INSTRUCȚIUNI DE COMPLETARE PENTRU MACHETE
NOTA: Prin”cadre didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016”se au în vedere cadrele didactice debutante care nu au dobândit definitivarea în învăţământ, dar îndeplinesc condiţiile legale de înscriere la examenul naţional de definitivare în învăţământ, repartizate pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare nedeterminată, începând cu 1 septembrie 2012, precum şi cadrele didactice debutante care nu au dobândit definitivarea în învăţământ şi îndeplinesc condiţiile legale de înscriere la examenul naţional de definitivare în învăţământ, repartizate în sesiunea 2016, în baza prevederilor art. 253 din Legea nr. 1/2011 cu modificările și completările ulterioare.
MACHETA 1 – PROIECTUL DE ÎNCADRARE CU PERSONAL DIDACTIC ANGAJAT PE PERIOADĂ NEDETERMINATĂ
Col. 0: ”Nr. crt.” – se completează în dreptul fiecărei discipline.

Col. 1. ”Disciplina de încadrare” – se completează conform Centralizatorului; Pe linia disciplinei se completează totalurile; pe această linie nu apar cadre didactice încadrate cu ore în respectiva disciplină (numele și datele respective se completează pe liniile imediat următoare).

Col.2-6 se referă la numărul de ore/norme din disciplină.
Col. 2 ”Nr. total de ore/săptămână/disciplină” reprezintă numărul total de ore din disciplină: col.2=col.3+col.4+col.5; este totodată suma orelor ocupate de titulari și a celor rămase vacante: col. 2= col. 10 + col.23 + col.23 + col. 24 + col. 27 + col.28 + col.31 + col.32 + col.36 + col. 37   + col.40 + col.41
Col. 3: se completează numărul de ore de trunchi comun adunate cu cele din curriculum-ul local

Col. 4: se completează numărul de ore din curricululm-ul la decizia școlii (extinderi, aprofundări și opționale)

Col. 5: se completează orele de colectiv sportiv sau de ansamblu coral.

Col. 6: se completează numărul de norme în disciplină, ținând cont de prevederile art. 262 alin. (4) și (5) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare.
Col. 7:  Nu se completează pe linia disciplinei! Se completează numele și prenumele cadrului didactic titular al invatamantului preuniversitar/cadre didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 care efectuează ore în disciplina respectivă. Excepții:

· titularii/cadre didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016, a căror norme se constituie și cu ore în alte discipline pe care le pot preda la nivelul unității. În aceste situații, pentru disciplina de bază numele se trece în col. 7 iar pentru disciplina cu care ”completează” norma la nivelul unității i se completează numele în col. 21 și/sau col. 25, după caz.
· Titularii unității/altor unități care beneficiază de completarea de norma pe perioadă nedeterminată. Numele și prenumele acestor cadre didactice se completeză în col. 29.

Col. 8: Se precizează dacă titularul nominalizat în col. 7 este:

· titular de invățământului preuniversitar (T);
· cadru didactic art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 (CD_21(4));

Col. 9: se precizează dacă titularul nominalizat în col. 7 beneficiază de prevederile art. 262 alin. (4) și (5) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare, în sensul că va efectua în anul școlar 2016-2017, conform propriei solicitări, norma didactică de predare-învățare-evaluare redusă cu 2 ore.

Col. 10, col. 11, col.12 și col. 13: se completează numărul de ore efectuat de cadrul didactic nominalizat în col. 7, in disciplina ce figurează în actul de numire.
Col. 14 și 15: se completează pentru cadrele didactice nominalizate în col. 7 care sunt numite in unitate pe 2 discipline.
Col. 16 și col. 17: se completează pentru titularii care au numire în două unități (în actul de numire figurează două unități). În col. 16 va fi completată denumirea unității iar în col. 17 numărul de ore pe care le va avea în încadrare în acea unitate în anul școlar 2017-2018.

