare la completarea normei didactice a cadrelor didactice titulare/angajate pe durata de
viabilitate a postului pentru care nu se poate constitui norma didactici completa de predare-invitare-
evaluare in specialitate, in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
dar pentru care se poate constitui cel putin jumétate de norma didactici de predare-invitare-evaluare in
baza actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrs, se organizeazi la nivelul Inspectoratului
Scolar Judetean Dolj fiind coordonate de comisia judeteand de mobilitate a personalului didactic. La
nivelul unititilor de invétdmant preuniversitar din judetul Dolj, activititile specific acestei etape sunt
coordonate de consiliile de administratie ale unititilor de invatimant.
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Hotérarile CA ale UP] se adoptd cu respectarea prevederilor art. 93, si art.96, alin. (8) din Legea nr. 1/2011
cu modificérile si completérile ulterioare., precum si a prevederilor art. 128, alin. (10) - (12) din Legea nr.
198/2023 cu modificarile si completdrile ulterioare.

"Art. 128.  (10) Hotérarile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, rdspunderea

disciplinard si disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitdtii de Invatdméant de citre

consiliul de administratie, cu majoritatea voturilor membrilor consiliului. Angajatorul este unitatea de

Invatidmant.

(11) In cazul in care hotsrarile consiliului de administratie nu pot fi luate conform alin. (10), acesta va fi
reconvocat o singurd datd. La urmétoarea sedintd cvorumul de sedint3 necesar adoptirii este de jumdtate
plus unu din membrii consiliului de administratie, iar hotirarile consiliului de administratie se adoptd cu
2/3 din voturile celor prezenti. Dacd in urma votului nu se obtine numirul de 2/3 din voturile celor
prezenti, hotérérea nu poate fi adoptata.

(12) Hotdrérile consiliului de administratie se adoptd cu majoritatea voturilor celor prezenti, cu exceptia
celor prevdzute la alin. (11). Hotérarile consiliului de administratie care vizeazi personalul din unitate,
respectiv: procedurile pentru ocuparea posturilor, a functiilor de conducere, acordarea gradatiei de merit,
restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de sanctiuni si altele asemenea, se iau prin
vot secret. Membrii consiliului de administratie care se afli in conflict de interese nu participa la vot."”
Documentele utilizate
Legea invétaméntului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar
in anul gcolar 2025-2026, aprobata prin O.M.E. nr. 7495/02.12.2024;

* Centralizator privind disciplinele de invitdmént, domeniile si specializirile precum si probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din Invitimantul preuniversitar;

®  Adresa citre unitatile de invatdmant cu privire la aplicarea procedurii;

e Adresele de comunicare ale unititilor de invitimant citre ISJ Dolj prin care se transmit listele cu
personalul didactic titular/angajat pe durata de viabilitate a postului care se afli in situatie de
completare de norms;

e Macheta IS] Dolj dedicatd acestei etape de mobilitate a personalului didactic;

7.3. Resurse necesare

7.3.1. Resurse materiale:
- Echipamente informatice;
- Birotica.
7.3.2. Resurse umane:
- Inspector gcolar general adjunct-pregedinte al comisiei judetene de mobilitate;
- Inspectori scolari Managementul resurselor umane;
= Inspectori scolari de specialitate;
- Directori, membri CA si secretari ai unititilor de invatimant in cauzi.
7.3.3. Resurse informationale:
Baze de date privind legislatia aplicabils;
Colectia Monitorul Oficial al Romaniei;
LEX.exe;
Site-ul IS] Dolj hitp://isjdolj.ro;
Adresele de comunicare ale unititilor de invitimant citre ISJ Dolj prin care se transmit; listele cu
personalul didactic titular care se afl3 in situatie de completare de norma.
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7.4 Modul de lucru

Nr.

didactice care se gésesc in
situatie de completare de
normd/restrangere de
activitate.

cit. Etapa Descrierea operatiunilor
18] Dolj transmite in unitatile de invatimant procedura, macheta pentru colectarea
datelor si termenele pentru desfisurarea etapei de completare de norma incepand
Transmiterea procedurii cu 01.09.2025 pentru titularii/angajatii pe durata de vioabilitate a postului care se
1 cédtre unititile de afld in situatie de completare de norma.
invatdmant din judet. Unitdtile de invatimant descarcd de pe site-ul isidoliro/resurse-umane
documentele pentru introducerea datelor referitoare la completarea normei
didactice in anul scolar 2025-2026.
2. Identificarea cadrelor o Constituirea posturilor didactice/catedrelor din UPJ se realizeaz, cu incadrarea

in numérul maxim de norme/posturi aprobat la nivelul 18] DJ, conform planurilor-
cadru de invatdméant aprobate prin ordin al ministrului educatiei valabile pentru
incadrarea personalului didactic de predare, potrivit anexeinr. 20 din Metodologie,
precizarilor transmise de ME, pe baza prevederilor legale privind constituirea
formatiunilor de studiu, a proiectelor planurilor de scolarizare propuse de UPJ
aprobate cu sau fard modificiri de citre consiliul de administratie al IS] DJ, in
concordantd cu norma didacticd de predare stabilitd conform prevederilor art. 207
alin. (4) - (13) din Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare.
Termen 23 ianuarie 2025

e Cadrele didactice care beneficiazi de reducerea normei didactice de predare,
fird diminuarea salariului, conform prevederilor legale in vigoare, depun cereri
in perioada constituirii normei didactice de predare pentru personalul didactic de
predare titular propriu, respectiv la inceputul lunii septembrie, pana la data
inceperii cursurilor, de citre cadrele didactice incadrate ca urmare a derulirii
etapelor de mobilitate a_personalului didactic de predare din invitimantul
preuniversitar pentru anul gcolar 2025-2026.

* Orele eliberate se ocupa numai pe perioadi determinati in etapele ulterioare ale
mobilitdtii personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar, cu
respectarea prevederilor Metodologiei.

e Dupd inceperea cursurilor, CA din UPJ pot aproba cereri privind reducerea
normei didactice de predare a cadrelor didactice, in conditiile art. 207 alin. (12) din
Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu avizul I1S] DJ.

¢ Cadrul didactic titular/debutant previzut la art. 24 alin. (4) si (6) din
Metodologie/angajat pe perioada viabilitatii postului didactic/catedrei pentru care
nu se poate constitui norma didactici completi de predare in specialitate, la
nivelul UPJ, in conformitate cu documentul de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, dar pentru care se poate constitui cel putin jumitate de normi
didacticd de predare in baza actului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra
sau pentru care se poate constitui cel putin jumitate de normi didactici de
predare in specialitate, din disciplinele previzute in documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrs, la nivelul consortiului din care face
parte UPJ, se afld in situatia de completare a normei didactice de predare.

* Cadrele didactice care in perioada stabilirii si solutionirii reducerilor de activitate
se incadreazd in prevederile art. 184 alin. (1)-7) din Legea nr. 198/2023, cu
modificdrile si completirile ulterioare, nu sunt afectate de completarea normei
didactice de predare sau de restringere de activitate in situatia in care la aceeasi
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2. | Identificarea cadrelor
didactice care se gisesc in
situatie de completare de
norma/restrangere de
activitate.

catedrd sunt mai multe cadre didactice titulare de aceeasi specialitate, decat la
solicitarea scrisd/cu acordul persoanelor in cauz, exceptind situatia previzuti la
art. 30 alin. (2} lit. e) din Metodologie.

¢ Personalul didactic de predare titular aflat sub incidenta prevederilor din
Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de negociere colectiv
invdtdmant preuniversitar privind situatiile in care cadrele didactice nu fac
obiectul restrangerii de activitate nu este afectat de restrangere de activitate, daci
la aceeasi catedrd sunt mai multe cadre didactice titulare de aceeasi specialitate,
decat la solicitarea scrisd/cu acordul persoanelor in cauzi, exceptdnd situatia
_prevazuta la art. 30 alin. (2) lit. e) din Metodologie.

eDirectorul UPJ prezinti in CP prevederile Metodologiei referitoare la
completarea normei.

oin cazul aparitiei situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic de
predare la nivelul unei UPJ, de completare a normei didactice sau de restrangere
de activitate, in etapa de constituire a normei didactice de predare si incadrare a
personalului didactic de predare titular, a cadrelor didactice debutante previzute la
art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie/angajate pe perioada viabilititii postului
didactic/catedrei, situatii care vizeazi doud sau mai multe cadre didactice
titulare/angajate la aceeasi specialitate, se renunti, in ordine, la:

a) activitatea prestatd de personalul didactic de predare care solicitd plecarea din
unitate pe motivul reducerii activititii; in cazul in care doud sau mai multe
persoane de aceeasi specialitate solicitd plecarea din unitatea de invitimant, pleacd
persoana care intruneste punctajul cel mai mare/media cea mare in urma evalugrii;
b) activitatea prestat de personalul didactic de predare care a obtinut calificativul
nesatisfacator sau satisficdtor la ultima evaluare anuali;

¢) activitatea prestatd de personalul didactic de predare sanctionat disciplinar in
anul gcolar curent sau in ultimii 2 (doi) ani scolari incheiati;

d) activitatea prestatd de personalul didactic de predare ale cirui specializari
dobandite prin studii nu sunt in concordantd cu postul didactic ocupat/catedra
ocupatd, conform Centralizatorului;

e) activitatea prestatd de personalul didactic de predare ale cirui studii nu sunt in
concordantd cu nivelul cel mai inalt al unititii de invitimant corespunzator
postului didactic ocupat;

f) activitatea prestati de cadrele didactice titulare, femei, care indeplinesc conditiile
legale de pensionare, ludnd in calcul limita de varst4 si stagiul de cotizare si opteazi
pentru pensionare incepand cu data de 1 septembrie 2025, 1a solicitarea acestora;
g) activitatea prestatd de personalul didactic de predare titular care implinegte
varsta de 65 de ani pani la data de 1 septembrie 2025;

h) activitatea prestatd de personalul didactic de predare angajat pe durata de
viabilitate a postului/catedrei;

i) activitatea prestatd de cadrele didactice debutante prevazute la art. 24 alin. (4)
care nu sunt inscrise la examenul national de definitivare in invitimant;

j) activitatea prestatd de cadrele didactice debutante previzute la art. 24 alin. (4) st
(6) care sunt Inscrise la examenul national de definitivare in invitimant, sesiunea
2025;

k) activitatea prestatd de personalul didactic de predare care nu este
numit/transferat/repartizat pe nivelul cel mai inalt al unititi de invitamant
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2. Identificarea cadrelor
didactice care se gisesc in
situatie de completare de
normaé/restrangere de
activitate.

corespunzétor postului didactic ocupat, conform documentului de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrs;

