Ministerul Educatiei, Culturii
si Cercetérii al Republicii Moldova

ORDIN
29.03.19 323

nr.

mun. Chisiniu

Cu privire la aprobarea statelor-tip de personal si

a Metodologiei de repartizare a timpului de munca

a cadrelor didactice din institutiile de invatimant
profesional tehnic

Moadificat prin ordinul MECC nr. 1550 din 27.11.2019

In temeiul art. 70 alin. (2), art. 140 pct. | lit. I) din Codul educatiei al Republicii
Moldova,

ORDON:

1. A aproba:

1) Statele-tip de personal pentru institutiile de invatamant profesional tehnic,
conform anexei nr. 1.

2) Normele de personal recomandate institutiilor de invatamant profesional tehnic,
conform anexei nr. 2.

3) Normele de personal pentru camine recomandate institutiilor de invatamant
profesional tehnic, conform anexei nr. 3.

4) Metodologia privind repartizarea timpului de muncad a cadrelor didactice si
manageriale din institutiile de invatamant profesional tehnic conform anexei nr. 4.

5) Metodologia de elaborare si aprobare a statelor de personal si a listelor de
tarificare pentru institutiile de invatamant profesional tehnic, conform anexei nr. 5.

2. La data aprobarii prezentului Ordin, se abroga Ordinul Ministrului Educatiei
nr. 661 din 12 iulie 2016 cu privire la aprobarea statelor-tip de personal din institutiile de
invatamant profesional tehnic.

3. Prevederile prezentului ordin se aplica institutiilor de invatamant profesional
tehnic din domeniile militariei, securitatii si ordinii publice in mdsura in care nu contravin
specificului domeniilor militariei, securitatii si ordinii publice.

4. Statele de personal stabilesc numarul maxim de posturi (functii) instituite n
cadrul institutiei de invatimant. Prin decizia Consiliului de administratie, in proiectul



statelor de personal pot fi incluse si alte unitati de personal cu titluri si functii conform
Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-14), aprobat prin ordinul
Ministrului Muncii Protectiei Sociale si Familiei nr. 22 din 03.03.2014, argumentand
necesitatea acestora.

5. Statele de personal ale institutiilor de Invatamant profesional tehnic se stabilesc
conform normelor de personal nominalizate n pct. 1 al prezentului ordin pentru un an de
studiu si se aproba de fondator. Anul de studii incepe la data de 1 septembrie si se

finalizeaza la data de 31 august.
[Modificat prin ordinul MECC nr. 1550 din 27.11.2019]
6. Schema de incadrare si listele de tarificare pentru personalul institutier de

invatamant profesional tehnic se elaboreaza conform statelor de personal aprobate si n
limita cheltuielilor pentru personal aprobate in bugetul anului respectiv.

7. Statele de personal si listele de tarificare ale institutiei de Tnvatamant profesional
tehnic sunt reexaminate in cazul modificarii structurii institutiei, efectivului — limita si
dupa caz a conditiilor de salarizare.

8. Aprobarea modificarilor / revizuirea statelor de personal se realizeazd similar
procedurii de elaborare.

9. Directorii institutiilor de invatamant profesional tehnic vor asigura:

1) perfectarea documentelor privind angajarea, transferarea si disponibilizarea
salariatilor, conform ocupatiilor (functiilor sau profesiilor) indicate in Clasificatorul
ocupatiilor din Republica Moldova (CORM 006-14).

2) prezentarea anuala fondatorului pentru aprobare a proiectului statelor de
personal pentru institutia de nvatamant profesional tehnic in termen de pana la 25 august,
conform anexei nr. 1.

3) in temeiul deciziei Consiliului de administratie, aprobarea schemei de incadrare
pentru personalul institutiei de invatamant in termen de 5 zile din data aprobarii statelor
de personal, conform ordinului Ministrului Finantelor nr. 218/2018.

