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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. Elaborat Demeter Sorin- Director 2024-02-
Marin 23
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

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

Nr. S.COP,UI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at-a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
o 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Igzgce)rfr?z)nrpzrrtmlimrirr]rsgli?h Conducatori MAIER 2024-
) P : 9anig compartimente LAVINIA 02-23
vigoare
« . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 102-23
Secretariatul tehnic al
. « - o A MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. - . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de incadrare in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul unitatii de invatamant de catre personalul responsabil cu incadrarea in regim de plata cu
ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare;

e Legea-cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4827 din 30 august 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora
pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele didactice
metodiste din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe;

e Ordinul nr. 4165 din 24 iulie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare,
respectiv a planului de incadrare a personalului didactic de predare din unitatile de invatamant preuniversitar si
incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar;

e Ordinul nr. 5350 din 24 octombrie 2018 pentru modificarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de
incadrare, respectiv a planului de Tncadrare a personalului didactic de predare din unitatile de tnvatamant
preuniversitar si incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar,
aprobate prin Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4.165/2018;

e Ordinul nr. 5415 din 5 noiembrie 2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind salarizarea
prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele
didactice metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar de stat si unitatile conexe, aprobate prin Ordinul
ministrului educatiei nationale nr. 4.827/2018;

e Ordinul nr. 6218 din 9 noiembrie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2023-2024;

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,

2 Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
" |managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul
4. departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in

Procedura . ; ) ; . ; .
6. documentata formatlelectr.onlc, procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale;
Procedura
7 operationald (PO) | procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
: l(proc)edura de multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
ucru

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul

procedurii;
Beneficiarii directi
10 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
" | formarii forma de educatie si formare profesionala;
profesionale
7.2 Abrevieri
é‘lt:: Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

In cadrul unitatii de invatamant se intocmeste proiectul de incadrare a personalului didactic de predare pentru anul
scolar urmator si se avizeaza de catre inspectoratul scolar. Dupa aprobarea acestuia, proiectul de incadrare devine plan
de incadrare a personalului didactic de predare Tn anul scolar dupa derularea tuturor etapelor de mobilitate a personalului
didactic de predare si aprobarea acestuia de catre inspectoratul scolar, pana la finalul lunii septembrie.

Planul de incadrare aprobat poate fi modificat pe parcursul anului scolar, in mod exceptional, dacd numarul de grupe
sau structura personalului didactic de predare la nivelul unitatii de invatamant suferd modificari.

Proiectul de incadrare a personalului didactic de predare contine toate posturile didactice de predare/catedrele care
rezultd pe baza numarului de grupe aprobat a functiona in noul an scolar si a planurilor-cadru de invatamant in vigoare:

e posturile didactice de predare/catedrele ocupate cu personal didactic de predare titular;

e angajat cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata, respectiv cu personalul didactic de predare
debutant;

e angajat cu contract individual de munca pe perioada determinate;

e posturile didactice de predare/catedrele vacante, respectiv rezervate etc.

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

a) pentru posturile didactice de predare/catedrele ocupate:
- numele si prenumele cadrului didactic;

- nivelul studiilor;

- specializarea;

- functia didactica;

- gradul didactic;

- vechimea in fnvatamant;

- disciplina/disciplinele predata(e);

- emitentul si numarul documentului de numire/transfer/repartizare;
- grupele;

- semestrul in care se desfasoara orele;

- numarul total de ore de predare.
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b) pentru posturile didactice de predare/catedrele neocupate, rezervate si vacante:
- disciplina/disciplinele principale de incadrare;

- grupele;

- semestrul in care se desfasoara orele;

- numarul total de ore de predare;

- viabilitatea estimata in ani scolari;

- motivul rezervarii pentru posturile/catedrele rezervate;

- functia didactica/functiile didactice conform legii.

c) rubrica "Alte activitati" se completeaza pentru un numar de ore egal cu diferenta dintre 40 de ore pe saptamana si
numarul de ore de predare cu:

- activitatile didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final de ciclu de studii,
conform planurilor-cadru de invatamant;

- activitati de pregatire metodico-stiintifica;

- activitati de educatie, complementare procesului de invatamant: mentorat, scoald dupa scoald, invatare pe tot
parcursul vietii;

- cu activitati de dirigentie.
Rubrica "Alte activitati" se completeaza astfel:

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

e pentru posturile didactice de predare/catedrele vacante se specifica activitati de pregatire metodico-stiintifica,
activitati de educatie, complementare procesului de invatamant, activitati de dirigentie, precum si activitati specifice
functiilor de conducere, de indrumare si control sau ca urmare a participarii la procesul de monitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de invatamant.

