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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 responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
1. |Elaborat Demeter Sorin- Director 2025-11-
Marin 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | py oo adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. Avizat . S
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13

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 sau
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei revizia editiei

0 1 2 3 4
1. |Editial, Revizia 0 2025-11-13

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

Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.atf"‘.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
-
- [P . gang compartimente LAVINIA  |11-13
vigoare
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |11-13
3 Evidenta Comisia de monitorizare Sc?r?wri::i“s;u' tehic & MAIER 2025-
’ ’ N LAVINIA 11-13
monitorizare
. Lo . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modalitatea de Tncadrare Tn regim de plata cu ora a personalului didactic de predare.
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5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica Tn cadrul colegiului de catre personalul responsabil cu incadrarea in regim de plata cu ora a
personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e |egea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 (Codul muncii) — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

e Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare;

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

e Ordinul nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar;

e Ordinul nr. 6876/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea proiectului de incadrare, respectiv a
planului de Tncadrare a personalului didactic de predare din unitatile de invatamant preuniversitar si incadrarea in
regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din Tnvatamantul preuniversitar;

e Ordinul nr. 7495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
Tnvatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026;

e Ordinul nr. 6394/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora a personalului
didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si a cadrelor didactice metodiste din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat si unitatile de educatie extrascolarg;

e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut Tn Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018;

e Contract colectiv de munca nr. 1104/2025 Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatamant Preuniversitar,
inregistrat la M.M.P.S. - D.D.S.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Entitate Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate la
1. publica care statul sau o unitate administrativ-teritoriald 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, stabilite
Control intern | de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
managerial | asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de

3. | Procedura : N U T . S PO o
aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau Tn format
documentata | electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura
5 (OF? gr)aponala Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai
’ « multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
(procedura
de lucru)
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3
Editie - . . o PV - =
6. rocedurs revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50%
P din continutul reviziei anterioare;
7 Revizie Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale
" | procedura unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul procedurii.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1 EP Entitate Publica
2 PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4 ISJ/ISMB Inspectoratul Scolar Judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

8. Descrierea procedurii

In cadrul colegiului se intocmeste proiectul de Tncadrare a personalului didactic de predare pentru anul scolar
urmator si se avizeaza de catre inspectoratul scolar.

Proiectul de incadrare, intocmit de director, analizat in consiliul profesoral al unitatii de invatamant si aprobat de catre
consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant, este prezentat de directorul unitatii de Tnvatamant comisiei judetene/a
municipiului Bucuresti de mobilitate a personalului didactic de predare din Tnvatamantul preuniversitar, constituite la
nivelul ISJ/ISMB, prin decizie a inspectorului scolar general. Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate
analizeaza, actualizeaza si corecteaza, dupa caz, In colaborare cu unitafile de Tnvatamant, proiectul de Tncadrare in
vederea avizarii.

Proiectul de Tncadrare poate fi modificat, cu avizul ISJ/ISMB, pana la finalul lunii august, la solicitarea cadrelor
didactice, dupa derularea etapelor de pretransfer, detasare n interesul invatdmantului sau detasare la cerere, in situatia
in care, dupa aceste etape, se elibereaza un post didactic de predare/o catedra dintr-o structura sau din unitatea de
Tnvatamant cu personalitate juridica, precum si dupa finalizarea etapelor de inscriere la clasa pregatitoare sau la grupele
de nivel prescolar si/sau anteprescolar.

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 legislative Tn vigoare, dupa aprobarea acestora de inspectoratul scolar, pentru un interval de timp de
40 de ore pe saptamana.

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

Din numarul total de ore pe saptaméana calculate pe baza numarului de grupe/clase si a planurilor-cadru n vigoare,
se constituie, in ordine:
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a) posturi didactice de predare/catedre complete pe discipline de studiu din ore la o singura disciplina;
b) catedre complete din ore la doud sau mai multe discipline;

c) catedre incomplete din ore la o singura discipling;

d) catedre incomplete din ore la doua sau mai multe discipline.

Pe posturile didactice de predare/catedrele constituite se incadreaza cadrele didactice titulare, in conformitate cu
documentele de numire/transfer/repartizare si celelalte prevederi legislative privind Tncadrarea personalului didactic
titular Tn Tnvatamantul preuniversitar, si se asigura numarul de ore de predare pe saptamana pentru cadrele didactice
numite Tn functii de conducere, indrumare si control, prin concurs, care isi desfasoara obligatia de predare in unitatea de
Tnvatamant in care sunt titulare.