1) in situafia reducerii numsrului de ore la catedrele din invatamantul special,
activitatea prestatd de cadrele didactice care nu au finalizat studii universitare sau
studii postuniversitare cu durata de cel putin un an si jumitate, aprobate de
Ministerul Educatiei - studii aprofundate, studii academice postuniversitare, studii
postuniversitare de specializare, studii postuniversitare de masterat, cu una din
specializdrile: psihopedagogie speciald, psihopedagogie, psihologie, pedagogie,
pedagogie sociald, pedagogie speciala, psihosociologie, filosofie-istorie (absolventi
ai promotiilor 1978-1994) - in concordanta cu Centralizatorul ori studii universitare
de masterat/master in domeniile psihologie sau stiintele educatiei, in concordant
cu Centralizatorul pentru invatamantul special;

m) activitatea prestatd de personalul didactic de predare care nu detine avizele si
atestatele necesare ocupdrii postului didactic, conform prezentei Metodologii;

n) in situatia reducerii numérului de grupe/clase sau de ore la clasele/grupele din
unitdtile de invédtamant in care se scolarizeaza alternative educationale, activitatea
prestatd de personalul didactic de predare care nu detine documentele care atests
parcurgerea modulelor de pedagogie specifice alternativelor educationale care se
gcolarizeazd in unitatea de invdfimant respectivd, eliberate de federatiile,
asociatiile, centrele care organizeazi alternative educationale in Romania;

0) in situatia reducerii numirului de ore la clasele/grupele cu predare
intensiva/bilingvd sau in limbile minoritatilor nationale, activitatea prestats de
personalul didactic de predare care nu a absolvit studiile in limba in care se face
predarea la aceste clase/grupe;

p) activitatea prestatdi de personalul didactic de predare titular
numit/transferat/repartizat in doud sau mai multe unititi de Invatimant
preuniversitar, In cazul in care la nivelul uneia dintre unititi de invitimant se
constatd diminuarea numé&rului de ore.

o in cazul aparitiei situatiilor de reducere de activitate a personalului didactic de
predare la nivelul unei UPJ, de completare a normei didactice de predare sau de
restrangere de activitate, pe parcursul anului scolar, situatii care vizeazd doud sau
mai multe cadre didactice titulare/angajate la aceeasi specialitate, se renunts, in
ordine, la:

a) activitatea prestats de:

(i) personalul didactic de predare fari studii corespunzitoare postului;

{ii) personalul didactic de predare pensionat, asociat, titular incadrat in regim de
plata cu ora;

(iii) personalul didactic de predare angajat in baza unui contract individual de
munca pe perioadd determinat3;

(iv) personalul didactic de predare titular detasat la cerere;

(v) personalul didactic de predare titular detasat in interesul invatimantului;

b) activitatea prestati de personalul didactic de predare previzut la art. 26, alin. (3)
din Metodologie.

® Dacd reducerea de activitate, care vizeazi doud sau mai multe persoane
titulare/angajate de aceeasi specialitate la nivelul unei UPJ, nu se solutioneazi
prin aplicarea prevederilor art. 26, alin. (3) sau (4) din Metodologie, dupi caz si
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diminuarea salariului, a personalului didactic de predare, conform prevederilor
legale in vigoare, desemnarea cadrelor didactice care intri in reducere de
activitate se realizeazi in perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor
§i de incadrare a personalului didactic de predare titular, prin organizarea unui
concurs sau prin evaluare obiectiva, conform criteriilor previzute in anexa nr. 2
din Metodologie. Hotérarea privind modalitatea de evaluare se stabileste de CA al
UPJ.

Completarea normei
didactice Ia nivelul
unitatii de
invatimant/consortiului
scolar si pentru
titulari/debutanti
prevazuti la art. 24, alin.
@) si(6)

* Cadrele didactice titulare/debutante previzute la art. 24, alin. (4) si (6) din
Metodologie desemnate pentru completarea normei didactice de predare pot
solicita, la cerere, in perioada de constituire a posturilor didactice/catedrelor si de
incadrare a personalului didactic de predare, completarea normei didactice de
predare la nivelul UPJ/consortiilor scolare.

» Completarea normei didactice de predare la nivelul UPJ/consortiilor scolare,
dupéd cum urmeaza:

a) cu ore In specialitate vacante/rezervate, din disciplinele prevazute in documentul
de numire/transfer/repartizare pe post/catedri existente la o altd unitate de
invétdmant care face parte din acelasi consortiu cu unitatea de invitimant in care
sunt titulare/angajate;

b) cu ore In specialitate vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in
unitatea/unitdtile de invitdmant in care sunt titulare/angajate sau la nivelul
consortiului, pe care cadrele didactice au dreptul s& le predea conform studiilor
finalizate cu diplomd, in concordants cu prevederile prezentei Metodologii si
prevederile Centralizatorului;

c) cu alte ore vacante/rezervate existente la alté/alte discipline in unitatea/unititile
de invdtdmént in care sunt titulare/angajate sau la nivelul consortiului, din aceeagi
arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializirii/specializirilor de pe
diplomé/diplome, cuprinse in planurile-cadru de invitimént, pana la 1/3 de
normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in invatimantul gimnazial din mediul
urban, conform art. 208 alin. (9) din Legea nr. 198/2023, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

d) cu alte ore vacante/rezervate existente la alti/alte discipline in unitatea/unitatile
de Invitdmant in care sunt titulare/angajate sau la nivelul consortiului, din aceeasi
arie curriculard, altele decét cele corespunzitoare specializarii/specializrilor de pe
diplomé/diplome, cuprinse in planurile-cadru de invitimént, pani la 1/2 de
normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in iInvatdmantul gimnazial din mediul
rural, conform art. 208 alin. (10) din Legea nr. 198/2023, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

e) cu alte ore vacante/rezervate existente la altd/alte discipline in unitatea/unititile
de inva{#mant in care sunt titulare/angajate sau la nivelul consortiului, decit cele
corespunzatoare specializirii/specializarilor de pe diplomd/diplome, cuprinse in
planurile-cadru de invitdmant, pand la 1/2 de normd, cu mentinerea drepturilor
salariale, in invd{iméantul gimnazial din mediul rural, conform art. 208 alin. (10) din
Legea nr. 198/2023, cu modificdrile si completirile ulterioare;

f) cu ore pentru pregitirea remediald sau pentru activititi de stimulare a excelentei
didactice pana la 4 ore s§ptdmanal;

g) prin addugarea de ore din activititi de educatie, complementare procesului de
invatamant: scoala dup4 scoald, invitare pe tot parcursul vietii, in unitatea/unititile
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3. Completarea normei
didactice la nivelul
unititii de
invitamant/consortiului
scolar si pentru
titulari/debutanti
prevazuti la art. 24, alin.
4) si (6)

de Invétdmant in care sunt titulare/angajate sau la nivelul consortiului, conform art.
208 alin. (3) din Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completdrile ulterioare.

o La secretariatul UPJ se inregistreaz3 cererile cadrelor didactice titulare/debutante
prevédzute la art. 24, alin. (4) si (6) din Metodologie care solicitd CN la nivelul UPJ
in care sunt titulare si au completat intr-oUP]J din mediul urban in anii scolari 2022-
2023, 2023-2024, 2024-2025.

Termen 23 ianuarie 2025

eCadrele didactice titulare care soliciti completarea normei didactice de predare-
invitare-evaluare pe perioadi nedeterminati, pe catedre constituite si din
discipline care nu sunt inscrise in documentul de numire/ transfer/repartizare
sustin inspectii speciale la clasi la disciplinele solicitate care nu se regdsesc in
documentul de numire/transfer/repartizare, cu exceptia posturilor didactice/
catedrelor pentru care se sustin probe practice.

eSecretariatul unitdtilor de invatimant solicitd IS] Dj organizarea de inspectii
speciale la claséd/probe practice/orale in profilul postului, daci este cazul -
Termen 22 januarie 2025
* Organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale de profil, afisarea
rezultatelor pe pagina web a inspectoratului scolar;
Perioada: 13-29 ianuarie 2025

o Cererile de completare a normei didactice de predare se analizeazi de citre CA
al/ale UP] la care cadrele didactice solicitd completarea normei didactice de
vredare.

¢ in situatia in care doud sau mai multe cadre didactice soliciti completarea
normei didactice de predare pe aceeasi catedr, departajarea se realizeazi conform
prevederilor art. 25 alin. (6) din Metodologie.

o in mediul rural, completarea normei didactice de predare pentru cadrele
didactice  titulare, conform  specializirii/specializirilor  inscrise pe
diploma/diplomele de studii, in concordanti cu Centralizatorul, cu acordul
cadrului didactic, se poate realiza pe durata unui an scolar ori pe durati
nedeterminata.

o in mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare pe
perioadd nedeterminati, conform specializdrii/specializarilor inscrise pe
diploma/diplomele de studii, in concordanti cu Centralizatorul, cadrele didactice
titulare care urmeazi si-si completeze norma didacticd cu ore in unitatile de
invdtdmant in care au functionat prin completarea normei didactice neintrerupt in
ultimii 3 (trei) ani gcolari, dacd orele respective sunt vacante si se certifici
viabilitatea acestora pentru o duraté de cel putin 2 (doi) ani scolari.

e Cadrele didactice pentru care se propune completarea normei didactice de
predare pe perioadi nedeterminati, in conditiile Metodologiei, particip4 la sedinta
de repartizare organizaid la nivelul I1S] DJ pentru solutionarea completdrilor de
normé didactica de predare, in vederea consemnirii optiunii acestora in procesul-
verbal.

* Dupa solutionarea cererilor de completare de normi didactici la nivelul UPJ
pentru cadrele didactice titulare, se solutioneazs, dupi aceeasi proceduri
previzutd la art. 26, alin. (6) si (7) din Metodologie, cererile de completare a normei
didactice pe perioadd determinati de un an scolar depuse de cadrele didactice
debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie cu norma didactici
incompletd, dar cérora li se poate asigura cel putin jumétate de norma didactici de
predare conform deciziei de repartizare pe post/catedr.
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* Dupa analizarea cererilor formulate de cadrele didactice in CA ale UPJ, directorii
UPJ inainteazi citre IS] DJ lista cadrelor didactice titulare pentru care s-a aprobat
completarea normei didactice de predare, precum si lista cuprinzand cadrele
didactice ale ciror cereri au fost respinse, la care se anexeazi copii ale documentelor
de numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii, in vederea analizirii si
emiterii deciziilor de completare a normei didactice de predare.

o In situatia in care cererea de completare a normei didactice de predare este
respinsd de cdtre CA al/ale UPJ, persoana indreptititd are dreptul de a contesta
hotérarea CA al UPJ, printr-o cerere scrisé, adresati ISJ] DJ, in perioada prevazutd
in Calendar.