Consiliul de administratie al unitatii de fnvatamant hotaraste pentru fiecare post didactic de predare/catedra
rezervat(d) si vacant(3) din proiectul/planul de incadrare viabilitatea si nivelul de fnvataméant la care se normeaza,
conform prevederilor legale in vigoare.

In situatia posturilor didactice de predare/catedrelor vacante in care sunt grupate orele efectuate de cadre didactice
titulare cu grupe de prescolari la discipline la care se desfasoara una sau mai multe ore pe saptamana si care nu au putut
fi introduse in norma didactica de predare-invatare-evaluare de baza a cadrelor didactice, respectivele ore se atribuie in
regim de plata cu ora pentru cadrul didactic titular care deja desfasoara cel putin o ora pe saptamana la grupa respectiva
si este deja prevazuta in norma didactica de predare-invatare-evaluare de baza a respectivului cadru didactic. Aceste ore
se atribuie pe baza de contract individual de munca in regim de plata cu ora, separat de cel incheiat pentru functia de
baza.

intocmirea proiectului de incadrare si a planului de incadrare a personalului didactic de predare

Constituirea posturilor didactice de predare/catedrelor si incadrarea personalului didactic de predare se realizeaza pe
baza prevederilor legale si a normativelor in, dupa aprobarea acestora de inspectoratele scolare, pentru un interval de
timp de 40 de ore pe saptamana.

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

Din numarul total de ore pe saptamana calculate pe baza numarului de grupe si a planurilor-cadru in vigoare, se
constituie, Tn ordine, posturi didactice de predare/catedre complete pe discipline de studiu din ore la o singura disciplina,
apoi catedre complete din ore la doua sau mai multe discipline si, la final, din orele ramase, o catedra incompleta din ore
la o singura disciplina sau din ore la doua sau mai multe discipline.
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Pe posturile didactice de predare/catedrele constituite se incadreaza cadrele didactice titulare, in conformitate cu
documentele de numire/transfer/repartizare.

Dupa incadrarea cadrelor didactice titulare pe posturile didactice se stabilesc:

e posturile didactice de predare/catedrele complete si incomplete care vor avea statutul rezervat pentru cresterea si
ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copiilor cu handicap, pentru redactarea tezelor
de doctorat sau a lucrarilor in interesul invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare, pentru
specializarea sau continuarea studiilor din propria initiativa a cadrelor didactice titulare, sau ca urmare a pensionarii
pentru invaliditate a cadrelor didactice titulare;

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

Daca, Tn urma atribuirii unui numar minim de grupe cu orele aferente unui cadru didactic titular, rezultd o depasire a
normei didactice de predare-invatare-evaluare, aceste ore se normeaza intr-un post didactic de predare vacant si se
atribuie aceluiasi cadru didactic salarizandu-se in regim de plata cu ora, conform calificarii, gradului didactic si vechimii in
invatamant ale acestuia.

Posturile didactice de predare/catedrele vacante ramase dupa incadrarea cadrelor didactice titulare se atribuie
cadrelor didactice debutante care nu au dobandit definitivarea in invatamant repartizate in ultimii 6 ani pe posturi
didactice/catedre vacante publicate pentru angajare pe perioada nedeterminata si cadrelor didactice debutante care au
obtinut nota/media de cel putin 7 la un concurs national unic de titularizare in invatamantul preuniversitar, carora li se
poate asigura cel putin jumatate de norma didactica de predare-evaluare-invatare, conform deciziei de repartizare pe
post/catedra.

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

Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din invatamantul preuniversitar cu personal
didactic de predare calificat in regim de plata cu ora

Cadrele didactice de predare si de instruire practica, inclusiv cadrele didactice metodiste din unitatile de invatamant
preuniversitar, pot fi salarizate si prin plata cu ora. Personalul didactic de predare si de instruire practica, care beneficiaza
de reducerea normei didactice de predare, poate avea dreptul la remunerarea activitatii in regim de plata cu ora, doar
dupa efectuarea normei didactice de predare complete.

Personalul didactic de predare, de conducere din unitatile/institutile de Tnvatamant preuniversitar, precum si
personalul de indrumare si control poate fi salarizat prin plata cu ora.

