INSTRUCTIUNI DE COMPLETARE SCHEMA INCADRARE

AN  SCOLAR  2013-2014
1. Ordinea de completare este cea din planul cadru, apoi gradul didactic (I, II, def, fara grade, deb.), vechimea de la maxim la minim si nivelul studiilor ( S sau studii universitare de masterat (ciclul II Bologna) , SSD sau studii universitare de licență (ciclul I Bologna), P, L).

2. Convenţia de culori 

***  negru – cadru didactic titular

***  albastru – cadru didactic suplinitor

***  verde – detaşare Bucureşti-Bucureşti

***  roşu – detaşare Judet-Bucuresti
Fila nr.1

· TIP SCOALA – se foloseste codul corespunzator din dictionarul de coduri – Capitol 1 - TIP UNITATI DE INVATAMANT

· In subordinea/finantarea – se completeaza CL si/sau CJ si/sau MECTS 

· (unitatea de invatamant) – se completeaza cu denumirea actualizata a unitatii scolare

· CADRE DIDACTICE DE PREDARE – se completeaza numarul de persoane aferent  fiecarui nivel de studii si functii din formular, inclusiv cei cu catedrele rezervate. Acest numar trebuie sa corespunda cu ultimul numar curent din fila nr.2
· se numeroteaza toate cadrele didactice de predare

· cadrele didactice care sunt incadrate pe catedre rezervate se trec imediat sub titularul postului/catedrei si nu se numeroteaza 
· Total norme didactice – se completeaza numarul de norme (posturi) didactice

· PERSONAL AUXILIAR -  se completeaza numarul de norme (posturi) didactic-auxiliare pe fiecare functie  din formular

· PERSONAL NEDIDACTIC  - se completeaza numarul de norme (posturi) nedidactice pe fiecare functie existenta in unitate (functia se va completa manual)

· EFECTIVELE ELEVILOR IN ANUL SCOLAR 2013-2014 - se vor completa pentru fiecare nivel/forma de invatamant , inclusiv postliceal; coloanele  “PE NATIONALITATI”, “LIMBA MODERNA I” si “LIMBA MODERNA II” – in zona capului de tabel aferent acestor coloane se vor completa  codurile corespunzatoare din dictionar (capitolele 10 si 17 , respectiv NATIONALITATEA si LIMBA STRAINA (MODERNA)
· Coloana “Curs de management” din tabelul referitor la directorii de unitati se completeaza (daca este cazul) numai cu cursuri de management educational

Fila nr.2
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Col. 1

     Celula 1 - contine codul din dictionar al functiei de conducere

     Celula 2 -contine codul din dictionar al functiei  didactice

     Celula 3 - contine P/A  (pensionar/asociat); pentru restul personalului nu se completeaza
Col. 2-conform situatiei incadrarii incepand cu 22.10.2013
Col. 4
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sss1 – codul specializarii obtinute prin studii conform primei diplome, cf. dictionar                        

sss2 – codul celei de a doua specializari obtinute prin studii conform celei de-a doua diplome, cf. dictionar

an abs – anul absolvirii primei, respectiv celei de-a doua specializări
n-nivel de studii

Col. 5

	g
	a1
	a2
	s
	s
	s
	s


    g – cod grad didactic, cf. dicţionar

    a1a2 – anul obtinerii gradului didactic

    ssss – specializare grad (4 caractere) cf. dictionar

Col. 6
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P – cod perfectionare, cf. dictionar

ssss– cod specialitate perfectionare (cf. dictionar-capitolul 5) . Celulele ssss se vor completa doar dacă codul perfectionarii este 1, 2 sau 5

Col. 8 
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    sss- modul de incadrare principal, cf. Dictionar şi repartiţii guvernamentale / ordine MEN / decizii ISMB / decizii interne
Col. 10
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GM a1a2 – gradaţie de merit şi anul obţinerii
Col. 12
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     mmm -  modul de incadrare, cf. dictionar

     ddd – disciplina de incadrare, cf. dictionar

     oo – nr. Ore
 Pe urmatoarele 4 randuri se trec celelalte moduri de incadrare (daca exista),  cu disciplinele si nr. de ore corespunzator. 
· In cazul cadrelor didactice detaşate se vor folosi codificările astfel:

	
	
	Mod încadrare detaşare
	Mod încadrare detaşare prin restrângere de activitate nesoluţionată

	Titular în unitate
	plecat în B *
	TLR
	TRR

	
	plecat în alt judeţ *
	CPR, CPV
	RPR, RPV

	Titular în altă unitate
	venit din B
	CJR, CJV
	RJR, RJV

	
	venit din alt judeţ
	CVR, CVV
	RVR, RVV


* - atât în învăţământul de stat, cât şi în învăţământul particular

· Pentru cadrele didactioce pensionare se folosesc exclusiv următoarele codificări indiferent de nr. ore în încadrare : SPV, SPR

· In cazul suplinitorilor in concediu de maternitate se va completa modul de incadrare SCC, disciplina de incadrare, iar la nr. ore (prin convenţie) se va completa 0.
Col. 15 
– domiciliul stabil

- telefon fix

-telefon mobil      

Col. 16 – OBSERVAŢII

· pentru detaşaţii Bucureşti-Bucureşti, Bucureşti - Judeţ se vor preciza:
· (s) /(p) pentru unităţi de învăţământ de stat / particular

· unitatea de învăţământ unde este titular / unde este detaşat (după caz)

· postul / catedra
· pentru detaşaţii Judeţ-Bucureşti se trece unitatea de învăţământ unde este titular, postul/catedra

· tipul detaşării – la cerere sau in interesul învăţământului 
· în situaţiile în care nu se găsesc codificările adecvate pentru studii, specializări, mod de încadrare, disciplina de predare, atunci nu se vor trece alte codificări; pentru coloana 4, în spaţiul disponibil, se va trece în clar specializarea şi se ataşează la schemă o copie după diplomă; în cazul modului de încadrare neregăsit în dicţionar se va trece în clar la coloana 16 (Observaţii);
· pentru cadrele didactice incadrate in mai multe unitati se trece unitatea de baza (unde are cartea de munca)/unitatile unde are incadrare (dupa caz);
·  pentru cadrele didactice cu completare de norma se va trece unitatea unde are baza respectiv unde completeaza norma didactica;
·  pentru  cadrele didactice care au reducere de norma, concediu fără plată, concediu pentru creşterea copilului etc. se va trece numărul adresei ISMB 
· pentru cadrele didactice care beneficiază de rezervarea catedrei conform art. 255 din Legea 1 / 2011, cu modificarile și completările ulterioare, se va preciza instituţia unde îşi desfăşoară activitatea.

· pentru cadrele didactice titulare în altă unitate care au primit în încadrare, pentru completarea normei de bază, ore din unitate, se trece unitatea de învăţământ unde este titular, și disciplina de încadrare din unitatea unde este titular.
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