4)n temeiul deciziei Consiliului de administratie, aprobarea listelor de tarificare
pentru cadrele didactice ale institutiei de invatamant in termen de pana la 15 septembrie

pentru anul de studii curent, conform anexei nr. 6.
[Modificat prin ordinul MECC nr. 1550 din 27.11.2019]
10. Directia Invatamant profesional tehnic va monitoriza procesul de implementare

a prevederilor prezentului ordin,
11. Controlul executarii prezentului ordin se pune in sarcina secretarului de stat pe
domeniul educatie.

[Semnat]

Ministru

S. Gincu, Tel.: 022233351
Email: silviu.gincu@mecc.gov.md



mailto:silviu.gincu@mecc.gov.md

Anexa nr. 1 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

Statele-tip de personal pentru institutiile de invatamant profesional tehnic

Coordonat:

Consiliul de administratie al

Nume fondator

Aprobat:

State de personal in numar de unitati
Ministru

L.S. ” ” 20

(denumirea institutiei de invatdmant profesional tehnic)

Proces verbal nr. din 20
Director
L.S. ” ” 20
State de personal pentru anul de la
Autoritate publicd | Gr. principala Functia
Cod
Nr. | Codul ocupatiei . .. Numar de
crt. | CORM 006-14 Denumirea ocupatiei conform CORM 006-14 ot
. Personal de conducere
1. 134504 Director 1
2. 13450403 Director adjunct
Director adjunct pentru instruire si educatie
Director adjunct pentru instruire practica si producere
3. 121907 Sef de sectie (Conducator de subdiviziune interioara)
Sef de sectie pentru asigurarea calitatii
Sef de sectie didactica
Sef de sectie practica
Total numar de unititi de personal de conducere
. Personalul didactic:
4. 232001 Profesor
5. 235924 Maistru-instructor

Maistru-instructor in invatamantul profesional tehnic
secundar

Y Sarja didacticd anuald pentru functiile: profesor in invitdmintul profesional, maistru-instructor, conducdtorul sectiei
sportive, Corepetitor, Conducator de cerc se aproba anual de institufia de invagamant prin listele de tarificare cu
argumentarea numarului de ore tarificat conform planurilor de invatamant.



ch"; %Og;ll\;c;&a_tﬁl Denumirea ocupatiei conform CORM 006-14 Nll:gligﬁde
6. 263411 Psiholog scolar 1
7. 235107 Metodist 1
8. 263412 Psihopedagog si alte cadre didactice pentru elevi cu
cerinte educationale speciale (conform CORM 006-
14, grupa de baza 2352)
9. 265224 Corepetitor
10. | 235404 Maestru de concert
11. | 232001 Conducatorul sectiei sportive
12. 235401 Conducator de cerc
13. | 265406 Conducitor artistic
Total numair de unititi de personal didactic
. Personal didactic auxiliar
14. | 143106 Bibliotecar principal 1
15. | 262202 Bibliotecar
16. | 235922 Laborant in invatamant
Total numair de unitiati de personal didactic auxiliar
. Personal nedidactic
17. | 121102 Contabil-gef 1
18. | 13452403 Director adjunct in probleme de gospodarie 1
19. | 241103 Contabil
20. | 263107 Economist
21. | 242310 Specialist serviciu personal
22. | 261104 Jurisconsult
23. | 351204 Tehnician pentru suportul tehnic al calculatoarelor
24. | 252101 Administrator de baze de date
25. | 214936 Specialist securitatea si sdndtatea Tn munca sau
214934 Specialist aparare civild
26. | 322101 Asistent medical
27. 515302 Intendant imobil
28. | 412001 Secretara
29. | 832202 Conducitor auto (sofer)
30. |432103 Magaziner
31. | 132449 Sef depozit
32. | 441501 Arhivar
33. | 962907 Paznic
34. 1962919 Usier
35. | 961305 Maturator
36. |911202 Ingrijitor incaperi de productie si serviciu
37. | 711501 Dulgher
38. | 711503 Timplar
39. | 712615 Lacatus-instalator tehnica sanitara
40. | 741233 Electromontor la repararea si intretinerea utilajelor
electrice
41. | 515304 Muncitor la ingrijirea complexa si reparatia cladirilor
42. | 834109 Tractorist
43. |921301 Muncitor necalificat in agricultura
44. | 723323 Lacatus-reparator
45. 1962403 Fochist sau