Col. 18, col. 19 și col. 20: se completează pentru cadrele didactice titulare/cadrele didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 nominalizate în col. 7 a căror normă se constituie pentru un an școlar și cu ore din unitate într-o altă disciplină pentru care îndeplinește condițiile de studii conform Centralizatorului/ore în discipline din aria curriculară.
Col. 21, col. 22, col. 23 și col 24: se completează pentru personalul didactic care își completeaza norma în unitate cu ore din alta disciplina decat cea din actul de numire, disciplină pentru care îndeplineste conditiile din Centralizator. Se completează în dreptul disciplinei in care se completează norma. Numele cadrului didactic nu figurează în col. 7 ci în col. 21.

Col. 25, col. 26, col. 27 și col 28: se completează pentru personalul didactic care își completeaza norma în unitate cu ore din alta disciplina decat cea din actul de numire, disciplină pentru care NU îndeplineste conditiile din Centralizator, dar face parte din aceeași arie curriculară. Se completează în dreptul disciplinei in care se completează norma. Numele cadrului didactic nu figurează în col. 7 ci în col. 25.

Col. 29, col. 30, col. 31 și col 32: se completează pentru personalul didactic titular (al unității sau al altei unități), care își completează norma în unitate pe perioadă nedeterminată. Se completează în dreptul disciplinei in care se completează norma. Numele cadrului didactic nu figurează în col. 7 ci în col. 29.

Col. 33, col. 34 și col.35: se referă la titularii/ cadru didactic art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016, a căror normă nu a putut fi constituită la nivelul unității. În col. 33 se specifică ”RA” dacă titularul mai are sub jumătate de normă, respectiv ”CN” dacă titularul are asigurată cel puțin jumătate de normă. În cazul ”RA” în col. 10-13 nu sunt atribuite ore titularului. În col. 29 se specifică alte eventuale specializări dobândite de titular prin studii (în afară de cea care figurează în actul de numire). În col. 34 se specifică numărul de ore necesar titularului pentru completarea normei în ședința publică organizată de ISMB. Cadrele didactice aflate în această situație sunt consemnate detaliat în celelalte machete (cea referitoare la cadrele aflate în RA și cea referitoare la cadrele aflate în CN). Cadrele didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 beneficiază de soluționare RA doar dacă promovează examenul de definitivare în învățământ, sesiunea 2017.
Col. 36, col.37, col.38 și col.39: se referă la orele vacante cu regim normal (nu la cele care pot fi ocupate exclusiv cu contract individual de muncă pe perioadă determinată). În col. 36 și 37 apar orele TC+CDL respectiv CDȘ iar în col. 38 și 39 aceleași ore transformate în norme și ore rămase.

Col. 40  și col.41: se referă la orele vacante care pot fi ocupate exclusiv cu contract individual de muncă pe perioadă determinată. Aceste ore nu se contabilizează în col. 36-39. Orele apar fie din posturile solicitate pentru întregirea normei didactice, pentru care consiliul de administrație al unității nu și-a dat acordul de principiu, fie din normele cadrelor didactice titulare care beneficiază, la cerere, de reducerea normei didactice cu 2 ore (Atenție! Aceste cadre didactice nu vor efectua ore în plata cu ora! În caz contrar, orele revin în norma titularului.). 
Col. 42-46:  se referă la posturi didactice/catedre rezervate.

Col. 47: ”observații” este spațiul în care se notează alte informații importante care nu se regăsesc în alte coloane.
MACHETA 2 – SITUAȚIA STATISTICĂ PRIVIND NORMAREA ȘI VACANTAREA POSTURILOR DIDACTICE/CATEDRELOR ÎNCEPÂND CU DATA DE 01.09.2017 (ȘI CELE 4 ANEXE)

Tabelul referitor la numărul de norme, din parte dreaptă, sus: se completează numărul total de norme didactice din unitate, inclusiv degrevările, pentru anul școlar în curs și pentru anul școlar viitor.

În cazul disciplinelor care sunt detaliate prin anexe ale machetei 2 (pentru unitățile de nivel liceal) în linia respectivă din macheta 2 se completează totalul rezultat din anexă (vezi liniile 24, 37 și celelalte din machetele pentru unitățile de nivel liceal).
Col. 0: numărul curent este deja completat.

Col. 1: disciplina de încadrare este deja completată. Disciplinele care nu se regăsesc în listă vor fi completate la finalul tabelului.

