Anexa nr. 4 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

METODOLOGIA
privind repartizarea timpului de munca a cadrelor didactice si de conducere din
institutiile de invatamant profesional tehnic

I. Dispozitii generale

1. Metodologia privind repartizarea timpului de munca a cadrelor didactice (profesor, maistru-
instructor) si de conducere (director, director adjunct, sef de sectie) din institutiile de Tnvatdmant
profesional tehnic (in continuare Metodologie) este elaborata in conformitate cu art. 68 si art.71 alin. (2)
din Codul educatiei, nr.152 din 17 1ulie 2014, art.298 (1) din Codul muncii nr.154 din 28 martie 2003 si
pct.14 al Conventiei colective (nivel de ramurd) pe anii 2016-2020.

2. Metodologia stabileste structura timpului de munca a cadrului didactic si de conducere si
principiile de repartizare a sarjei didactice.

3. Scopul prezentei Metodologii este structurarea activitatilor realizate de catre cadrele didactice
si de conducere in scopul organizarii si desfasurarii unui proces educational de calitate.

I1. Structura timpului de munca a cadrelor didactice si de conducere

4. Pentru cadrele de conducere din invatamantul profesional tehnic se stabileste o duratd a
timpului de munca de 40 de ore pe saptdmanal, care se realizeaza de reguld, intr-un interval zilnic de 8
ore 1n conformitate cu atributiile stabilite n fisa postului.

5. Pentru cadrele didactice din invatamantul profesional tehnic se stabileste o duratd redusa a
timpului de munca, de 35 de ore pe sdptdmanal, care se realizeazd de regula, intr-un interval zilnic de 7
ore.

6. Norma didacticd reprezintd volumul de muncd, necesar pentru realizarea activitatilor de
predare-invatare-evaluare si instruire practica corespunzatoare functiei (1 unitate).

7. Norma didacticd anuald pentru cadrele didactice, cu exceptia maistrului instructor care este
angajat pe salariu de functie, din invatamantul profesional tehnic constituie 720 ore anual i respectiv 18
ore saptamanal. Structura timpului de munca a cadrului didactic pentru o norma didactica este indicata
in Tabelul 1.

8. O norma didactica pentru maistrul-instructor in invatamantul profesional tehnic secundar, se
aloca pentru realizarea sarcinilor specificate in Tabelul 2.

Timpul de munca a maistrului-instructor in invatamantul profesional tehnic secundar, necesar
indeplinirii atributiilor de serviciu este de 7 ore/zi.

9. Regimul de lucru al cadrului didactic se stabileste in temeiul orarului institutional cu respectarea
prevederilor legislatiei muncii, a Contractului colectiv de munca, a Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a institutiilor de invatamant profesional tehnic si a Regulamentelor interne de activitate.

10. Activitatea de predare-invatare-evaluare si de instruire practicd, se organizeazad §i se
desfdgoara in baza planurilor de invatdmant, a curriculumului in invatdmantul profesional tehnic si se
realizeazd nemijlocit la clasa, conform orarului aprobat de institutia de invatdmant profesional tehnic.
Se admite inlocuirea personalului temporar absent doar in temeiul unor acte justificative puse 1n aplicare
prin ordin institutional.

11. Activitdtile de pregatire pentru realizarea procesului educational ale cadrului didactic (cu
exceptia maistrului—instructor in Tnvatamantul profesional tehnic secundar) sunt estimate la 50 la suta
din norma didactica. Locul realizarii activitatilor de pregétire este determinat de cétre cadrul didactic in
coordonare cu administratia institutiei de Invatdmant.



12. Activitatea metodico-stiintifica si de creatie se realizeaza in vederea asigurarii curriculare a
procesului de Tnvatimant, promovarii institutiei, include activitati de formare continud a cadrului
didactic etc. si se estimeazd cu 10 la sutd din norma didacticd. Locul desfasurérii activitatilor este
determinat de catre cadrul didactic in coordonare cu administratia institutiei.

13. Activitatea complementard educationald si de Indrumare este realizatd prin activitati de
consiliere a elevilor si périntilor in probleme de psihologie si pedagogie, de dirigentie, de organizare a
activitatilor extragcolare, de elaborare a planurilor educationale individualizate pentru elevi cu cerinte
educationale speciale. Activitatile respective sunt estimate la 20 la sutd din norma didacticd si sunt
realizate prin coordonare cu beneficiarii activititilor de consiliere. In situatia in care cadrul didactic nu
are stabilite activitdti de dirigentie sau de elaborare a planurilor educationale individualizate,
redistribuirea timpului de munca destinat activitatilor se realizeaza conform necesitatilor institutiei de
invatdmant profesional tehnic, dar care nu contravin prevederilor din fisa postului.