Contractele individuale de munca incheiate pe durata determinata sau nedeterminata, aferente posturilor didactice de
predare/catedrelor ocupate, sunt insotite de fisa postului, Tn care se precizeaza orele de predare si celelalte activitai
realizate, pentru un interval de timp de 40 de ore pe saptamana. Modelul contractului individual de munca este prevazut
in anexa prezentei proceduri.

Incadrarea in regim de plata cu ora a personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar

Posturile didactice/Catedrele/Orele rAmase neocupate dupa incadrarea cadrelor didactice calificate pot fi ocupate Tn
regim de plata cu ora prin contract individual de munca pe durata determinatd, incheiat separat de cel de la functia de
baza, Tn care se inscrie numarul total de ore pe saptaméana efectiv desfasurate cu clasa/grupa de elevi.

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

Cadrele didactice incadrate pe post, respectiv educatoarele/educatorii/institutorii/profesorii pentru educatie timpurie
si Tnvatatorii/invatatoarele/institutorii/profesorii pentru invataméantul primar se pot incadra in regim de plata cu ora, pe
baza unui contract individual de munca diferit de cel aferent functiei de baza, cu inscrierea numarului total de ore pe
saptamana efectiv desfasurate cu clasa/grupa de elevi/prescolari/anteprescolari.

Personalul didactic de predare pensionat, personalul angajat in alte domenii de activitate, precum si personalul
asociat, poate desfasura activitati didactice salarizate doar in regim de plata cu ora.

Posturile didactice/Catedrele/Orele vacante/rezervate se ocupa in regim de plata cu ora cu:

personal didactic de predare titular sau angajat pe durata viabilitatii postului didactic/catedrei;
personal didactic de predare angajat cu contract individual de munca pe perioada determinate;
personal didactic de predare pensionat;

personal angajat in alte domenii de activitate;

personal didactic asociat.

Tncadrarea personalului didactic de predare in regim de platd cu ora pe posturi didactice/catedre vacante se
realizeaza cel mult pe durata desfasurarii cursurilor cu elevii/prescolarii/anteprescolarii sau pana la revenirea titularului la
post/catedra in timpul anului scolar.

Cadrele didactice de predare angajate cu contract individual de munca pe perioada determinata pot fi incadrate pe
posturi didactice/catedre ramase neocupate in regim de platd cu ora, cel mult pe durata desfasurarii cursurilor cu
elevii/prescolarii sau pana la revenirea titularului la post/catedra n timpul anului scolar. .

Personalul didactic care beneficiaza de degrevare partiald a normei didactice de predare-invatare-evaluare, poate fi
incadrat in regim de plata cu ora.

In anul scolar 2025-2026, prin exceptie, personalul didactic degrevat, nu poate desfasura activititi didactice de
predare remunerate prin plata cu ora sau cumul. Personalul care beneficiaza de degrevare partiala a normei didactice de
predare-invatare-evaluare din unitatile de Tnvatamant preuniversitar din zone izolate poate efectua activitati in regim de
plata cu ora, Tn anul scolar 2025-2026, doar cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar judetean.

Calculul tarifului la plata cu ora aferent posturilor didactice de predarel/ catedrelor vacantelrezervate
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Pentru calculul tarifului orar pentru plata cu ora, aferent posturilor didactice/catedrelor/orelor vacante/rezervate, se
utilizeaza salariul de baza corespunzator functiei cadrului didactic incadrat, avand in vedere gradatia de vechime in
munca, treapta de vechime in Tnvatamant si gradul didactic corespunzator. La salariul de baza se adauga, dupa caz,
urmatoarele majorari/sporuri: majorarea pentru predarea simultand, majorarea pentru fnvatamant special sau sporul
pentru activitatea de predare in sistemul penitenciar, indemnizatie pentru zone izolate, sporul pentru persoanele cu grad
de handicap grav sau accentuat, sporul de suprasolicitare neuropsihica.

Tarifele orare din invatamantul preuniversitar se determina prin raportarea bazei de calcul al tarifului orar calculate la
numarul mediu lunar de ore lucratoare.