¢ Contestatia se solutioneaz3 conform prevederilor art. 4 alin. (20) din Metodologie.
Cadrul didactic a cdrui cerere de completare a normei didactice de predare la
nivelul UP] a fost respinsi particip4 la sedinta de repartizare organizati la nivelul
IS] DJ.

¢  Completarea  normei  didactice ~de  predare pe  pericada
nedeterminatd/determinati a personalului didactic de predare titular la nivelul UPJ
in care este titular/consortiului scolar i comunicarea cadrelor didactice siIS] DJ-a
acordului/acordului de principiu/refuzului cadrelor didactice titulare pentru
completarea normei didactice de predare;

Perioada: 27-28 ianuarie 2025

¢ Depunerea si inregistrarea contestatiilor la IS] DJ;
Termen: 29-30 jianuarie 2025

¢ Analizarea contestatiilor privind solutionarea cererilor de completare a normei

didactice de predare de citre CA al IS] DJ si stabilirea listei finale a cadrelor

didactice titulare pentru care se acordd completarea normei didactice de predare;
Termen: 3 februarie 2025

° Completarea normei didactice de predare pe perioadd determinati pentru cadrele
didactice debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie la nivelul
UPJ/consortiului gcolar, cirora li se poate constitui cel putin-ojumitate de norma
didacticd de predare in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrs;
Perioada: 28-29 januarie 2025

* Depunerea si inregistrarea contestatiilor la inspectoratele scolare de citre cadrele
didactice debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie, care au
solicitat completarea normei didactice de predare pe perioadd determinati la
nivelul unitétii/unitétilor de invatdmant/consortiului scolar;

Perioada: 31 ianuarie si 3 februarie 2025
* Analizarea contestatiilor in CA al IS] DJ si stabilirea listei finale a cadrelor
didactice debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie pentru care
se acordd compietarea normei didactice de predare

Termen: 4 februarie 2025

4. Completarea normei
didactice la nivelul unititii
de invitdmént pentru
angajatii pe durata de
viabilitate a postului

* Dupd asigurarea normelor didactice de predare cadrelor didactice titulare si a
celor debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologie in baza
documentelor de numire/transfer/repartizare, conform art. 207 alin. (3) - (6) din
Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare, dupa solutionarea
intregirilorsi completirilor de norma didactici de predare la nivelul unitatilor —
de invitimant/consortiilor, conform art. 23-27 din Metodologie, si dupi
solutionarea cererilor de transfer in UPJ, conform art. 28 alin. (1) si 2) din
Metodologie, se incadreazi dups aceleasi proceduri cadrele didactice angajate pe
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durata de viabilitate a postului/catedrei, conform deciziilor de repartizare pe
posturi didactice/catedre.

¢ Dupd solutionarea cererilor de intregire a normei didactice de predare pentru
cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, CA al/ale UPJ
analizeaza cererile de completare de normi didactici de predare pentru cadrele
didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, cirora li se poate
constitui cel pufin jumétate de norma didactica potrivit deciziei de repartizare.

* Completarea normei didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei la nivelul UPJ sau la nivelul consortiilor,
in situatia in care UPJ fac parte din consortii, se realizeazi pe perioadi
determinati, cu ore in specialitate vacante/rezervate existente la alti/alte
disciplind/discipline in UPJ/consortiul, pe care cadrele didactice au dreptul si le
predea conform studiilor finalizate cu diplomd, in concordanti cu prevederile
Metodologiei si prevederile Centralizatorului.

* Contestatiile privind completarea normei didactice de predare pentru cadrele
didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei la nivelul unititilor
de invdtamant sau la nivelul consortiilor se solutioneazi conform prevederilor art.
27 alin. (12) din Metodologie.

e La secretariatul UP] se inregistreazi cererile cadrelor didactice angajate pe
durata de viabilitate a postului/catedrei la nivelul UPJ
Termen 29 ianuarie 2025

e Completarea normei didactice de predare pe perioada determinats, la nivelul UPJ
In care sunt angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, cirora li se poate constitui cel putin o jumitate de normi
didacticd de predare in baza documentelor de repartizare pe post/catedrs;
Perioada: 29-30 ianuarie 2025

® Depunerea si inregistrarea contestatiilorla IS] DJ;
Perioada: 31 ianuarie-3 februarie 2025
e Analizarea contestatiilor In CA al IS] DJ si stabilirea listei finale a cadrelor
didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru care se acorda
completarea normei didactice de predare;
Termen: 4 februarie 2025

resurselor umane
Completarea normei
5. | didactice prin continuitate
25.01.2025 - 14.03.2025

ePersonalul didactic de predare titular/angajat ciruia i s-a completat norma
didacticd de predare pentru un an scolar, in alti/alte UP], beneficiazi de
continuitate in anul scolar urméator pe aceleasi ore, daci acestea mai au viabilitate
de cel putin un an scolar, cu acordul cadrului didactic.

eCadrele didactice care beneficiazd de continuitate pentru completarea normei
didactice in anul scolar 2024-2025, depun la secretariatele unititilor de invitimant
acordul pentru completarea normei.

Termen 23.01.2025

eDirectorul primeste de la ISJ Dolj, impreund cu documentele pentru intocmirea
proiectului de incadrare pentru anul scolar 2025-2026, macheta referitoare la
solutionarea CN prin continuitate §i comunici prin completarea si listarea machetei
(semnatd, stampilatd, inregistratd), datele referitoare la completarile de norma prin
continuitate. Datele din anexd se transmit si in format electronic o daté cu proiectul
de incadrare pentru arwl scolar 2025-2026.

Perioada: 5 februarie-21 februarie 2025

* In mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare pe
perioadd nedeterminatd, conform specializdrii/specializirilor inscrise pe
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diploma/diplomele de studii, in concordanti cu Centralizatorul, cadrele didactice
titulare care au completat norma didactic cu ore in aceeasi UPJ neintrerupt in
ultimii 3 (trei) ani scolari, dacd orele respective sunt vacante si se certifici
viabilitatea acestora pentru o durat de cel putin 2 (doi) ani scolari.

°UP] la care existd cadre didactice titulare care solicitdi completarea normei
didactice de predare-invitare-evaluare pe perioadi nedeterminati, pe catedre
constituite gi din discipline care nu sunt inscrise in documentul de
numire/transfer/repartizare transmit lista cadrelor didactice care vor sustine
inspectii speciale la clas, conform anexei 7 (date colectate prin formularul:
https://forms.gle/vLUKOCTi3fabzYuyé).

Termen 28 februarie 2025

ePentru cadrele didactice pentru care se propune CN pe perioadi nedeterminat3,
unitdiile de invatiméant completeaza anexa nr. 3 pe care o transmit la ISJ DJ.
Termen 05 februarie 2025

eCadrele didactice care beneficiazd de continuitate pentru completarea normei
didactice in anul scolar 2025-2026, depun la IS] Dolj cererile de completare de
normd la  care  ataseazd documentele  precizate in  aceasta.
Perioada: 25 februarie — 3 martie 2025

* Organizarea inspectiilor speciale la clasd/probelor practice/orale de profil, afisarea
rezultatelor la sediul inspectoratului scolar si pe pagina web a inspectoratului
scolar;

Perioada: 4-7 martie 2025

* Solutionarea cererilor de CN prin continuitate se realizeaz4 in sedinti public
organizatd de cdtre comisia de mobilitate a personalului didactic constituitd la
nivelul IS Dolj.

Termen: 14 martie 2025

resurselor umane
6. Completarea normei
didactice la nivelul ISJ
Dolj

* Directorul primegte de la IS] Dolj, impreuni cu documentele pentru intocmirea
proiectului de incadrare pentru anul scolar 2025-2026, macheta referitoare la
solutionarea CN la nivelul 18] Dolj si comunici prin completarea si listarea
machetei (semnatd, stampilats, Inregistratd), datele referitoare la completdrile de
normd nerezolvate In vederea solutiondrii lor in sedinta de repartizare organizati
la nivel judetean. Datele din anexi se transmit si in format electronic impreund cu
proiectul planului de incadrare pentru anul scolar 2025-2026.

Perioada: 3-4 februarie 2024

o Afisarea, la IS] DJ a listei tuturor catedrelor vacante/rezervate complete si
incomplete;
Termen: 24 februarie 2025

o Cadrele didactice titulare, cadrele didactice debutante previzute la art. 24 alin. (4)
si (6) din Metodologie, precum si cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate
a postului/catedrei cu norma didactici de predare incomplet, a ciror completare
de normi didactici de predare nu s-a solutionat la nivelul UPJ/consortiilor,
depunlaIS] DJ, in perioada prevazut de Calendar, cererea insotits de documentele
prevézute In aceasta. :

Perioada: 25 februarie — 3 martie 2025

¢ Organizarea inspectiilor speciale la clasé/probelor practice/orale de profil, afisarca
rezultatelor la sediul IS] DJ si pe pagina web a IS] DJ;
Perioada: 4-7 martie 2025
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Completarea normei
6. didactice la nivelul IS]
Dolj

¢ Cadrele didactice care participi la sedinta de repartizare pentru completarea
normei didactice se ierarhizeazd pe discipline, in baza punctajului rezultat din
evaluarea activittii, conform criteriilor previzute in anexa nr. 2, pe liste separate
cuprinzand cadrele didactice titulare, cadrele didactice debutante previzute la art.
24 alin. (4) si (6) din Metodologie, respectiv cadrele didactice angajate pe durata de
viabilitate a postului/catedrei cu norma didactici de predare-invitare-evaluare
incompleta.

¢ Solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare in sedintd
de repartizare se realizeazi, pe discipline, mai intdi pentru cadrele didactice
titulare, in ordinea descrescitoare a punctajelor, cu respectarea principiului
continuitétii, apoi pentru cadrele didactice debutante prevézute la art. 24 alin. 4)si
(6) din Metodologie cu norma didactici de predare incomplets, in ordinea
descrescdtoare a punctajelor, pe catedre vacante/rezervate incomplete i, in mod
exceptional, cAnd acestea s-au epuizat, pe fractiuni din catedre vacante/rezervate
complete, dupd cum urmeaza:

a) cu ore in specialitate, pe care cadrele didactice au dreptul s& le predea conform
studiilor finalizate cu diploms, in concordantd cu prevederile prezentei
Metodologii si prevederile Centralizatorului;

b)cu alte ore, la discipline din aceeasi arie curriculari, altele decat cele
corespunzitoare specializdrii/specializirilor de pe diploma/diplome, cuprinse in
planurile de invatdmant, pan4 la 1/3 de norm, cu mentinerea drepturilor salariale,
in Invatdmantul gimnazial din mediul urban, conform art. 208 alin. (9) din Legea
nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare;

cicu alte ore, din aceeasi arie curriculari, altele decat cele corespunzatoare
specializarii/specializdrilor de pe diplomi/diplome, cuprinse in planurile de
invatdmént, pand la 1/2 de normd, cu mentinerea drepturilor salariale, in
invdtdmantul gimnazial din mediul rural, conform art. 208 alin. (10) din Legea nr.
198/2023, cu modificirile si completarile ulteriocare;

d)cu alte ore, decit cele corespunzitoare specializirii/specializirilor de pe
diplomé/diplome, cuprinse in planurile de invitimant, pani la 1/2 de norms, cu
mentinerea drepturilor salariale, in inv#tdmantul gimnazial din mediul rural,
conform art. 208 alin. (10) din Legea nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare; T

ejcu ore pentru pregitirea remediald sau pentru activititi de stimulare a
excelentei didactice, pini la 4 ore saptimanal.

e Prioritate la repartizarea orelor vacante/rezervate, in sedinta de repartizare
pentru completarea normei didactice de predare, au cadrele didactice care
beneficiazi de continuitate in activitatea de predare la aceleagi clase/grupe sau
in aceeagi UPJ.

