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V& Tnaintam spre completare machetele privind incadrarea personalului fn Tnvatamantul preuniversitar

de stat pentru anul scolar 2018-2019.
Va solicitam sa respectati termenul de predare si instructiunile de mai jos.

Lucrarea se referd la anul scolar 2018-2019; machetele in format excel sunt postate pe site-ul
isjilfov.ro, zona securizatd; fisierul machete_unitate.xls cuprinde trei registre de lucru: spectot,

macheta_total si macheta_degrevari.

Instructiuni de completare a machetelor privind incadrarea personalului:

1. lucrarea se realizeaza centralizat pe unitate cu personalitate juridica in format electronic (excel) si se

transmite prin email la adresa dana_ionescu2005@yahoo.com;
2. termenul de transmitere catre ISJ llfov, Compartimentul Informatizare: vineri, 14 septembrie 2018, cel

tarziu pana la ora 12.00; in textul email-ului va fi nominalizatd persoana care a realizat lucrarea si
care este in mdsurd sd facd si eventualele corectii (nume, functie, telefon mobil); persoana de contact
din 1.S.). Ilfov: consilier Dana lonescu tel:0723676883;

3. situatia raportaté trebuie si se incadreze in numarul aprobat de posturi/norme din unitate asa cum

reiese din situatia atasatd, cu mentiunile aferente, respectiv:

- liceele vor modifica numarul normelor didactice in functie de realizarea planului de scolarizare la

clasa a IX-a, dupd ultima etapa de admitere; modificarea de norme didactice ca urmare a
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nerealizarii planului de scolarizare va fi transmisd in macheta MACHETE_unitate.xls (cu mentiune

in corpul email-ului) si separat, prin adresa oficial3, la 1SJ Ilfov;

- unitdtile scolare vor modifica numarul normelor didactice in functie de realizarea planului de

scolarizare; modificarea de norme didactice ca urmare a nerealizdrii planului de scolarizare va fi
transmisd in macheta MACHETE_unitate.xls (cu mentiune in corpul email-ului) si separat, prin
adresa oficiala, la ISJ lifov;

- ATENTIE: normele din situatia atasatd sunt culese la schema de incadrare (febr 2018) la care au

fost adiugate modificirile aprobate de IS); precizam cd modificarile din 6-7 septembrie sunt

addugate in situatia atasatd, ins3 nu sunt finale pdna la aprobarea normelor pentru anul scolar

in curs; deasemenea, precizim ci normele didactice din situatia atasata nu cuprind educatia

fizica la cl. | si cl. pregititoare neinclusd in norma prof de ed fizicd, urméand sa revenim in cazul

aprobdrii suplimentérii de norme pe care am solicitat-o la MEN.

V& rog sd nu modificati structura fisierului, sd nu stergeti si sd nu inserati nici un rand si nici o
coloand!!!! Nu modificati in nici un fel tabelele!!! Coloanele cu formule predefinite sunt protejate,

astfel v3 vor ajuta sd va corectati eventualele erori. Vd rog sd nu utilizati machetele din ani anteriori,

macheta spectot.xls pentru acest an scolar este modificatd ca numdr de coloane si rénduri. in primul

rand din foaia de lucru “spectot” completati numele unitatii cu personalitate juridica;
realizati initial “macheta_total”; numarul total de posturi didactice din aceastd macheta se preia si se
defalacd in macheta “spectot”, astfel incat sd nu existe neconcordante intre ele; ATENTIE: totalul

normelor trebuie si cuprindd si degrevarea directorului/directorilor/sindicatului!!!l! NU treceti

norma profesorului din cabinetul psihopedagogic (respectiv 1.00) NU se trece de cdtre unitatea

scolard in care se afld cabinetul, ci de CJIRAE, insi obligatia de predare de 2-4 ore (respectiv 0.11-

0.22) trebuie scazuta din disciplina predati, |a unitatea unde preda! EXEMPLU: dacd avem un consilier

care are obligatia de predare 4 ore de cultura civicd, vom trece O la culturd civica (dacd Tn scoald nu
mai sunt si alte ore in afard de aceste 4 ore, dacd mai sunt se trece numai diferenta);

coloana “cu studii medii” va cuprinde cadrele didactice necalificate cu studii medii;

in cazul invatitorilor, indiferent de numirul de ore si de vechime, postul se normeaza 1.00, nu cu
fractii;

atentie la numarul de persoane care se culege in registrul “macheta_total”; citi{i notele de subsol;

nu uitati s& treceti numarul de clase si grupe Tn unitate in anul scolar 2018-2019 in celula S8 si

numarul de elevi si de prescolari Tnscrisi Tn unitate in anul scolar 2018-2019 in celula T8 din

macheta_total, conform evidentelor din aplicatia SHIR;
Pentru a centraliza normele aferente degrevarii personalului de conducere/sindicatului, vd rugam sa
completati sheet-ul “macheta_degrevari.xls”; NU UITATI ca totalul normelor din sheet-ul

macheta_total si din sheet-ul spectot s3 cuprindi si degrevarea directorilor/sindicatului! V3 rog s3 va
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asigurati cd situatia raportatd cuprinde fin totalul normelor didactice si degrevarea

directorului/directorilor/ sindicatului (in toate machetele, respectiv: “macheta_total”, “spectot”).

Normele transmise de dvs in aceste machete vor fi introduse Th EDUSAL, iar daca ati trimis eronat nu

va rog sa verificati cheile pe orizontala si pe vertical3;
Dacéd aveti modificdri de norme/posturi fatd de situatia anexata si pentru informatii suplimentare

contactati ISJ llfov - Compartimentul Informatizare, tel. 021 317 36 58.

Compartimentul Informatizare,
Daniela lonescu, consilier
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