Salarizarea prin plata cu ora pentru functile de conducere, indrumare si control se face la salariul de baza
corespunzator gradului didactic, gradatiei de vechime in munca si transei de vechime n invatamant, la care se adauga,
dupa caz, majorarile si sporurile prevazute.

Plata activitatii de predare-invatare-evaluare in regim de plata cu ora se efectueaza numai in baza completarii si
dupa semnarea condicii de prezenta la unitatea de invatamant si cu intocmirea si depunerea Fisei de evidenta lunara a
activitatii desfasurate in regim de plata cu ora, conform modelului-cadru prevazut in anexa prezentei proceduri, semnata
de cadrul didactic.

Pentru activitatea de dirigentie desfasurata de personalul didactic de predare angajat cu contract individual de munca
pe duratd 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 Tsi desfasoara activitatea didactica in
baza mai multor contracte individuale de munca poate desfasura activitate de dirigentie Tn executarea unui singur
contract individual de munca.

Personalul didactic de predare, angajat cu contract individual de munca, care desfasoara activitati salarizate in regim
de plata cu ora, trebuie sa faca dovada ca programul activitatilor desfasurate in regim de plata cu ora nu se suprapune
celui corespunzator activitatilor functiei de baza.

Calculul tarifului orar pentru cadrele didactice metodiste care participa la inspectii curente

Activitatile desfasurate de cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar si din unitatile de
educatie extrascolara care participa la inspectiile curente, inspectile de specialitate si speciale pentru acordarea
gradelor didactice Il si I, inclusiv inspectia curenta si speciald pentru gradul didactic | pe baza titlului stiintific de doctor,
atunci cand acestea nu pot fi asigurate de catre inspectorul scolar din inspectoratul scolar, se realizeaza in baza unui

pe baza numarului de ore specific activitatii desfasurate.

Tariful orar se calculeaza raportat la salariul de baza corespunzator functiei cadrului didactic Tncadrat, avand n
vedere gradatia de vechime Tn munca, treapta de vechime in Tnvatamant si gradul didactic corespunzator. La salariul de
baza se adaugad, dupa caz, urmatoarele majorari/sporuri: majorarea pentru predarea simultana, majorarea pentru
Tnvatamant special sau sporul pentru activitatea de predare in sistemul penitenciar, indemnizatie pentru zone izolate,
sporul pentru persoanele cu grad de handicap grav sau accentuat, sporul de suprasolicitare neuropsihica. . Numarul de
ore specific activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:

a) 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;

b) pentru inspectia speciala si sustinerea lucrarii metodicostiintifice in vederea obtinerii gradului didactic I, 7 (sapte)
ore pentru fiecare inspectie si sustinerea lucrarilor metodicostiintifice.

Pentru efectuarea inspectiilor, cadrele didactice metodiste din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar sunt remunerate
de unitatea de Tnvatamant unde se desfasoara inspectiile, in baza contractului civil de furnizare de servicii incheiat de
cadrul didactic metodist cu directorul unitatii de Tnvatamant la care efectueaza inspectia, In conditiile in care activitatea
se desfasoara in afara normei didactice de predare-invatare-evaluare a cadrului didactic metodist.
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Sumele care se cuvin pentru activitatile de inspectie desfasurate de cadrele didactice metodiste se achita de unitatea
de invatamant unde se efectueaza inspectiile, Tn baza contractului, din fondurile alocate pentru cheltuieli cu formarea
continua asigurate din sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, prin bugetele locale.

Calculul tarifului orar pentru membrii comisiilor de examen in vederea acordarii gradelor didactice Il si |

Activitatea desfasuratda de membrii comisiilor de examen pentru acordarea gradelor didactice Il si | pentru maistri-
instructori, antrenori, educatori-puericultori, educatoare si invatatori din centrele de perfectionare se realizeaza in baza
unui contract civil de furnizare de servicii pentru activitati independente ocazionale, in care se stabileste un onorariu
calculat Tn functie de numarul de ore specific activitatii desfasurate.

Tariful orar se calculeaza prin raportarea bazei de calcul al tarifului orar.
Numarul de ore specific activitatilor desfasurate se stabileste dupa cum urmeaza:
a) Tn cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic II:

(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.