* Dupa aplicarea principiului continuitétii, in cazul punctajelor egale, are
prioritate, in urmatoarea ordine:

a)cadrul didactic cu domiciliul sau resedinta in localitatea in care solicitd orele
pentru completarea normei didactice de predare;

b)cadrul didactic care solicitd orele pentru completarea normei didactice de
predare in apropierea localititii de domiciliu. - .. _

e Dacd si dupa aplicarea criteriilor previzute la art. 35, alin. (8) din Metodologie se
mentine egalitatea, departajarea se face ludndu-se in considerare, in ordine,
urmatoarele criterii:

a) gradul didactic;
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6. Completarea normei b) nota/media obtinutd la examenul pentru obtinerea gradului didactic sau a
didactice la nivelul IS] definitivarii in invatdmant;
Dolj c) dovada participarii la un program de formare continug acreditat ori a dobandirii

de noi competente didactice prin programe de formare a adultilor sau finalizarea
cu diplomé a studiilor necesare ori a unui program de conversie profesionald
postuniversitar in vederea dobandirii unei noi specializdri didactice, diferite de
specializarea curentd, in ultimii 2 ani colari incheiati, conform prevederilor art. 188
alin. (5)-(8) din Legea nr. 198/2023, cu modificirile si com pletarile ulterioare.

o In UPJ din mediul rural, completarea normei didactice de predare se poate realiza
pe durata unui an scolar ori pe durati nedeterminati, numai pentru cadrele
didactice titulare, conform specializirii/specializarilor de pe diplomé/diplome, cu
acordul acestora.

o in mediul urban pot beneficia de completarea normei didactice de predare pe
perioadd nedeterminatd cadrele didactice titulare care urmeaz3 si-si completeze
norma didacticd cu ore in UPJ in care au functionat prin completarea normei
didactice neintrerupt tn ultimii 3 (trei) ani scolari, dac orele respective sunt vacante
si se certificd viabilitatea acestora pentru o durati de cel putin 2 (doi) ani gcolari.

o Completarea normei didactice de predare pe durati nedeterminati a cadrelor
didactice titulare se realizeaz tindnd seama de prevederile prezentei Metodologii
si de prevederile Centralizatorului.

° Dupd solutionarea cererilor de completare de norma didactici de predare a
cadrelor didactice titulare, respectiv a cadrelor didactice debutante previzute la art.
24 alin. (4) si (6) din Metodologie, precum gi dupi solutionarea cererilor pentru
restrangere de activitate, se solutioneazi cererile de completare a normei
didactice de predare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei pe perioada determinati, cu ore vacante/rezervate existente la
altd/alte UPJ, in specialitate, la_disciplina/disciplinele inscrise in decizia de
repartizare.

¢ Cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, care
participa la sedinta de repartizare pentru completarea normei didactice de predare,
se ierarhizeazd pe discipline, in baza punctajului rezultat din evaluarea
activitdtii, conform criteriilor previzute in anexa nr. 2 din Metodologie, iar
solutionarea cererilor de completare a normei didactice de predare se realizeaz3, pe
discipline, in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe catedre vacante/rezervate
incomplete si, In mod exceptional, cAnd acestea s-au epuizat, pe fractiuni din
catedre vacante/rezervate complete, cu ore in specialitate, lardisciplina/disciplinele
inscrise in decizia de repartizare. In cazul punctajelor egale se aplica criteriile de
departajare prevazute la art. 35, alin. (8) si (9) din Metodologie.

* Optiunea fiecirui cadru didactic din gedinta de repartizare se exprimi in scris
conform cererii tip si se consemneazi in procesul-verbal al sedintei, cu certificare
prin semnatura solicitantului sau a imputernicitului, acesta din urma prezentand
procura notariald in original.

Termen: 14 martie 2025

e In cazul in care un cadru didactic titular nu este prezent personal sau printr-un
imputernicit la sedinta de repartizare, comisia ii atribuie din oficiu un post
didactic/catedra din lista afisatd, conform punctajului.

Termen: 14 martie 2025
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Emiterea decizilor dve sCompartimentul MRU din IS] Dolj.emite deciziile de completare de norma
7. completare de norméa )
19-24.03.2005 pentru anul scolar 2025 - 2026.
Incheierea actutui
aditional / contractului Dupé emiterea deciziei de repartizare pentru completarea normei didactice de
8 individual de munci al predare, semnatd de inspectorul gcolar general, directorul/directorii unititilor de
) titularului care se afld in invitdmant in care cadrul didactic este titular/angajat incheie cu acesta actul
situatie de completare a aditional la contractul individual de munca.
normei.
In situatia in care, pand la data inceperii cursurilor, se constatd ci personalului
didactic de predare repartizat pentru completarea normei didactice i se poate
asigura ¢ normd didacticd de predare complets, conform documentului de
numire/transfer/repartizare in invitdmant, directorul/directorii UPJ au obligatia si
.. comunice, in scris, aceastd situatie la IS] DJ, in vederea emiterii deciziei de revocare
Revocarea deciziei pentru o Dy L . . o
9. . a deciziei de completare de normi didacticd de predare. Directorul/directorii
completarea normei s e o v o A . .
unitatii/unitatilor de invitimant are/au obligatia si comunice, in scris, cadrului
didactic decizia-de revocare a completirii normei didactice de predare emisi de
inspectorul gcolar general al IS]. DJ. Catedrele incomplete eliberate se ocups in
etapele ulterioare ale mobilit4tii personalului didactic de predare din invitimantul
preuniversitar, cu respectarea prevederilor prezentei Metodologii.
8. Responsabilititi _ 3 5 s
Nr. Directia de implementare/actiunea | IS] Comisia judeteand de mobilitate | Arhiva |
crt. | (operatiunea) a personalului didactic ) f
0 ] 1 2 3 . 4
1. | Elaborarea procedurii privind organizarea si | E | Ah
| desfisurarea sedintelor publice de repartizarea | V
candidatilor participanti la etapa de completare | Ap
de norma in anul scolar 2025-2026 - ) N
2. Afisarea pe site-ul ISJ] Dolj a graficului Ap
desfasurérii sedintei de repartizare, conform
Calendarului | -
3. | Desfdsurarea sedintei de repartizare | Ap i ]
‘ 4. | Transmiterea ciitre ISJ Dolj a situatiei | V ! Ap |  Ah |

repartizérilor in vederea emiterii deciziilor |

INSPECTORUL SCOLAR GENERAL

Avizeazd si semneazd procedura pentru completarea normei didactice, incepand cu data de 01.09.2025;

o Semneazd deciziile de completare de noma didactics, emise de compartimentul MRU.

PRESEDINTELE COMISIEI DE MOBILITATE

sau corectii;

* Verifici procedura-pentru-completarea normei, incepand cu data de 01.09.2025 si dispune modificdri




: —
INSPECTORATUL SCOLAR | oo 1o el idariee i arat seolar 20252026 | B4R 1
JUDETEAN DOLJ | comprema s ;
Domeniul: Management ‘Revizia 0 _‘
Compartimentul: Managementul | Cod: PO-ISJ-DJ -157 Pag. 18/21 |
| resurselor umane - Exemplar nr. 1

* Monitorizeazd realizarea etapelor prevazute de proceduri si evalueazi indeplinirea de citre personalul
aflat in subordine a responsabilititilor stabilite;

* Coordoneazd organizarea si desfisurarea in conformitate cu prevederile metodologiei etapa de
completare de normi;

 Iamasuri in cazul nerespectarii normelor metodologice privind completarea de norma;

* Semneazd adresele IS] Dolj de comunicare a cerintelor referitoare la completarea de norm4 incepand cu
data de 01.09.2025;

* Semneazi deciziile de completare de normé, emise de compartimentul MRU.

INSPECTORII SCOLARI PENTRU MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Elaboreazd procedura operationala specificd pentru completare de norms, incepand cu data de 01.09.2025;
Prezintd procedura in CA al IS] Dolj in vederea avizirii acesteia;

Transmite unitétilor de invatdmant cu personalitate juridics prezenta procedurs;

Formuleazd cerintele ce decurg din proceduri citre directorii unitdtilor de invitimant in vederea
monitorizdrii acestei etape a mobilititii personalului didactic;

Consiliazd directorii unitatilor scolare pe parcursul desfisuririi activititilor previzute in procedurg;
Intocmeste macheta pentru centralizarea datelor si le transmite electronic directorilor unititilor cu PJ;
Transmite unitatilor de invétdmant cu personalitate juridici machetele pentru monitorizarea acestei etape
de mobilitate;

Constituie o bazd de date care cuprinde situatia personalului didactic titular care beneficiazi de
completare de norm4;

Verifica dosarele cadrelor didactice depuse 1a IS] Dolj pentru etapa de completare a normei didactice;
Organizeaza probele practice/orale in profilul postului;

Editeazd deciziile de completare de norm, le semneaz si le inainteazi pentru aviz juridic i semnéturi;
Sesizeaza comisia de mobilitate si CA al IS] Dolj situatiile in care nu au fost respectate prevederile
Metodologiei;

Constituie la nivelul IS] Dolj baza de date cuprinzand cadrele didactice care vor complete norma didacticd
in anu! scolar 2025-2026.
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JURISTUL IS] Dolj

Verificd dosarele cadrelor didactice depuse la IS] Dolj pentru etapa de completare a normei didactice;
Asigura consiliere si suport juridic pentru directori, inspectorii MRU si CA al IS] Dolj pe tema
completdrii normei didactice;

Avizeaza deciziile de completare de normd, emise de inspectoratul scolar, aprobate in CA al IS] Dolj

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL IS] DOL]

Avizeaza procedura pentru completarea normei didactice, incepand cu data de 01.09.2025 si hotdraste
aplicarea ei de cétre persoanele care au primit responsabilititi;

SECRETARIATUL UNITATII SCOLARE

Primegste cerintele formulate de IS] Dolj referitoare la completarea normei didactice;