Personalul de conducere din unitatile/institutiile de Tnvatamant preuniversitar, precum si personalul de indrumare si
control poate fi incadrat la cerere, in regim de plata cu ora pe posturile didactice/catedrele ramase neocupate, conform
hotararii consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Dupa incheierea contractelor individuale de muncd pe perioadd nedeterminata/determinata, cu personalul didactic
calificat repartizat, directorul unitatii de invatamant atribuie, prin decizie, posturile didactice/catedrele/orele ramase
neocupate in regim de plata cu ora personalului didactic de predare titular in unitatea de invatamant la solicitarea, in
scris, a acestuia si comunica situatia la inspectoratul scolar, in perioada prevazuta in Calendar, conform legislatiei in
vigoare. Personalul didactic titular cdruia i s-a atribuit ore n sistem de plata cu ora incheie contract individual de munca
in regim de plata cu ora cu directorul unitatii de invatamant. Prioritate la ocuparea posturilor didactice/catedrelor/orelor
vacante/rezervate in regim de plata cu ora au cadrele didactice titulare in specialitatea postului didactic/catedrei vacante
conform documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

Dupa atribuirea posturilor didactice/catedrelor/orelor ramase neocupate in regim de plata cu ora, personalului didactic
de predare titular in unitatea de finvatamant, directorii unitatilor de fnvatamant in care mai raman posturi
didactice/catedre/ore neocupate acorda avizul pentru incadrarea in regim de plata cu ora in baza prezentarii unui
curriculum vitae si sustinerii unui interviu, Tn perioada prevazuta in Calendar, conform legislatiei Tn vigoare, personalului
didactic de predare titular in alta unitate de Tnvatamant personalului angajat Tn alte domenii de activitate, personalului
didactic pensionat cu respectarea conditiilor de studii, avizelor si atestatelor necesare pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor ramase vacante/rezervate.

Pe baza avizului obtinut pentru incadrarea in regim de plata cu ora, inspectoratul scolar emite decizia de repartizare,
in baza cdreia personalul didactic de predate titular Tn alta unitate de Tnvatamant personalul angajat in alte domenii de
activitate si personalul didactic pensionat incheie contract individual de munca in regim de plata cu ora cu directorul
unitatii de invatamant.
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In perioada prevazuta in Calendar, conform legislatiei in vigoare, inspectoratul scolar repartizeaza, in sedintd de
repartizare, in ordine:

a. cadre didactice si candidati cu studii corespunzatoare postului ramasi nerepartizati sau cu norma didactica de
predare incompleta;

b. personalul didactic de predare titular care a solicitat incadrarea in regim de plata cu ora, ramas neincadrat selectat
in baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-vi.;

c. personal calificat angajat in alte domenii de activitate, care au solicitat incadrarea in regim de plata cu era, ramasi
nefncadrati, selectati in baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-vi.;

d. personalul didactic de predare calificat pensionat din invatamantul preuniversitar ramas nefncadrat care nu
depadseste cu cel mult 3 (trei) ani varsta legala de pensionare, selectat in baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-
vi.;

e. personalul didactic de predare calificat pensionat din fnvatamantul preuniversitar, care depdseste cu 3 (trei) ani
varsta legald de pensionare, ramas neincadrat selectat in baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-vi.;

f. personalul didactic de predare calificat pensionat din alte domenii de activitate, care a dobandit cel putin
definitivarea n invatamant ramas neincadrat selectat In baza criteriilor mentionate mai jos la lit. i.-vi.;

g. personalul didactic de predare calificat pensionat din alte domenii de activitate, ramas neincadrat selectat in baza
criteriilor mentionate mai jos.

Pentru departajarea personalului didactic de predare prevazut la lit. b)-g) de mai sus, se aplica, in ordine, urmatoarele
criterii:

i. domiciliul in localitatea in care solicita postul;
ii. continuarea activitatii didactice in aceeasi unitate de invatamant in care a functionat si in anul scolar anterior;
iii. rezultatul obtinut la interviu;
iv. gradul didactic;
v. nota/media obtinuta la examenul pentru obtinerea gradului didactic;
vi. media obtinuta la examenul de licentd/absolvire a studiilor, respectiv media obtinuta la examenul de bacalaureat
pentru absolventii liceelor pedagogice.

Angajarea personalului didactic de predare calificat in regim de plata cu ora, repartizat prin decizia inspectorului scolar
general, se realizeaza de catre directorul unitatii de invatamant dupa prezentarea curriculum-ului vitae si sustinerea
interviului.