Nr. | Codul ocupatiei . .. i Numair de
crt. | CORM 006-14 Denumirea ocupatiei conform CORM 006-14 it
818206 Operator in sala de cazane
41. | 731206 Acordor pianine sau piane
42. | 235934 Sef atelier scoala
43. Inginer /pe domeniul de specialitate/
45. | 131130 Sef parc de masini 1
46. | 311923 Tehnician
Total numir de unititi de personal nedidactic
State de personal pentru cimin in numar de unitati
Codul ocupatiei . .. i Numar de
CORM 006-14 Denumirea ocupatiei conform CORM 006-14 unititi
1. Personal didactic auxiliar
1. | 341208 Pedagog social in caminele de elevi
Total numair de unitiati de personal didactic auxiliar
2. Personal nedidactic
2. | 515302 Indendant imobil
3. 1411003 Functionar la serviciul de pasapoarte
4. | 962919 Usier
5. 1911202 Ingrijitor inciperi de productie si serviciu
6. | 711501 Dulgher sau
711503 Tamplar
7. | 712615 Lacatus-instalator tehnica sanitara
8. | 741233 Electromotor la repararea si intretinerea utilajelor
electrice
9. 1961305 Maturator
10. | 912104 Lenjereasa
11. | 962907 Paznic
12. | 962403 Fochist
818206 Operator in sala de cazane
13. | 712618 Lacatus la exploatarea si reparatia utilajului cu gaze
Total numir de unititi de personal nedidactic
State de personal pentru Cantina institutiei de invitiméant in numér de unitati
1 343402 Bucatar sef
2. 512001 Bucatar
3. 941202 Spalator vesela /lucrator auxiliar la bucatarie /
Total numir de unitati de personal nedidactic




Anexa nr. 2 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

Norme de personal recomandate institutiilor de invatamant profesional tehnic

Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de Norma de personal
crt. ocupatiei conform CORM 006-14 unitati
1. Personal de conducere
1. 134504 Director 1
134510
2. 13450403 Director adjunct
Director adjunct pentru 0,5 Pana la 280 elevi
instruire si educatie 1 281 -1120 elevi
2 De la 1121 elevi
3 De la 2121 elevi
Director adjunct pentru 0,5 Pana la 280 elevi
instruire practica si 1 De la 281 elevi
producere
3. 121907 Sef de sectie (Conducitor
de subdiviziune interioara
(cadru didactic))
Sef de sectie pentru 0,5 Pina la 640 elevi
asigurarea calitatii 1 De la 641 elevi
Sef de sectie didactici? Se stabileste 1 unitate de la 250 de
elevi pentru o sectie si Tn raport cu
numarul programelor de formare
profesionald si/sau In cazul unei
structuri  separate/subdiviziune a
institutiei de invatamant profesional
tehnic in limita alocatiilor financiare
pentru fondul de salarizare aprobat.
Sef de sectie practica® 1 Pentru 1invatamantul profesional
tehnic secundar
2. Personalul didactic*
4. 232001 Profesor in invatamantul 1 salariu de functie/norma didactica
profesional tehnic se stabileste pentru 720 ore pe an
5. 235924 Maistru-instructor ° Pentru cadrele didactice din
invatamantul profesional tehnic
salariu de functie/norma didactica
se stabileste pentru 720 ore pe an
Maistru-instructor in 1 Pentru o grupa de elevi

invatamantul profesional

2 Se aproba de la 0,5 pand la 1 suplimentard de sef de sectie pentru institutiile, care efectueaza formarea profesionald cu
frecventa redusa.
Se aproba de la 0,5 pand la 1 suplimentard de sef de sectie pentru Centrele de excelentd pentru realizarea atributiilor
functionale care ii revin conform legislatiei n vigoare.
3 Dupi necesitate, se stabilesc posturi suplimentare in raport cu numirul domeniilor de formare profesionala.

4 Sarja didactici anuali pentru fuctiile: profesor in invitimintul profesional, maistru-instructor, conducitorul sectiei sportive,
corepetitor, conducitor de cerc se aproba anual de director prin listele de tarificare cu argumentarea numarului de ore tarificat
conform planurilor de invatamant.
5 Inclusiv pentru instructori Tn conducerea mijloacelor de transport etc.



Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de Norma de personal
crt. ocupatiei conform CORM 006-14 unitati
tehnic secundar®
6. 263411 Psiholog scolar 1
7. 235107 Metodist 1
8. 263412 Psihopedagog si alte cadre Se instituie 1n functie de numarul de
didactice pentru elevi cu elevi cu cerinte educationale
cerinte educationale speciale in  scopul incluziunii
speciale (conform CORM ec'iuca‘glcv)r}ale a copiilor careﬂprevzmta
g dificultati sau probleme de invatare,
006-14, grupa de baza de adaptare, de relationare, de
2352) comunicare etc.
9. 265224 Corepetitor
1 salariu de functie/normad se
10. | 235404 Maestru de concert stabileste pentru 960 ore pe an
11. | 232001 Conducétorul sectiei 4 ore pe saptaména/ 1 sectie,
sportive conform  prevederilor  Planului
cadru
12. | 235401 Conducator de cerc 1 salariu de functie/norma didactica
se stabileste pentru 720 ore pe an
13. | 265406 Conducitor artistic Se instituie pentru coordonarea
activitatii artistice a cel putin unui
colectiv de elevi
. Personal didactic auxiliar
14. | 143106 Bibliotecar principal 1 Se instituie pentru bibliotecile cu o
medie anuala de cel putin 1000
cititori deserviti
15. | 262202 Bibliotecar % De 12 641 elevi
16. | 235922 Laborant Tn Tnvatamant 1 Pentru fiecare laborator dotat cu
utilaj functional, cu exceptia
laboratoarelor din domeniul TIC si
a laboratoarelor deservite de maistri
- instructori.
. Personal nedidactic, administrativ-gespodaresc, auxiliar si de deservire
17. | 121102 Contabil-sef 1
18. | 143117 Director adjunct in 1
probleme de gospodarie
19. | 241103 Contabil’ 1 Pana la 280 elevi
1,5 De la 281-400 elevi
2 401-640 elevi
2,5 641-880 elevi
3 Peste 881 elevi
20. | 263107 Economist’ 1 Peste 641 elevi

® Pentru meseriile legate de deservirea utilajului si indeplinirea lucrarilor nocive si complicate si cu factori profesionali de
risc se stabileste 1 unitate pentru 12-15 elevi.
7 Se aproba suplimentar: 0,5 unititi pentru sectia cu frecventi redusa,
cite 0,5 unitati pentru fiecare bloc al caminului de cel putin 200 elevi cazati.

Se permite substituirea, dupa necesitate, a unitatilor de contabil cu urmétoarele functii: 331302 - Contabil /calificare medie/,
421102 - Casier.




Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de Norma de personal

crt. ocupatiei conform CORM 006-14 unitati

21. | 242310 Specialist serviciu personal 0,5 Pana la 640 elevi

1 641-1120 elevi
15 Peste 1121 elevi
22. | 261104 Jurisconsult 0,5 Se instituie la solicitare
23. | 351204 Tehnician pentru suportul 1 Pentru cel putin 4 sali de
tehnic al calculatoarelor calculatoare cu capacitatea de minim
11 calculatoare.
24. | 252101 Administrator de baze de | 0,25 Pana la 280 elevi
date 0,5 281-640 elevi
0,75 641-880 elevi
1 881-1120 elevi
15 Mai mult de 1121 elevi
25. 214936 Specialist securitatea si | 0,5 Pana la 640 elevi
sandtatea in munca sau 1 Mai mult de 641 elevi
214934 Specialist aparare civila
26. | 322101 Asistent medical 0,5 Pana la 250 elevi
1 251-500 elevi
15 501-750 elevi
2 Mai mult de 751 elevi
27. | 515302 Intendant imobil® 1 Pentru cel putin un imobil/camin
28. 412001 Secretara 0,5 Pana la 280 elevi
1 281-440 elevi
15 441-640 elevi
2 641-880 elevi
2,5 881-1120 elevi
3 Mai mult de 1121 elevi

29. | 832202 Conducitor auto (sofer)® 1 Se instituie pentru institutia care
dispune de automobil pentru
transportarea  elevilor si  alte
necesitati gospodaresti

30. | 432103 Magaziner 1 Pana la 880 elevi si o unitate
suplimentara pentru filiala in care se
desfasoara activitati educationale cu
elevii

31. | 132449 Sef depozit 1 Peste 881 elevi

32. 441501 Arhivar 0,5 Pina la 640 elevi

1 Peste 641 elevi

33. | 962907 Paznic® 1/schimb??