Primegte machetele referitoare la solutionarea cererilor de completare a normei didactice, le
completeaza si le transmite la termen compartimentului MRU al IS] Dolj;

Inregistreaz cererile cadrelor didactice titulare pentru etapa de completare de norma la nivelul unitatii
de invatdmant;

fnregistreazé acordurile cadrelor didactice titulare pentru etapa de completare de normi prin
continuitate;

Redacteaz& documentele specifice etapei;

Completeazd dosarele cadrelor didactice care au solicitat completarea normei la nivelul unitdtii de
Invatdmant;

Transmite in termen la IS] Dolj, compartimentul MRU, situatiile completirilor de norma didactics,
extrase din machete, semnatd de conducerea unititii, inregistratd si stampilats;

Datele completate in machete, se transmit in drive-ul comun al uniitii de invitdmant cu
compartimeniului MRU:

Trimite la IS] Dolj dosarele titularilor, completate cu documentele mentionate in cerere, pentru
completarea de norma pe perioadd nedeterminati in mediul urban sau pentru completarea de norma
pe perioadd nedeterminaté in mediul rural, la nivelul unititii de invatimant;

Primeste o copie a deciziilor de completare de norm3 care se ataseazi la dosarul personal al cadrului
didactic;

Actualizeazd dosarul personal al titularului / statul dé functii.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

Primeste cerintele IS] Dolj si procedura referitoare la completarea de norm4;

Prelucreaza in Consiliul profesoral prevederile Metodologiei referitoare completarea de norma;
Verificd indeplinirea conditiilor Metodologiei pentru: completarea normei in unitate, completarea
normei prin continuitate, completarea normei pe perioadd nedeterminats;

Asiguri respectarea Procedurii si a termenelor stabilite de IS] pentru completarea machetelor pentru
completarea normei didactice, verifici datele introduse in machete de secretar, dispune tipdrirea
situatiilor centralizatoare din machete, lé semneazi si le transmite la comisia de mobilitate de la nivelul
IS] Do}j, o data cu preluarea proiectului de incadrare pentru anul scolar 2025-2026;

Consiliaza personalul didactic in vederea intocmirii dosarelor pentru completarea normei didactice;
Informeaza personalul didactic titular asupra continutului dosarelor si a datelor de depunere a acestora;
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Convoacd gedinta CA al unitatii, o prezideazd, prezinta proiectul de incadrare pentru anul scolar 2025-
2026 in vederea aprobarii, prezinti solicitirile de completare a normei didactice in unitate;
Coopereazd cu IS] Dolj pentru organizarea si-desfasurarea activititilor de completare a normei

didactice;

Emite gi semneazd adeverinte cu structura postului pentru cadrele didactice aflate in situatia de
completare de norma didactics;
Asigurd transmiterea in termen la IS] Dolj a dosarelor titularilor care completeazd norma didacticd
pentru anul scolar 2025-2026;
Primegte deciziile de completare a normei didactice emise de ISJ Dolj si incheie actul aditional la
contractul individual de muncé al cadrului didactic ciruia i s-a completat norma didactics;

Réspunde de respectarea Procedurii, a prevederilor Metodologiei, ale Centralizatorului, de respectarea
termenelor stabilite de IS] Dolj sau ME si de buna desfisurare a etapei de completare a normei didactice.

9.1. Formular de evidentd a modificirilor

Nr. | | Nr Descriere | Semndtura
o Editia l Data editiei | Revizia | Data reviziei T Y | conducatorului
crt. | : ’ pag. modificare | depai tului
| departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1. 1 | 09.012025 | 0 | ! B
9.2. Formular de arlaliza”ll aprocedurii _ -
| Numesi Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume de drept | _
Compartiment o . [
crt. , conducitor | sau __ Semnitura Data Obs. | Semnitura | Data
compartiment delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Comisia de | Prof. '
| ~monitorizare | Irina Stefana 08.01.2025 |
.I | Broscarut |
9.3. Formular de distribuire / difuzare )
I ' Data
™ Compartiment Nume si : I.)at‘a.‘__ Semndtura’ Data | m.traru | Semnitura
ct. | prenume primirii retragerii | vigoare a
- 1 procedurii N
0 1 2 3 4— 5 ! 6 7 |
1. | Domeniul Prof. ‘ |
Management Irina Stefana 08.01.2025 | 09.01.2025
| B [ Broscaru -~ : -
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2. Juridic | Jr. Dana | |
| MARGARIT - 08.01.2025 | 09.01.2025
COSE1 |
Management Prof. Mihaela- |
resurse umane | Alina CIUCA | 08.01.2025 P 09.01.2025
Management Prof. Madglina |
resurse umane Carmen 08.01.2025 09.01.2025 |
NEATU | |
5. Management Prof. dr.
resurse umane | Gabriel 08.01.2025 09.01.2025
_ B FLORIAN L
6. SCIM Prof. dr. |
1 1(\:/11:1]22&1 | 08.01.2025 09.01.2025
| DUMITRESCU

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumire Nr. Perioadi
anexa anexd Elaborator | Aprobd | exem- | Locarhivare .
plare arhivare
0 | 1 2 3 4 5 6
Metodologia-cadru privind
mobilitatea  personalului
Adld?cvh‘cA de predeﬁare d o La Manualul Cu
1. Invatdmantulpreuniversitar ME ME 1 .
. de proceduri | procedura
In anul scolar 2025-2026, CMSCIM
aprobatd prin O.M.E. nr.
7495/2024 |
MACHETE_COMPLETAR La Manualul Cu
2. E_2025.xls | LS.J. Dolj LS.G. 1 de proceduri
| _CMSCIM | procedura
MODELE CERERE LaManualul |
3. PENTRU COMPLETARE LS.]J. Dolj LS.G 1 de proceduri 1:1
DE NORMA -cmsciv | Procedura




Unitatea de invitiméant cu personalitate juridica:

Nr. inregistrare:

Situatia nominali euprinzin

Solicitirile a

d cadrele didactic

COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE LA NIVELUL UNITATI DE iNVATAMANT

u fost analizate §i aprobate Tn yedinga Consiliului de Administragie al unititii din data de cvvvvenvinenne

Anexanr. 1

¢ titulare ale unititii/ debutante conform art. 24, alin. (4) si (6) cu normi incompleti care au solicitat aprobarea consiliului de administratie al unititii
pentru COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE, IN UNITATEA DE INVATAMANT/ CONSORTIUL SCOLAR fn care sunt angajate

b
N
Postul didactic/ e . S
Alte unitii In care catedra pe care este Specializiirile Nivelul —_t Disciplina %_ ® (E
g R . " X K]
. : este titular/debutant - | gieular/debutant - ob;mute"prm studiilor E‘Ir. ore necesare pe care g a B Perioada | b sedingel
Nr. | Unitatea de ‘N'u.mele,. tatutu' a, |art-24, alin. (4). s (.6) 2 | art. 24, alin. (4) i studii pentru ficcare| rimase in pentru completeazi ¢ = = | 5 | pentru careva | ca i:me‘a Hotérfrea
ert. | invigimant inigiala si cadrulfn LZ) (co?form dectaiel | 2 ©) (toate specializare normii |, completarea norma in o B =) E completa | fost aprobati CA
) prenumele |  didactic emise de IS DJ) E form deciziel specializirile) {conform  [pentru 2025 rormei2025- | ypjtate 8 8 g norma cererea de CN| (ACORD/
(dacd este cazul) (FORfGTIN Eeizet {conform actelor actelor de 2026 026 °E =13 idacti Tn unitat REFUZ)
emise de ISJ DJ) do studil udii ] g $ didactici nitate
¢ studii) studii} e Z
<
[
Z
0 1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 16 | 17 18 19
20
1. STUDH
o SUPERIOARE ~ | completare de
debutant -art. | 2 1. EDUCATIE DE SCURTA EDUCATIE o | <
- o R . . L. 3 norma
1 ‘ f(‘))lf;ESCUM 24alin. ()5 |5 Sé?ﬁ:: A[;IALA CARPEN g BIOLOGIE TEHNOLOGICA DURATA i1 7 VIZUALA - 7 3|2 crioada ?le[ .
i (6) il ) 2, BIOLOGIE 2. STUDII EDUCATIE o é P S
o UNIVERSITARE ARTISTICA e | 2 | scolar2025-
DE LICENTA © 2026
completare de
titular norma pe
perioada
nedeterminata
NOTA:

Anexa se com

DIRECTOR,

SECRETAR,

pleteazi de ciitre unitatea/unitiitile de inviifiméant In care cadrele didactice SUNT TITULARE si in care au solicitat s3 igi completeze norma didactici




Cadrele didactice igi pot completa norma didacticii in unitate, pe perioadi nedeterminati, daci ici i i

i i 1pl , postul solicitat este in mediul rural si dacii s i
Cadrele didactice care au sol}cltat completarea normei didactice fn unitate, pe perioadi nedeterminati, se vor prezenta in sedinta d: reparti:::ec::lﬁw‘te f; ;l“'ll acf’—s.tnost (cm.n"orm actelor ge Stndl).
1.S.J. DOLJ in data de 14 MARTIE 2025. ganizati de comisia de mobilitate constituiti la nivelul

Directorul unitatii transmite la 1S¥ DOLJ Ani cel tArziu 1 is i -u ti i i : .
o ele doctumente: s P u in data de 28 ianuarie 2025(pentru titulari)/30 iannarie 2025(pentru cadrele didactice debutante conform art. 21 alin. (4) si (6)), ora 14,00
1. Adresi de inaintare

2. Prezenta anexa A1_CN_titulari in unitate;

3. copie a proeesului-verbal al sedin ei Consiliului ini i jtatii i " . .

origgs:alup[’)); seding de administratie al unititii in care au fost analizate solicitéirile cadrelor didactice de completare a normei didactice (certificatdi ,,conform cu
Pentru fiecare cadru didactic, in ordine:

1. cererea cadrului didactic de completare a normei didactice pe periodi determinatii/nedeterminati,

2. copii ale actelor de studii care si confirme calificarea pentru postul solicitat (inclusiv foaia matricoli),

3. copia actului de titularizare,

4, certificatul de obtinere a definitiviirii in nvitimant,

5. adeverintele de la celelalte unitiiti scolare la care mai este titular din care rezulti n % N

6. copii ale actelor de identitate si de schimbare a numelui (daci este cazul), Uil e ore progse Beutri facadrarein anul seolar 2025-2026(daci este cazul;

7. copie a adresei unititii ciitre solicitant cu privire acordul/refuzul CA al unititii de invitimant.