Angajarea personalului didactic de predare calificat pe posturi didactice/catedre, in regim de plata cu ora, se
realizeaza pe durata cursurilor sau pana la revenirea titularului la post/catedra in timpul anului scolar, cu respectarea
prevederilor Centralizatorului, a conditiilor de pregatire psihopedagogica si a prevederilor legislative Tn domeniu.

Cadrele didactice titulare in alta unitate de invatamant cadrele didactice asociate angajate in alte domenii de
activitate si cadrele didactice pensionate, care au ocupat un post didactic/o catedra vacant(a) rezervat(a), dupa
prezentarea curriculum-ului vitae si sustinerea interviului, incheie contract individual de munca in regim de plata cu ora
cu directorul unitatii de invatamant.

Posturile didactice/catedrele/orele vacante/rezervate ramase neocupate dupa fncadrarea personalului didactic de
predare titular, personalului didactic asociat sau pensionat in regim de plata cu ora se atribuie in regim de plata cu ora
prin decizie a directorului unitatii de Tnvatamant, in ordine, mai intai personalului didactic de predare angajat cu contract
individual de munca pe perioada determinata in unitatea de invatamant si apoi se emit avize pentru incadrarea in regim
de plata cu ora personalului didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata in alte
unitati de invatamant, iar situatia se comunica inspectoratului scolar.

Personalul didactic de predare titular si cel angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata in alta
unitate de Tnvatamant, personalul calificat angajat in alte domenii de activitate, personalul didactic de predare pensionat,
care solicita, in scris, incadrarea in regim de plata cu ora sustin interviul in fata unei comisii constituite la nivelul unitatii
de invatamant. In vederea sustinerii interviului, comisia elaboreaza bilete cu intrebari, pe baza tematicii specifice de
specialitate si de didactica specialitatii. Candidatul extrage un bilet si raspunde la intrebadrile continute de acesta.
Interviul se evalueaza cu note de la 10 la 1, iar nota minima de promovare este 5 (cinci). Rezultatele interviului se
comunica inspectoratului scolar.

in situatia in care mai raman posturi didactice/catedre vacante/rezervate neocupate, acestea se repartizeaza, de
inspectoratele scolare, in sedintd de repartizare, conform Calendarului prevdzut in legislatia in vigoare, dupa cum
urmeaza:

a)candidatilor ramasi nerepartizati sau a celor repartizati in etapele anterioare cu norma didactica de predare
incompleta sau candidatilor angajati cu contract individual pe perioada determinata cu norma didactica de predare
incompletd, in vederea completarii normei cu ore din invatamantul gimnazial;

b)candidatilor care nu s-au prezentat la posturi didactice/catedre si care solicita o noua repartizare;
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c)personalului didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe perioada determinata in altd unitate de
invatamant pe baza avizului obtinut pentru incadrarea in regim de plata cu ora.

Deciziile de repartizare pe post/catedra pentru candidatii repartizati se emit incepand cu data de la care au fost
repartizati.

incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar

Sarcinile specifice activitatii desfasurate in regim de plata cu ora de catre personalul didactic de predare sunt
prevazute in contractul individual de muncd, separat de cel aferent functiei de baza, incheiat pentru prestarea
activitatilor didactice in regim de plata cu ora, si cuprind atat sarcini specifice privind efectuarea activitatii de predare-
invatare-evaluare cu prescolarii la grupe, cat si efectuarea activitatilor de pregatire metodico-stiintifica, de evaluare a
prescolarilor, precum si de educatie complementara procesului de invatamant.

Cadrele didactice titulare, cadrele didactice de predare calificate angajate cu contract individual de munca pe
perioada determinata, cadrele didactice provenite din alte sectoare de activitate si cadrele didactice pensionate pot fi
incadrate pe posturi didactice/catedre ramase neocupate in regim de plata cu ora pana la numarul maxim de ore pe
saptamana pentru o norma de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si/sau examene de final de ciclu de
studii.

In cazuri exceptionale, pentru disciplinele deficitare in personal didactic calificat, consiliul de administratie al unitatii
de Tnvatamant poate aproba depdsirea numarului maxim de ore pe saptamand pentru o norma de predare-invatare-
evaluare si de instruire practica, in regim de plata cu ora, pentru cadrele didactice titulare si pensionate, cu asigurarea a
minimum 12 ore de odihna intre doua perioade de lucru.