14. Pentru maistrul-instructor 1n invatdmantul profesional tehnic secundar, activitatea
complementara educationald si de indrumare include activitatea de organizare si monitorizare a stagiilor
de practica 1n productie, desfasurate conform unui plan de activitate aprobat de institutia de Tnvatamant
profesional tehnic, organizarea activitatilor extrascolare. In situatiile exceptionale, dacd stagiile de
practicd in productie se desfasoard in cadrul institutiei de invatdmant profesional tehnic, activitatea
maistrului-instructor se cuantifica ca activitate de instruire practica.

15. Alte activitati prevazute de regulamentele institutionale includ urmatoarele tipuri de activitate:
participarea cadrelor didactice la activitatea organelor de conducere si consultative ale institutiei de
invdatamant, activitatea cadrelor didactice in perioada vacantelor elevilor, care nu corespunde cu
concediul anual platit al cadrului didactic etc., sunt estimate la 10 la sutd din norma didacticd si sunt
realizate, de reguld, in cadrul institutiei de invatamant.

16. Alte activitati didactice, decat cele de predare - invatare - evaluare, pot fi realizate in cadrul
institutiei de invatdmant, cat si in afara acesteia, conform orarului de activitate stabilit pentru un an de
studii, prin coordonare de cétre angajator si salariat.

17. Structura timpului de munca a cadrului didactic pentru o norma didactica include toate tipurile
de activitate, mentionate in pct. 13, conform raportului estimativ prezentat in tabelele ce urmeaza.

Tabelul 1. Structura timpului de munca a cadrului didactic pentru o norma didacticd

Activitatea didactica Continutul activitatii Durata Locul
saptamanala | desfiasurarii
estimativa a
timpului de
munca
Activitatea de predare- | Se desfasoara conform planurilor de 18 ore Institutia  de
invétare-evaluare si de | invatamant, curriculumului invatamant
instruire practica modular si pe discipline in temeiul
orarului aprobat de institutia de
invatdmant
Activitdtile de pregatire | Elaborarea proiectelor de lungé 9 ore La decizia
pentru realizarea | duratd, proiectelor didactice, cadrului
procesului educational | materialelor digitale, testelor etc. didactic in
coordonare cu
institutia  de
invatamant
Activitatea metodico- | Asigurarea curriculard a procesului 2 ore La decizia
stiintificd si de creatie de invatamant, activitati  de cadrului
promovare a institutiei, formarea didactic in
continua a cadrului  didactic, coordonare cu




publicatii, participare la expozitii institutia  de

etc. invatdmant
Activitatea Activitatea de consiliere a elevilor si 4 ore Prin
complementara parintilor In probleme de psihologie coordonare cu
educationala i de |si pedagogie, de elaborare a beneficiarii
indrumare planurilor educationale activitatilor

individualizate pentru elevii cu

cerinte educationale speciale, de

organizare a activitatilor

extragcolare

Activitati de dirigentie 1 ora Institutia  de

invatdmant

Alte activitdti didactice, | Participarea la activitatea organelor 1 ora Institutia  de
decat cele de predare — | de conducere si consultative ale invatamant

invatare — evaluare

institutiei de invatimant, activitatea
cadrelor didactice in perioada
vacantelor  elevilor care nu
corespunde cu concediul anual platit
al cadrului didactic etc.

Note:

1. Prin decizia Consiliului de administratie activitatile didactice pot fi suplimentate;

2. Durata saptamanala a timpului de munca poate fi redistribuita.

Tabelul 2. Structura timpului de muncda a maistrului-instructor
in invagamdntul profesional tehnic secundar pentru o norma didactica