Col. 2: în cazul posturilor didactice (eductoare, învățătoare etc.) se specifică numărul de posturi didactice. În celelalte cazuri figurează numărul total de ore în disciplină (col. 2 din Macheta 1).
Col. 3: nu se completează în cazul posturilor didactice. În celelalte cazuri se specifică numărul total de ore de trunchi comun și CDL din disciplină (col. 3 din Macheta 1).
Col. 4: nu se completează în cazul posturilor didactice. În celelalte cazuri se specifică numărul total de ore în disciplină, altele decât cele din col. 3 (ore de CDȘ, cor, colectiv sportiv – suma orelor din col. 4 și 5 din Macheta 1).
Col. 5: se specifică numărul total de posturi didactice / norme din disciplină.
Col. 6: se specifică numărul total de ore rămas după constituire normelor (este totdeauna mai mic decât numărul de ore care formează o normă în disciplină, respectiv mai mic de 16, 18, 22, 24, după caz).
Col. 7: se specifică numărul de titulari/ cadru didactic art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 (persoane) cu act de numire în disciplină. Corespunde cu numărul de persoane al căror nume apare în col. 7 din Macheta 1.
Col. 8 și col. 9: se referă la posturile didactice sau normele și orele din disciplină cu care au fost constituite normele titularilor din col. 7. Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.
Col. 10 și col. 11: se referă la posturile didactice sau normele și orele din disciplină cu care au fost constituite normele cadrelor didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 din col. 7. Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.

Col. 12 și col. 13: se referă la orele din disciplină cu care au fost constituite (completate) normele titularilor în alte discipline din unitate (nu figurează la disciplina curentă în col. 7). Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.

Col. 14 și col. 15: se referă la orele din disciplină cu care au fost constituite (completate) normele cadrelor didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016 numite în alte discipline decât cea curentă (nu figurează la disciplina curentă în col. 7). Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.

Col. 16: se referă la orele din disciplină ocupate de cadre didactice titulare în unitate/în altă unitate pentru completarea normei didactice pe perioadă nedeterminată. Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.

Col. 17 și col. 18: se referă la posturile didactice sau normele și orele vacante rămase în unitate după constituirea catedrelor (col. 36 și 37 din Macheta 1). Aceste posturi/ore au regim de ocupare normal – pot fi ocupate cu contract de muncă pe perioadă determinată sau nedeterminată, după caz. Se va ține cont de faptul că, pentru anumite discipline sau profile, norma didactică depășește 18 sau 24 de ore.
Col. 19-22: se specifică viabilitatea posturilor didactice/ normelor din col. 17.
Col. 23: se specifică numărul de ore vacante, altele decât cele din col. 17-18, care pot fi ocupate exclusiv prin contract individual de muncă pe perioadă determinată. (Col. 40 și 41 din MACHETA 1).
Col. 24: se specifică numărul de cadre didactice titulare de unitate/sistem cu act de numire în disciplină aflate în restrângere de activitate, care NU se pot soluționa pe un alt post din unitate.
Col. 25: se specifică numărul de cadre didactice titulare de sistem cu act de numire în disciplină aflate în restrângere de activitate care se pot soluționa pe plan local. Norma didactică propusă pentru soluționare este formată din ore vacante din unitate pe care cadrul didactic le poate preda conform specializărilor dobândite conform actelor de studii. 

Col. 26 și col. 27: se specifică numărul de posturi didactice / norme și ore din disciplină propuse pentru soluționarea restrângerilor de activitate locală.
Col. 28: se specifică numărul de titulari / cadre didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5739/2016, cu act de numire în disciplină care necesită completare de normă în ședință publică.
Col. 29-31: se specifică numărul posturilor didactice/normelor și orelor din disciplină rezervate pentru anul școlar următor (inclusiv detaliile rezervării). Nu figurează situațiile titularilor detașați pe funcții de conducere, îndrumare și control (care încetează la 31.08.2017).
Col. 32: se specifică detalii care nu au putut fi evidențiate în celelalte coloane. Pentru cadrele didactice aflate evidențiate în col. 22 (CN) se specifică dacă sunt titulari sau cadre didactice art. 21(4)/OMENCȘ nr. 5451/2013, cu act de numire în disciplină. 