Cadrele didactice incadrate pe post se pot incadra in regim de plata cu ora pe baza de contract individual de munca,
separat de cel aferent functiei de baza, precizandu-se numarul total de ore de predare-invatare-evaluare pe saptamana
efectiv desfasurate cu grupa de prescolari, cu asigurarea a minimum 12 ore de odihna intre doua perioade de lucru.

Toate contractele individuale de munca in regim de plata cu ora trebuie Tnregistrate in Registrul general de evidenta a
salariatilor inainte de prima zi de activitate

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

Plata orelor de predare-invatare-evaluare desfasurate cu prescolarii la grupe aferente normei didactice de baza si
activitatii de predare-invatare-evaluare desfasurate in regim de plata cu ora se realizeaza Tn baza semnarii si completarii
condicii de prezenta.

Plata cu ora pe durata concediului medical

In situatia in care o persoand inlocuieste un salariat aflat in concediu medical, aceasta este remuneratd, in baza
incheierii unui contract individual de munca pe o perioada determinata.

Tarifele orare din invatamantul preuniversitar se calculeaza prin raportarea salariului de baza calculat, la numarul de
ore aferent normei didactice de predare, astfel:

a)1/72 pentru norma didactica de 18 ore pe saptamana;
b)1/64 pentru norma didactica de 16 ore pe saptamana in invatamantul special;

€)1/96 pentru norma didactica de 24 de ore pe saptamana, fnvatatori, antrenori din palatele si cluburile copiilor,
profesori de instruire practica si maistri-instructori;

d)1/80 pentru norma didactica de 20 de ore pe saptamana, invatator-educator, institutor-educator, profesor-educator,
maistru-instructor si profesor de instruire practica in tnvatamantul special;

€)1/80 pentru profesori pentru invatamantul primar, fnvatatori, institutori invatamant primar;
f)1/100 pentru profesori pentru invatamantul prescolar, educatoare, institutori invatamant prescolar.

Salarizarea prin plata cu ora pentru functiile de conducere, tnhdrumare si control se face la salariul de baza potrivit
gradului didactic si transei de vechime in invatamant la care se adauga, dupa caz, alte sporuri si indemnizatii.

Calculul pentru plata cu ora se raporteaza la norma didactica de predare-invatare-evaluare, de instruire practica si de
evaluare curenta a prescolarilor la grupe.
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Pentru calculul tarifului la plata cu ora aferent posturilor didactice de predare/catedrelor vacante/rezervate se
utilizeaza salariul de baza aferent cadrului didactic incadrat, avand in vedere treapta de vechime in invatamant si gradul
didactic corespunzator. La salariul de baza se aplica, dupa caz, urmatoarele sporuri: indemnizatie pentru fnvatamant
special, indemnizatie pentru zone izolate, spor pentru activitatea de predare Tn sistemul penitenciar, spor pentru predare
simultana.

Pentru activitatea de dirigentie efectuata de personalul didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe
durata nedeterminata sau determinatd, cu norma intreaga sau cu timp partial, cu cel putin jumatate de norma de baza, in
una sau mai multe scoli, majorarea corespunzatoare se calculeaza la nivelul prevazut pentru norma intreaga, la unitatea
unde efectueaza activitatea de dirigentie.

Personalul didactic de predare care presteaza activitate de dirigentie si care isi desfasoara activitatea didactica in baza
mai multor contracte individuale de munca poate desfasura activitate de dirigentie doar in executarea unui singur
contract individual de munca.

Activitatile desfasurate de cadrele didactice metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar care participa la
inspectiile curente, inspectiile de specialitate si speciale pentru acordarea gradelor didactice Il si | sau la inspectia curenta
si speciala pentru acordarea gradului didactic | pe baza titlului stiintific de doctor, in cazul in care aceste inspectii nu se
pot asigura de catre inspectorul scolar din inspectoratul scolar, se realizeaza in baza unui contract civil de furnizare
servicii pentru activitati independente ocazionale, Tn care se stabileste un onorariu calculat pe baza numarului de ore
specific activitatii desfasurate.

Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un profesor gradul | si vechime in invatamant 25-30
de ani la numarul mediu lunar de ore fizice desfasurate in anul curent (exemplu: 166 ore/luna, multiplicat cu 2).