DIRECTOR, SECRETAR




Unitatea de inviifimant cu personalitate juridica:

Nr. inregistrare:

‘COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE LA NIVELUL UNITATHL DE INVATAMANT

Anexa nr.2

Situatia nominali cuprinziind cadrele didactice ANGAJATE PE DURATA DE VIABILITATE A POSTULUI cu normi incompletii care au solicitat aprobarea consiliului de
administratie al unitiii pentru COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE, iN UNITATEA DE INVATAMANT iN CARE SUNT ANGAJATE, pentru anul scolar 2025 - 2026

Solicitiirile au fost analizate si aprobate fn sedinta Consiliului de Administratie al unitiitii din data de ......ccconveenenne

DIRECTOR,

b
N
N
fo s Postul didactic/ R 2
Alte unitiigi Ia care ostu Specializirile Disciplina k- 2
este angajat pe catedra pe care este R . . . Nr. ore ! &
S . d obtinute prin | Nivelul studiilor | Nr, ore NeCeATE pe care g8 g .
durata de viabilitate a| 1 | angajat pe durata . o " N s = = | g Data sedintei Hotiri
) Numele, e . =) de viabilit studii pentru fiecare | rdmase in pentrn completeazi - 5| % | cAmcarea otirirea
Nr.| Unitateade | . ...~ | & catedrei = e viabilitate a (toate specializare x et . g 2 =% CA
rt. | inviifimint inigiala si &) (conform deciziei | [ catedrei i P i norma completarea nerma in o 8 a | & | fostaprobati ACO
cert. prenumele . s ... | speecializirile) |(conform actelor|pentru 2025 normei 2025- unitate 5 2 @ |cerereade CN| ¢ RD/
emise de ISJ DJ) (conform deciziei f el de studii 2026 2026 S E 2 | i unitate REFUZ)
(daci este cazul) emise de ISJ DJ) (conform aﬁ elor ¢ studii) 0 8 g S
de studii) @ iz
(-]
B
2.
0 1 2 3 4 5 6 8 9 10 11 12 13 15 | 16 17 18
1. STUDII )
=4 SUPERIOARE DE <
& |SCOALA 1. EDUCATIE wl |
1 POPESCUM. |i5  |GIMNAZIALA MALU § BIOLOGIE TEHNOLOGICA | SCURTA DURATA 11 7 (eCANE 7 3
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NOTA:
Anexa se completeazi de ciitre unitatea/unititile de invifimént in care cadrele didactice sunt angajate pe perioada de viabilitate a catedrei si in care au
solicitat s isi completeze norma didactica |

Directorul unitiitii transmite la ISJ DOLJ, péanii cel tirziu in data de 30 ianuarie 2025, ora 13,00, urmitoarele docuimnente:
1. Adresa de inaintare

2. Prezenta anexa A2_CN_viab_post_ in unitate;

3. copie a procesulni-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unititii in care au fost analizate solicitiirile cadrelor didactice de completarca normei
didactice (certificatd ,,conform cu originaiul”);

Pentru fiecare cadru didactic, un document scanat care va cuprinde, in ordine:

1. cererea cadrului didactic prin care soliciti completarea normei didactice,

2. copii ale actelor de studii care si confirme calificarea pentru postul solicitat (inclusiv foaia matricold),

3. copii ale actului de repartizare pe viabilitatea postului,

4. certificatul de obtinere a definitivirii in invigimant,

5, copii ale actelor de identitate si de schimbare a numelui (daci este cazul),

6. acordul/refuzul consiliului de administratie al unititii de invitimant.

DIRECTOR, SECRETAR,




Unitatea de inviitimént:

Nr. inregistrare:

Situatia nominali cuprinzind cadrele didactice titulare, cu noermi incompleti,
pentru care consiliul de administratic al unititii de inviifimint a aprobat, in baza prevederilor art, 27 alin (7-8) din Metodologie,
COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE PE PERIOADA NEDETERMINATA, iN MEDIUL URBAN, fNCEPAND CU 1 SEPTEMBRIE 2025

Unitates de . . s N Nr.ore | pisciptin Nr. ore pentru
Numele, initinla si Unitatea in care AT " NIVELUL STUDILOR 2 pe care
fvatamé POSTUL/ CATEDRAPE | 12 ¢
wwe | ertonatine | premumele cadrului | & o o 2 Rk bt TITULAR. | 5 3 sm(:mmnﬂ?;::::;: e | rexmmurecare | Neore | SO conpletures O i ORI P Hotardres CA
ert. juridica din didactic titular co | O ““m‘nr o :r anster) | 2 (enufore actulul de g g (toate specializarite) SPECIALIZARE ||eipase ) I normet pe completarca ::::n: ;:x:: kh: are vacante | PR sedintel |7 oy
MEDIULURBAN | ot incompletd A dind) E | omirerpartince) B | confoom astelor de sty (eooform actlorde | normd ' o) | perioads nosmel pe e | (R AND | @AY ] REFUZ)
* ) = sl nedeterminata | Periosda - ”
atd
0 -
1 2 3 4 5 3 9 10 i1 12 13 14 15 16 17 18 ) 7
- 1. STUDIt
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1 POPESCUION |3 &|  moLoGE & | reanoLogich  |SCURTADURATA| 4 | moroc 20222
) E <Q 2. BIOLOGIE 2. STUDI 4 2022-2023| 2 NU ACORD
I} = . UNIVERSITARE 2023-2024
DE LICENTA 2024-2025
E I S T B = i 7 T ey

Anexa se completcazil pentru cadrele didactice TITULARE, aflate in situatia de completare de norma, care urmenzii sii-gi completeze norma didacticii cu ore in unigiigile de favitimint in care au beneficiat de
nui ea normei didactice, neintrerapt n oltinii 3 ani scolari, daci orele respective sunt vacante gi se certifich viabilitatea acestora.

Ia

Cadrele didactice care au obtinut aprobarea si-gi completeze norma didactici, pe perioada nedeterminata, in mediul urban, cu ore in unitatile de inviimant in care au beneficiat de completarea normei didactice neintrerupt i
ultimii 3 ani scolari, se vor prezenta in yedinta publick organizatd de comisia de mobilitate constituita la nivelul 1.9.J.Dolj in data de 14 MARTIE 2025, Orele pe care se va realiza completarea normei didactice pe ericx::g“ lrl
nedeterminatd vor f} trecute in LISTA POSTURILOR DIDACTICE/ CATEDRELOR VACANTE/REZERVATE PENTRU ANUL SCOLAR 2025 - 2026 (Anexa in cadrul proiectului de incadrare cu personai did’;ctlzc ent N 1
scolar 2025-2026). In rubrica DETALII se va mentiona: "Post propus pentru completare normé in unitate, pe perioads nedeterminatd NUME SI PRENUME TITULAR”. Orele vor fi publicate in lista nafionald si fP it
cadrul didactic in cauzi in sedinfa de repartizare din data de 14 martie 2015, Co fionald si vor fi solicitate de

ART. 27 (7-8) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predase din invéamantul preuniversitar in anul gcolar 2025-2026, aprobati prin O.MLE. nr. 7495/2024:

"(7) Cererile de pletare a normei didactice de predae se 13 de ciitre consitiul/consiliile de administratie al/ale unittii/unitafilor de invéfSmént la care cadrele didactice soliciti I normei didactice de predare. Di \fi
cererilor formulate de cadrele didactice in consiliife de administratie ale unitdfilor de inviitimant, directorii unitatilor de fnvifimant inainteazi citre ISJ/ISMB lista cadrelor didactice titulare pe;\tm care s-a aprobat completi;reazg;nlsip:i::?:tizrz
z:zg::iac,ep;:c::dr':sta cuprinzand cadrele didactice ale céror cerer au fost resp la care se copii ale de numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii, in vederea analiziirii si emxterii‘deciziilor de completare a normei
(8) In mediut rural, completarea normei didactice de predare_pentru cadrele did: titulare, pecializirii/specializdirilor inscrise pe diploma/diplomel de studii, in d cu C 1i ul. cu acordul cadrului didacti
realiza pe durata unui an gcolar ori pe durati nedeterminati. in mediul urban pot beneficia de compl normei did de predare pe perioadit nedeterminati, conft peciali ii/snecializarilor inscﬁ;e pe diploms/diplom 1] a;:tlc, Sg_!"f”'e
dant cu C 1i ul, cadrele didactice titulare care 7 si-gi pl norma didactica cu ore in unitatile de invagimant In care au functi prin 1 normei Gid neintrerupt in ultimii 3 (trei}; ani © e] e.St: l; m

respective sunt vacante §i se certific viabilitaten acestora pentru o duratii de cef putin 2 (doi) ani seolari. Cadrele didactice pentru care se prop pl normei did de predare pe perioadi nedeterminaty, in cond$' c'(?la"’ ” O{ele
Metodologii, participd la sedinfa e repartizare organizatf la nivelul IS/ISMB pentru solufi \etarilor de norm didactici de predare, in vederea consemniirii opfiunii acestora in procesul-verbal * ’ Hilleprezentel

Directorul unitiii transmite la 18J DOLJ, panii cel thrziu in data de 29 japuarie 2025, ora 14,00, urmiitoarele documente:

1. Adresii de innintare

2. Prezenta anexa A3_CN_titulari in unitate;

3. copie a procesului-verbal al sedingei Consiliului de administrafie al unititii in care au fost anali licitirile cadrelor didactice de pii a normei didactice (certificatii ,,conform cu originalul”);

Penirn fiecare cadru didactic, un document scauat care va cuprinde, in ordine: *

1. cererea cadrului didactic de pletare a normei didactice pe periodi nedeterminatii,

2. copii ate actelor de studii care i confirme calificaren pentru postul solicitat (inclusiv foaia matricolii),

3. copia actului de titularizare,

4, certificatul de obginere a definitiviirii in invifimant,

5. adeverintele de 1a celelalte unitifi scolare la care mai este fitular din care rezultd numiirul de ore propuse pentra incadrare in anul geolar 2025-2026 {dacii este cazul);
6. Decizii de completare normi emise de ISJ DJ pentru anii geolari 2024-2025, 2023-2024, 2022-2023

7. copii ale actelor de i i i de schimbare a lui (daci este cazul),

8. copie a adresei unitifii clitve solicitant cu privire acordul/refuzul CA al uniti(ii de inviifimant,




Unitatea de invatamant:
Nr. fnregistrare:

' COMPLETARE DE NORMA PRIN CONTINUITATE, iN SEDINTA

Anexa nr. 4

. LA NIVELUL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN DOLJ

Situatia nominali cuprinzind cadrele didactice titulare ale unititii, cu normi incompletii, precum si cadrele didactice prevazute la art. 24 alin (4) si (6)
care soliciti COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE PRIN CONTINUITATE, pentru anul gcolar 2025 - 2026
in alte unitifi de invigimant, in sedinti de repartizare organizati de ISJ DOLJ - 14 MARTIE 2025

3
-8
Y A N .
s J Unitatea in care mai Postul didactic/ 8 & Specializarea/ ne:e:::e Discinii Unitatea de
Unitatea de Numele, inifiala o este titular 1 | catedra pe care 5] 'E specializirile obtinute | Nivelul studiilor pentru Nr. ore entru \scip |narp?‘n e invitimant incare | Nrore pt.
Nr. | inviitimant cu pren'u n?ele . | & | (conform actului de 2 este titular ,’% 5 prin studii fiecare specializare | rémase “l:m eta care fo"c' a beneficiazi de careare
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— &) UNIVERSITARE
DE LICENTA

Anexa se completeazi pentru cadrele didactice aflate in situatia de completare de norma care au completat norma didactica in anul scolar 2024 - 2025 in alté unitate de

invatdmant si care au obfinutacordul consiliului de administratie al unitaii de invafdmant la care au completat norma didactica si pentru anul gcolar 2025-2026.