Activitatea didactica Continutul activitatii Durata Locul
saptamanala | desfasurarii
estimativa a
timpului de
munca
Activitatea de predare- | Se desfasoara conform planurilor de 12 ore Institutia  de
invétare-evaluare si de | invatamant, curriculumului modular invatamant
instruire practica in temeiul orarului aprobat de
institutia de invatamant
Activitdtile de pregatire | Pregatirea utilajului, materialelor, 12 ore Institutia de
pentru realizarea | ustensilelor etc. necesare pentru invatamant
procesului educational | desfasurarea activitatilor practice,
asigurarea masurilor de securitate si
sandtate a elevilor 1n cadrul
activitatilor de instruire practica,
organizarea procesului de sustinere
a probelor practice de evaluare si a
examenelor de calificare, elaborarea
proiectelor de lungd durata,
proiectelor didactice, materialelor
digitale, testelor etc.
Activitatea metodico- | Asigurarea curriculard a procesului 1 ora La decizia
stiintificd si de creatie de invatamant, activitati  de cadrului
promovare a institutiei, formarea didactic in
continua, publicatii, participare la coordonare cu
expozitii etc. institutia  de

invatdmant




4. | Activitatea Activitatea de organizare si de 8 ore Institutia de

complementara monitorizare a stagiilor de practica invatamant
educationala i de | 1In productie a elevilor, asigurarea
indrumare masurilor de securitate si sdnatate in

muncd a elevilor in cadrul stagiilor
de practica, organizarea activitatilor
extragcolare, activitati de consiliere a
elevilor si parintilor in probleme de
psihologie si pedagogie, de
elaborare a planurilor educationale
individualizate pentru elevii cu
cerinte educationale speciale

5. | Alte activitati didactice, | Participarea la activitatea organelor 2 ore Institutia de
decat cele de predare - | de conducere si consultative ale invatamant
invétare - evaluare institutiei de invatamant, activitatea

cadrelor didactice in perioada
vacantelor  elevilor care nu
corespunde cu concediul anual platit
al cadrului didactic etc.

Total Timpul de muncd a maistrului- 7 ore/zi Institutia de
instructor, necesar  1ndeplinirii invatamant
atributiilor de serviciu

Note:
1. Prin decizia Consiliului de administratie activitatile didactice pot fi suplimentate;

2. Durata saptamanald a timpului de munca poate fi redistribuita.

18. Administratia institutiei de invatdmant creeaza conditii de munca si pentru pauza de masa,
asigurd dotarea locurilor de munca cu mijloacele necesare executérii sarcinilor in cazul in care a fost
coordonatd realizarea acestora in cadrul institutiei.

19. Tipul activitatilor si forma de evidenta a timpului de munca necesar indeplinirii acestora este
stabilitd de catre angajator anual, prin coordonare cu organul sindical din institutie.

20. Cadrele didactice sunt angajate in baza numarului de unitati aprobate 1n statele de personal,
iar sarja didactica 1i este atribuitd conform listelor de tarifiere aprobate.

I11. Repartizarea sarjei didactice
21. Sarja didacticd de predare - invatare - evaluare si instruire practicd a cadrului didactic in

invatamantul profesional tehnic se aproba pentru fiecare an de studii si reprezintd cuantumul numarului
de ore alocat cadrului didactic raportat la o norma didactica.

22. Sarja didacticd anuald pentru fiecare cadru didactic se planifica la sfarsitul anului scolar de
catre catedrele de profil/comisia metodica, se avizeaza de catre Consiliul de administratie si se aproba
prin ordin institutional la inceputul anului de studii. La planificarea sarjei angajatorul asigurd cadrului
didactic un ritm normal de munca, la o intensitate a efortului intelectual si la o tensiune nervoasa, care
sa nu impuna o oboseald excesiva.

23. La repartizarea sarjei didactice este respectat principiul competentei profesionale: calificarea
conform actului de studii, nivelul studiilor, grad didactic etc. si a transparentei in procesul decizional.
In cazul cind la sarja didacticd pretind citeva persoane, prioritate se acordi cadrelor didactice care nu
beneficiaza de pensie pentru limitd de varsta.

24. Repartizarea estimativd a timpului de muncd a cadrului didactic se realizeaza anual la
aprobarea / modificarea sarjei didactice. In cazurile in care cadrul didactic nu poate fi asigurat cu o norma
didacticd deplina, volumul total al activitétilor prestate urmeaza a fi calculate proportional.



25. Orarul de activitate al cadrului didactic poate fi modificat prin acordul ambilor semnatari in
cazul in care, la decizia cadrului didactic, activitatea de munca este realizatd in afara institutiei de
invatamant, cadrul didactic trebuie sa poata fi contactat de céatre angajator, in limitele temporale stabilite.