Numarul de ore/luna se stabileste anual, prin legislatia specifica aplicabila. Numarul de ore specific activitatilor
desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

e pentru inspectiile curente si speciale in vederea obtinerii gradului didactic Il, pentru inspectiile curente in vederea
obtinerii gradului didactic I, respectiv pentru inspectia curenta si speciala in vederea acordarii gradului didactic | pe
baza titlului stiintific de doctor, cate 5 (cinci) ore pentru fiecare inspectie;

e pentru inspectia speciald si sustinerea lucrarii metodico-stiintifice in vederea obtinerii gradului didactic I, 7 (sapte)
ore pentru fiecare inspectie si sustinerea lucrarilor metodico-stiintifice.

Pentru efectuarea inspectiilor, cadrele didactice metodiste din unitatile de invatamant preuniversitar sunt remunerate
de unitatea de invatamant la care efectueaza inspectiile, in baza contractului civil de furnizare servicii incheiat de cadrul
didactic metodist cu directorul unitatii de invatamant la care efectueaza inspectia, in conditiile in care activitatea se
desfasoara in afara normei didactice de predare-invatare-evaluare a cadrului didactic metodist.

Sumele care se cuvin pentru activitatile de inspectie desfasurate de cadrul didactic metodist se achita de unitatea de
invatamant la care acesta efectueaza inspectiile, in baza contractului incheiat, din fondurile alocate pentru cheltuielile cu
pregatirea profesionala.

Activitatea desfasurata de membrii comisiilor de examen in vederea acordarii gradelor didactice Il si | pentru maistri-
instructori, antrenori, educatori-puericultori, educatoare si invatatori din unitatile de invatamant preuniversitar - centre
de perfectionare se realizeaza in baza unui contract civil de furnizare servicii pentru activitati independente ocazionale, in
care se stabileste un onorariu calculat pe baza numarului de ore specific activitatii desfasurate.

Tariful orar se calculeaza prin divizarea salariului de baza pentru un profesor gradul | si vechime in invatamant 25-30
ani la numarul mediu lunar de ore fizice desfasurate in anul curent (exemplu: 166 ore/luna multiplicat cu 2).

Numarul de ore/luna se stabileste anual, prin legislatia specifica aplicabila. Numarul de ore specific activitatilor
desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

a)in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic Il:

(i)pentru membrii examinatori se achita o remuneratie echivalenta a 1/3 ora pentru fiecare candidat examinat la
fiecare proba orala sau scrisa;

(ii)pentru presedintele comisiei se achita o remuneratie echivalenta a 1/2 ora pentru fiecare candidat, indiferent de
numarul probelor; daca indeplineste si atributii de examinator, normarea acestei activitati se face distinct, conform pct.
(i);

b)in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic I:

(i)pentru membrii comisiei pentru colocviul de admitere la gradul didactic | se achita o remuneratie echivalenta a 1/3
ore pentru fiecare candidat examinat;
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(ii)pentru indrumarea si verificarea lucrarilor metodico-stiintifice pentru obtinerea gradului didactic | se achitéd o
remuneratie echivalenta a 10 (zece) ore pentru indrumarea fiecarei lucrari si 3 (trei) ore pentru verificarea si recenzarea

acesteia.

Pentru efectuarea acestor activitati, membrii comisiilor de examen in vederea acordarii gradelor didactice Il si | pentru
maistri-instructori, antrenori, educatori-puericultori, educatoare si invatatori din unitatile de invatamant preuniversitar -
centre de perfectionare sunt remunerati de unitatile de invatamant preuniversitar - centre de perfectionare, in baza
contractului civil de furnizare servicii incheiat de cadrul didactic in regim de plata cu ora cu directorul unitatii de
invatamant - centru de perfectionare, in conditiile in care activitatile se desfasoara in afara normei didactice de predare-
invatare-evaluare.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

Consiliul de Administratie

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

¢ hotaraste pentru fiecare post didactic de predare/catedra rezervat(a) si vacant(a) din proiectul/planul de incadrare
viabilitatea si nivelul de invatamant la care se normeaza;

e hotaraste numarul de ore pe saptamana aferente planului-cadru de invatamant pentru respectivul an scolar;

¢ aproba depasirea numarului maxim de ore pe saptamana pentru norma de predare-invatare-evaluare si de instruire

practica.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ intocmeste proiectul de Thcadrare a personalului didactic de predare si il trimite catre inspectoratul scolar spre avizare;
¢ atribuie orele neocupate Tn regim de plata cu ora personalului didactic, prin decizie scrisa;
* emite si comunica deciziile de repartizare pe post/catedra.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
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