Cadrele didactice care au solicitat completarea normei didactice prin continuitate, se vor prezenta in sedinta de repartizare organizatd de comisia de mobilitate constituita la
nivelul 1.5.J.DOLJ in data de 14 MARTIE 2025.

DIRECTOR,

SECRETAR,



Unitatea de invatamant:
Nr. inregistrare:

[

Anexa nr. 5

COMPLETARE DE NORMA iN SEDINTA DE REPARTIZARE LA NIVELUL INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN DOLJ

Situatia nominala cuprinzind cadrele didactice titulare ale unititii, a cadrele didactice debutante previzute la art. 24 alin (4) si (6), precum si a cadrelor didactice repartizate pe durata de viabilitate a
postului cu normé incompleti,

propuse pentru COMPLETAREA NORMEI DIDACTICE pentru anul scolar 2025 - 2026

in alte unititi de inviiffimant, in sedin{d de repartizare organizati de ISJ DOLJ - 14 MARTIE 2024

L'
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Anexa se completeazi pentru cadrele didactice titulare declarate in situatia de completare de normi didactici pentru care unitatea de inviifimént nu a identificat modalitiifi de solutionare a la nivelul

unititii, la nivelul consortiului, la nivelul localitatii

DIRECTOR,

SECRETAR,




Cerere pentru completarea normei didactice lanivel de unitate/consortiu gcolar
MCODE!I), ORIENT{;TIV PENTRU ANGAJATII PE DURATA DE VIABILITATE A POSTULUI/CATEDREI

-

DOMNULE DIRECTOR,

a normei didactice la nivelul unitiii de veitdmant, conform art. 26-2 7, 29 din Metodologia-cadru privind mobilitatea

letare - 5
(Cerere de completar ‘e do predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026 aprobatd prin OME nr. 7495/02.12.2024)

personalubui didact

Subsemnatul/subsemnata, . >
CNP , angajat pe durata viabilitatii postului/catedrei in

_._—_._..__—._.—._.____.__-__.______

conformitate cu prevederile art. 180 din Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, la
unitatile de invitdmant:

in baza Deciziei ISJ Dolj nr. din data de: la catedra de:

cu urmitoarea structura:
(conform deciziei de repartizare emise de inspectoratul scolar)

| 5l i . Disciplina postului pe care sunt | Nr. ore
Nr. Un'ltatl esco T: de viabilitat angajat pe durata de viabilitate a 2025-2026
crt. 1 CAEE SHE angaja:a;;: drl;l;a ¢ viabiiitate a catedrei (conform deciziei ISJ Dolj |
i
(conform deciziei ISJ Dolj de repartizare) de repartizare) TC | CDS/CDL

Nr. ore rimase pentru constituire catedrei in anul gcolar 2025-2026:
Nr. ore necesare completirii catedrei pentru anul scolar 2025-2026:

Vi rog sa-mi aprobati completarea catedrei la nivelul unitifii, in anul scolar 2025-2026, dupéd cum urmeaza:
(disciplinele de invdtimant conform Centralizatorului si numdrul de ore)

Unitatea scolari la care solicit completarea normei

| Disciplina postului solicitat Nr. ore

1 peniru

Ay ;  in anul scoldr 2025 2028 - | completare in anul scolar 2025- 2025-2026

crt. | (unitatea scolard la care sunt angajat in prezent, o altd unitate \ 2026 - I
din consortiul scolar) Ttc | CDS/CDL

Anexez in copie urmitoarele documente:

1. Actele de studii care atestd dobédndirea specializdrilor -corespunzdtoare orelor pe care le solicit pentru
completarea normei didactice in anul scolar 2025-2026;

2. Decizia de repartizare pe baza rezultatelor obtinute la un concurs national, eliberatd de ISJ Dolj;

3. Adeverintd de la celelalte unitifi scolare la care mai sunt angajat din care rezultd numdrul de ore propuse pentru
tncadrarea mea in anul scolar 2025-2026;

4.  Actul de identitate;

5. Actul de schimbare a numelui (dacd este cazul).

Cunosc prevederile Metqdologiei _conform cirora prezenta solicitare de completare a normei didactice se referd strict la
anul .scolar 2025-2926, iar decizia de completare a normei in anul scolar 2025-2026 nu se substituie deciziei mele
anterioare de repartizare pentru angajare pe perioada de viabilitate a postului.

Data: Semnatura




Cerere pentru cOmp
MODEL ORIENTATIV PENTRU

(Cerere de completare a normei
27 din Metodologia-cadru privin

Subsemnatul/subsemnata,

unititile de invatimant:

Jetarea normei didactice la nivel de unitate/consortiu scolar
DEBUTANTI - art. 24, alin.(4), (6)

DOMNULE DIRECTOR,

in anul gcolar 2025-2026 aprobatd prin OME nr. 7495/02.12.2024)

didactice la nivelul unitdtii de invdtdmant/consortiului scolar, conform. art. .26-
d mobilitatea personalului didactic de predare din invdtamdntul preuniversitar

3

, debutant angajat conform prevederilor art. 24, alin. @)si(6)la

in baza Deciziei ISJ Dolj nr.

din data de:

cu urmétoarea structura:
(conform deciziei de repartizare emisd de inspectoratul scolar)

la catedra de:

l Nr.
crt.

Unit#tile scolare PJ
la care sunt angajat ca debutant
{conform deciziei de repartizare)

|
|

Disciplina postului pe care
sunt angajat

Nr. ore
2025-2026

(conform deciziei de
repartizare)

TC

| CDS/CDL

Nr. ore rimase pentru constituire catedrei in anul scolar 2025-2026:
Nr. ore necesare completérii catedrei pentru anul scolar 2025-2026:

Va rog sd-mi aprobati completarea catedrei la nivelul unititii / consortiului scolar, in anul scolar 2025-

2026, dupa cum urmeazi:

Nr.
crt.

Unitatea scolara la care solicit completarea normei
in anul scolar 2025-2026
(unitatea scolard la care sunt angajat in prezent, o alti
unitate din consortiu)

‘ Disciplina postului solicitat pentru
completare in anul scolar
2025-2026
(disciplinele de invitimant
conform Centralizatorului)

Nr. ore
2025 -2025

CDS/CDL
TC

Anexez In copie urmatoarele documente:

I

2.
3.

4.
5.

Actele de studii care atestd dobdndirea specializdrilor corespunzétoare orelor pe care le solicit pentru

completarea normei didactice in anul gcolar 2025-2026;
Decizia de repartizare pe baza rezultatelor obtinute la concursul national, eliberatd de 1SJ Dolj;
Adeverinid de la celelalte unitifi scolare la care mai sunt angajat din care rezult numdrul de ore propuse pentru

incadrarea mea in anul scolar 2025-2026;
Actul de identitate;
Actul de schimbare a numelui (dacé este cazul).

Cunosc prevederile Metodologiei conform cirora prezenta solicitare de completare a normei didactice se referd la anul

scolar. 2025-2026; decizia de completare a normei in anul scolar 2025-2026 nu se substituie deciziei mele anterioare de
repartizare pe un post didactic publicat pentru angajare pe perioadd nedeterminati.

Data:

Semnétura,




Cerere pentru completarea normei didactice la nivel de unitate/consor;?u scolar/ unitate de in\;cggzuziztz ;z’zsri
mediul urban la care titularul a completat norma didacticd in anii scolari 2022-2023, 2023-2024, - $

solicitd completare pe perioadd nedeterminatd
MODEL ORIENTATIV PENTRU TITULARI

DOMNULE DIRECTOR, o e
(Cerere de completare a normei didactice la nivelul unitdfii de invdfdmdnt/consogzgzzl;u gcoglénjz/zotzga,tzzocéz z;ggéamczzforz’;l
; idacticd in anii j 2022- - , - }
i ban la care titularul a completat norma didacticd in anii 5col€zrz , 2023-2024, 5, conforn
::ZdlZuél-g ; c;lz: Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invifdmdntul preuniversitar in
anul scolar 2025-2026, aprobatd prin OME nr. 7495/02.12.2024)

Subsemnatul/subsemnata, — s
¢NP_ , titular(3) la unitatile de invatimant: o
in baza Deciziei 1S] Dolj nr. din data de: la catedra de:

cu urmatoarea structuré:

Unitéatile scolare la care sunt titular Disciplina postului pe care sunt Nr. ore rimase
Nr. | (conform deciziei de titularizare, emisd de titular (conform deciziei de- 2025-2026 _
ert. i ISJ Dolj) titularizare, emisd de ISJ Dolj) TC CDS/CDL
| |

Nr. ore rimase pentru constituire catedrei in anul scolar 2025-2026:
Nr. ore necesare completdrii catedrei pentru anul scolar 2025-2026:

Vé rog s&-mi aprobati completarea catedrei la nivelul unitatii / consortiului scolar/ unitdtii de invitamadnt din mediul
urban la care am completat norma didacticd in anii scolari 2022-2023, 2023-2024, 2024-2025, incepand cu data de 01
septembrie 2025, dupd cum urmeazi:

i Unitatea scolari la care solicit . Perioada pentrn care solicit
i. completarea normei Disciplina postului solicitat completarea normei
Nr, | (unitatea la care sunt titular, o unitate din pentru completare Nr. | (determinatd, pentru anul
ert. | consortiu sau unitatea de Invafimant din | (disciplinele de invatamant ore | scolar 2025-2026/
" | mediul urban la care am completat norma | conform Centralizatorului si | nedeterminati)
didactica in anii scolari 2022-2023, 2023- numirul de ore)

2024, 2024-2025)

Anexez in copie urmitoarele documente:

1. Actele de studii care atestd dobéndirea specializarilor corespunzitoare orelor pe care le solicit pentru
completarea normei didactice in anul scolar 2025-2026;

2. Decizia de titularizare in invatimantul preuniversitar (actualizatd, eliberati de ISJ Dolj);

3. Adeverintd de la celelalte unitii scolare la care mai sunt titular din care rezultd numdrul de ore propuse pentru
incadrarea mea in anul scolar 2025-2026; ,

4. Decizii de completare normd emise de ISJ Dolj pentru anii scolari 2024-2025, 2023-2024, 2022-2023(pentru
cadprele didactice care solicitd completarea pe perioadd nedeterminati in mediul urban)

5. Actul de identitate;

6. Actul de schimbare a numelui (dacs este cazul).

Cunosc prevederile metodologice conform cirora:

- solicitarea de completare a normei didactice pe perioada determinati se referd la anul scolar 2025-2026; decizia de
completare a normei pe perioadi determinati nu imi modifica titulatura si nu se substituie deciziei mele de titular;

- solicitarea de completare a normei didactice pe perioada nedeterminati imi va modifica titulatura;

- cadrele didactice care au solicitat completarea normei didactice in unitate/ unitéti de invitimant din mediul urban la care
am completat norma didactica n anii scolari 2022-2023, 2023-2024, 2024-2025, pe perioads nedeterminati, se vor
prezenta in sedinta de repartizare organizati de L.8.J.Dolj in data de 14 MARTIE 2025.