(O}
b) Tn 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
ord pentru fiecare candidat examinat;

(i) pentru indrumarea si verificarea lucrarilor metodicostiintifice pentru obtinerea gradului didactic | se achita o
remuneratie echivalenta a 10 (zece) ore pentru Indrumarea fiecarei lucrari si 3 (trei) ore pentru verificarea si recenzarea
acesteia.

Pentru efectuarea activitatilor, membrii comisiilor de examen sunt remunerati de catre centrele de perfectionare, pe
baza contractului civil de furnizare de servicii pentru activitati independente ocazionale Tncheiat cu directorul unitatii, Tn
conditiile Tn care activitatile se desfasoara in afara normei didactice de predare-invatare-evaluare, din fondurile alocate
pentru cheltuieli cu formarea continua, asigurate din sume defalcate provenite din unele venituri ale bugetului de stat,
prin bugetele locale.

9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

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

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

Consiliul de Administratie

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

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

e aproba proiectul de Tncadrare a personalului didactic de predare;

e avizeaza, 1n situatii exceptionale (ex. zone izolate), desfasurarea activitatilor didactice in regim de plata cu ora pentru
personalul degrevat.

Conducatorul unitatii de invatamant
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¢ Tntocmeste proiectul de Tncadrare a personalului didactic de predare, il prezinta Consiliului profesoral spre analiza si
Consiliului de Administratie spre aprobare, si il transmite catre inspectoratul scolar spre avizare;

¢ atribuie orele neocupate Tn regim de plata cu ora personalului didactic, prin decizie scrisa;

e emite si comunica deciziile de repartizare pe post/catedra.

Consiliul profesoral

¢ analizeaza proiectul de incadrare intocmit de conducatorul unitatii de invatamant.

Cadrele didactice de predare

e completeaza si semneaza condica de prezenta;
¢ Tntocmesc si depun Fisa de evidenta lunara a activitatii desfasurate in regim de plata cu ora.

Compartimentul Secretariat

¢ Tnregistreaza contractele de munca (inclusiv cele in regim de plata cu ora) in Registrul general de evidenta a
salariatilor.

Compartimentul financiar-contabil

¢ efectueaza plata activitatii de predare-invatare-evaluare in regim de plata cu ora, pe baza condicii de prezenta si a
Fisei de evidenta lunara a activitatii desfasurate in regim de plata.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia D"f‘t.a. Revizia D'a.‘t".". Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7 editiei reviziei | Pag. .
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile
persoanelor implicate Tn desfasurarea activitatii
procedurate.; Eliminat: Ordinul nr. 4827/2018, Ordinul
2024- 2025- nr. 4165/2018, Ordinul nr. 5350/2018, Ordinul nr.
1. | 02-23 0 11-13 10 5415/2018; Adaugat: Ordinul nr. 6876/2023, Ordinul
nr. 6394/2025; Contract colectivde munca nr.
1104/2025.; Modificare continut conform
reglementarilor legislative Tn vigoare. Se completeaza
cu Anexe pentru buna desfasurare a activitatii

procedurate.
10.2 Formular analiza procedura
Nr Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct ' | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] i CMaria Al 2025-
1. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-13




MINISTERUL EDUCATIEI $I

Procedura operationala

Editia: |

CERCETARII incad - im de olat Revizia: 0
Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva ncadrarea in regim de plata cu ora Pag. 9/10
Cod: PO-SS.15 Exemplar nr. 1
Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct. Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] o 2025-
2. Management Demeter Sorin-Marin 11-13
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data x Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe
¢ F-01-PO-SS.15 Contract individual de munca
e F-02-PO-SS.15 Model Decizie privind ihcadrarea in regim de plata cu ora
e F-03-PO-SS.15 Fisa de evidenta lunara a activitatilor desfasurate in regim plata cu ora
e F-04-PO-SS.15 Diagrama de proces
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PROCEDURA OPERATIONALA INCADRAREA IN REGIM DE PLATA CU ORA

Cuprins

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

procedurii

N

. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

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

. Scopul procedurii

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

3
4
5. Domeniul de aplicare
6
7

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

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

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Consiliul de Administratie
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Consiliul profesoral
Cadrele didactice de predare
Compartimentul Secretariat
Compartimentul financiar-contabil
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe

[ERN
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