Data: Semnitura,




Antetul unititii de Invatimént

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a cererii dumneavoatri nr. /2025, referitoare la completarea pe perioada
determinati a normei didactice de predare-invitare-evaluare, in unitatea noastra de invitimant, in anul
scolar 2025-2026, va comunicim urmaitoarele:

-Consiliul de administratie al (unitatea de tnvitimant) in sedinta din data de
—-_ 2025 a analizat si a aprobat, in conformitate cu prevederile art. 26-27 si 29 din Metodologia -
cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitdmdntul preuniversitar in anul scolar 2025-
2026, aprobatd prin OME nr. 7495/02.12.2024, solicitarea dumneavoastri de completare pe perioadi
determinati a normei didactice de predare-invitare-evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(3) de

( se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorutui) s format(é) dintr-un numir de ore { ore
TC+CDL si ore optionale).

Director,

Secretar,

Model orientativ - /.-\cjresé de comunicare a aprobarii in consiliului de administraie al unitdtii de invitdmant a completérii normei de predare-invitare-
evaluare (se comunicé solicitantului i inspectoratului scolar).



Antetul unititii de invitdmaént

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a cererii dumneavoatrd nr. /2025, referitoare la completarea pe perioada
determinatii a normei didactice de predare-invitare-evaluare in unitatea noastrd de inva{imént, in anul
scolar 2025-2026, va comunicdm urmétoarele:

Consiliul de administratie al (unitatea de invfimant) in sedinta din data de
__ . .2025 a analizat si nu_a aprobat solicitarea dumneavoastrd de completare pe perioada
determinati a normei didactice de predare-invatare-evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(3) de

( se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorului) ___, format(é) dintr-un numér de ore ( ore TC §1

ore CDS, din urmitoarele motive:

Director,

Secretar,

Model orientativ - Adres3 de comunicare a refuzului in consiliufui d

e administratie al unit3tii de tnvitimant a completirii normei de predare-inva
Adres3 ¢ e-invatare-
evaluare (se comunicé solicitantului §i Inspectoratului scolar). P P e



Antetul unitatii de Invitamant

Nr. / 2025

Catre
Inspectoratul Scolar Judetean DOLJ o
In atentia presedintelui Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic

Prin prezenta véd facem cunoscut ¢4, in sedinta Consiliului de administratie al ___ (unitatea de invé;émént')
din data de __. au fost analizate solicitirile cadrelor didactice titulare in una sau mai

multe unititi/una sau mai multe discipline, referitoare la completarea pe pericadd nedeterminata a normei
didactice de predare-invitare-evaluare si s-au hotarat urmétoarele:

1 Domnului/doamnei titular/titulard pe postul/catedra de

de la i-a fost aprobatd
solicitarea de completare pe perioadi nedeterminati a normei didactice de predare-invétare-evaluare pe/la
postul didactic/catedra vacant(d) de format(d) dintr-un numdr de __ ore

(__ore TCsi__ ore CDS).

2, Domnului/doamnei titular/titulard pe postul/catedra de
de la nu i-a fost aprobatd
solicitarea de completare pe perioadd nedeterminati a normei didactice predare-invétare-evaluare pe/la postul
didactic/catedra vacant(d) de format(d) dintr-un numidr de ___ ore (__ ore
TCsi___ore CDS).

In urma analizei efectuate a rezultat faptul ci domnul/doamna nu
indeplineste conditiile legale pentru completarea pe perioad4 nedeterminati a normei didactice de predare-

invitare-evaluare, din urmatoarele motive:
[ ]

In conformitate cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invitaméntul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobati prin OME nr. 7495/02.12.2024, ne asumim
intreaga responsabilitate pentru corectitudinea si legalitatea hotararilor Consiliul de administratie al unitatii de
invatdmant,

Anexam:

1. anexa A1_CN_titulari in unitate/anexa A3_CN_titulari perioadd nedeterminati;

2. copie a procesului-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unititii in care au fost analizate solicitirile
cadrelor didactice de completare a normei didactice (certificats weonform cu originalul”);

Pentru fiecare cadru didactic, in ordine:

. cererea cadrului didactic de completare a normei didactice pe periodd determinati/nedeterminats,

- copii ale actelor de studii care s4 confirme calificarea pentru postul solicitat (inclusiv foaia matricols),
. copia actului de titularizare,

- certificatul de obtinere a definitivirii in invitimant,
5. adeverintele de la celelalte unititi scolare la care mai este titular din care rezulty numdrul de ore propuse
pentru incadrare in anul scolar 2025-2026 (daci este cazul);

6. Decizii de completare norm3 in mediul urban emise de IS] DJ pentru anii scolari 2024-2025, 2023-2024, 2022-
2023 (daca este cazul);

7. copii ale actelor de identitate si de schimbare a numelui (daci este cazul),

8. copie a adresei unitatii citre solicitant cu privire acordul/refuzul CA al unitdtii de Invatimant.
Director,

B W N =

Secretar,

Model - Adres3 prin care iS) DOLI este instiintat referitor la hotérarile Consiliului de administratie ai unitatii de invitimant privind aprobarea/respingerea
solicitdrilor de completare pe perioads nedeterminats a normei didactice de predare-invitare-evaluare.



Antetul unititii de Invatimant

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a cererii dumneavoatri nr. /2025, referitoare la completarea pe perioada
determinati a normei didactice de predare-invitare-evaluare, in unitatea noastrs de invatimant, in anul
scolar 2025-2026, v comunicim urmétoarele:

Consiliul de administratie al (unitatea de invagimant) _in sedinta din data de
_ - 2025 a analizat §i a aprobat, in conformitate cu prevederile art. 26-27 si 29 din Metodologia -
cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitdmadntul preuniversitar in anul scolar 2025-
2026, aprobati prin OME nr. 7495/02.12.2024, solicitarea dumneavoastr3 de completare pe perioada

determinati a normei didactice de predare-invitare-evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(d) de

{ se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorului) __, format(é) dintr-un numar de ore ( ore TC
si ore CDS).
Director,
Secretar,

Model'orientativ - Adresg de comunicare a aprob3rii in consiliufui de administratie al unitdtii de invitimant a completdrii pe perioads determinats a
normei de predare-invitare-evaluare {se comunicd solicitantului si inspectoratului scolar).



Antetul unititii de Invatdmant

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a  cererii dummneavoatrd nr. _ /2025, referitcare la completarea pe perioadd
nedeterminatd a normei didactice de predare-invitare-evaluare, in unitatea noastrd de Invitdmént vi
comunicdm urmaétoarele:

Consiliul de administratie al (unitatea de invifimant) in sedinta din data de __.____.2025
a analizat §i a aprobat, in conformitate cu prevederile art. 26-27 si 29 din Metodologia - cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invitémantul preuniversitar tn anul gcolar 2025-2026, aprobati prin OME nr. 7495/02.12.2024,
solicitarea dumneavoastrd de completare pe perioadd nedeterminati a normei didactice de predare-invatare-

evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(i) de { se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorului) ___, format(d) dintr-

un numar de ore ( ore TC si ore CDS).

Prezenta comunicare va fi atasatd (in copie “certificati conform cu originalul”)dosarului pe
care il veti depune in pericada 25 februarie3 martie 2025 la IS] DOL] 1in atentia comisiei judetene de mobilitate a

personalului didactic din invitdmantul preuniversitar, pentru solutionarea cererilor de completare de norma in sedinti de

repartizare.

Director,

Secretar,

Modelnorientativ - Adresé de comunicare a aprob3rii in consiliului de administratie al unitstii de invatimant a completdrii pe perioads nedeterminats a
normei de predare-invitare-evaluare (se comunicd solicitantului si inspectoratului scolar).



Antetul unitatii de invatimant

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a cererii dumneavoatréd nr. /2025, referitoare la completarea pe perioadd
determinati a normei didactice de predare-invitare-evaluare in unitatea noastrd de invéitimant, in anul
scolar 2025-2026, va comunicdm urmétoarele:

Consiliul de administratie al _ (unitatea de invagmant) in sedinta din data de

. 2025 a analizat si pu_a aprobat solicitarea dumneavoastra de completare pe perioada

determinatd a normei didactice de predare-invatare-evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(d) de

( se serie disciplina postului/catedrei, conform Centralizatorului) __, format(d) dintr-un numér de ore ( ore TC si

ore CDS, din urmitoarele motive:

Director,

Secretar,

Model.onentativ - /idre“sé de comunicare a refuzului in consiliului de administratie al unitatii de Tnvitimant a completirii pe perioadd determinati a
normei de predare-invitare-evaluare (se comunicd solicitantului si inspectoratului scolar).



Antetul unitatii de invatdmant

Nr. / 2025

Doamnei/Domnului

( adresa de domiciliu)

Urmare a cererii dumneavoastrd nr. /2025, referitoare la completarea pe perioadi
nedeterminati a normei didactice de predare-invitare-evaluare 1in unitatea noastri de invatimant, va
comunicdm urmatoarele:

Consiliul de administratie al (unitatea de invafmant) __in sedinta din data de

__-_ 2025 a analizat §i pu_a aprobat solicitarea dumneavoastrd de completare pe perioadi

nedeterminati a normei didactice de predare-invatare-evaluare, pe postul didactic/catedra vacant(d) de

('se scrie disciplina postului/catedrei, conform Centratizatorului) __, format(é) dintr-un numdr de ore ( ore TC
si ore CDS, din urmitoarele motive:
3
| 4
Director,
Secretar,

Model orientativ - Adress de comunicare a refuzului in consiliului de adm

inistratie al unitstii de nvatimant a completdrii pe pericads nedeterminats
- A . o a a
normei de predare-invitare-evaluare {se comunicd solicitantului si inspecto

ratului scolar).