34. 962919 Usier 1/schimb® | Pentru fiecare bloc de studii.
Atributiile paznicului si ale usierului
pot fi comasate

35. | 961305 Maituritor!? In corespundere cu normele de
teritoriu dereticat, aprobat de APL

36. |911202 Ingrijitor incaperi de 1 Pentru fiecare 450 m? de suprafati

productie si serviciu

dereticata

8 Se instituie dupa necesitate.

de paza militarizat.
10 Numdrul si durata schimburilor se stabileste de citre administratia institutiei. Numarul de unititi de personal se stabileste
conform actelor normative in vigoare.
11 Se instituie Tn cazul cand serviciile respective nu pot fi contractate.




Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de Norma de personal
crt. ocupatiei conform CORM 006-14 unitati
37. | 711501 Dulgher® sau 1 Pentru fiecare 5000 m? de suprafata,
38. | 711503 Timplar® dar nu mai putin de o unitate
39. | 712615 Lacatus-instalator tehnica 1 Pentru fiecare 2000 m? de suprafata,
sanitar® dar nu mai putin de o unitate
40. | 741233 Electromontor la repararea 1 Pentru fiecare 500 puncte de
si Intretinerea utilajelor conexiune, dar nu mai putin de o
electrice® unitate
41. | 515304 Muncitor la ingrijirea 1 Se aproba dupa necesitate
complexa si reparatia
cladirilor
42. | 834109 Tractorist Pentru institutii de invatamant care
43. |921301 Muncitor necalificat Tn dispun ~ de terenuri  arabile,
agricultura gospodarii didactice
44, | 723323 Lacatus-reparator 1 Pentru institutii de invatamant care
dispun de unitati de transport
utilizate in scopuri didactice. Pentru
fiecare 20 unitati de utilaj functional
45. | 723323 Lacatus-reparator 1 Pentru institutii de invatamant care
dispun de ateliere/cabinete dotate cu
utilaj utilizat in scopuri didactice:
masini de cusut, strunguri etc.
Pentru fiecare 30 unitati de utilaj
functional
46. | 962403 Fochist® sau 2/schimb® | Pentru cazangeria cu cirbune
818206 Operator n sala de 1 /schimb® | Pentru sistem de incilzire cu gaz
cazane™?
Pentru institutii de invatamant cu profil pedagogie, arte
47. | 731206 Acordor® pianine si piane 1 Pentru institutiile care dispun de
mai  mult de 25 instrumente
muzicale
Pentru institutii de invatamant cu profil tehnic, TIC, constructii
Cu intretinere din contul mijloacelor colectate din activitatea de productie a subdiviziunilor
interioare ale institutiilor de invatamant (gospodariilor didactice si auxiliare, loturilor experimentale,
atelierelor, cantinelor etc.)
48. | 235934 Sef atelier scoala 1 Pentru institutiile, care dispun de cel
putin 3 ateliere dotate cu utilaj
49, Inginer /pe domeniul de 1 Pentru exploatarea, supravegherea
specialitate/ tehnica si reparatia utilajelor si
echipamentelor  din ateliere,
utilizate Tn scopuri didactice
50. | 723323 Lacatus-reparator 1 Pentru cel putin 30 unitati de utilaj
functional
Pentru institutii de invatamant cu profil — transport
Cu intretinere din contul mijloacelor colectate din activitatea de productie a subdiviziunilor
interioare ale institutiilor de invatdmant (gospodariilor didactice si auxiliare, loturilor experimentale,
atelierelor, cantinelor etc.)
51. [ 131130 | Sef parc de masini | 1 |

12 posturile de fochist si operator in sala de cazane se stabilesc pentru perioada de incilzire in raport cu prevederile
legislatiei muncii pentru institutiile, care nu dispun de incélzire centralizata.



Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de

crt. | ocupatiei | conform CORM 006-14 | unititi Norma de personal

52. | 311923 Tehnician 1 Pentru cel putin 20 unitati de utilaj
functional

5. Cantina institutiei de invatamant (Cu intretinere din contul mijloacelor bugetare / colectate
conform legislatiei In vigoare)

53. | 343402 Bucatar sef

54. | 512001 Bucatar Pina la 175 elevi deserviti
176-275 elevi deserviti
276-375 elevi deserviti
376-550 elevi deserviti
551-800 elevi deserviti

Mai mult de 801 elevi deserviti

55. 1941202 Spalator vesela /lucrator
auxiliar la bucatarie /

[3)

Pina la 175 elevi deserviti
176-275 elevi deserviti
276-375 elevi deserviti
376-550 elevi deserviti

5 551-800 elevi deserviti

Mai mult de 801 elevi deserviti

[3)
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Anexa nr. 3 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

Norme de personal pentru cimin recomandate institutiilor de inviatamant profesional tehnic

Nr. Codul Denumirea ocupatiei Nr. de Norma de personal
crt. ocupatiei conform CORM 006-14 unitati
1. Personal didactic auxiliar
1. 341208 Pedagog social in 1 Pentru fiecare 125 elevi cazati in
caminele de elevi camin, dar nu mai putin de o unitate
pentru un cdmin
2. Personal nedidactic: Administrativ-gospodiresc, auxiliar si de deservire
2. 515302 Intendant imobil 1 Pentru cel putin un bloc al
caminului
3. 411003 Functionar la serviciul de 0,5 De la 300 elevi cazati in cdmin
pasapoarte 1 De la 500 elevi cazati in cdmin
4. 962919 Usier 1/schimb®® | Pentru fiecare bloc al ciminului
5. 911202 Ingrijitor incaperi de 1 Pentru fiecare 450 m? de suprafati
productie si serviciu dereticata cu exceptia suprafetei
dormitoarelor
6. 711501 Dulgher!* sau 1 Pentru fiecare 5000 m? de suprafati
711503 Timplart a caminului, dar nu mai putin de 0
unitate
7. 712615 Lacatus-instalator tehnica 1 Pentru fiecare 2000 m? de suprafati,
sanitard* dar nu mai putin de 0 unitate
8. 741233 Electromotor la repararea 1 Pentru fiecare 500 puncte de
si intretinerea utilajelor conexiune, dar nu mai putin de 0
electrice™ unitate
9. 961305 Maituritortt Tn corespundere cu normele de
teritoriu dereticat, aprobat de APL
10. | 912104 Lenjereasa®® 0,5 Pentru fiecare 250 elevi cazati in
camin
11. [ 962907 Paznic'® 1/schimb?®
12. 962403 Fochist** sau 2/schimb®® | Pentru cazangeria cu cirbune
818206 Operator n sala de 1/schimb®® | Pentru sistem de incilzire cu gaz
cazane'’
13. | 712618 Lacatus la exploatarea si | 0,25 Pentru fiecare cdmin
reparatia utilajului cu gaze

13 Numdrul si durata schimburilor se stabileste de citre administratia institutiei. Numarul de unititi de personal se stabileste
conform actelor normative in vigoare.

14 Se instituie dupd necesitate.

15 Se instituie postul in caz cAnd institutia dispune de echipament distribuit elevilor cazati in cdmin.

serviciul de paza militarizat.

17 Qe stabilesc pentru perioada de incilzire in raport cu prevederile legislatiei muncii pentru ciminele institutiilor, care nu
dispun de incélzire centralizata.



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

1. 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 invatamant
profesional tehnic (in continuare Metodologie) este elaborata in conformitate cu art. 68 si art.71 alin. (2)
din Codul educatiei, nr.152 din 17 iulie 2014, art.298 (1) din Codul muncii nr.154 din 28 martie 2003 si
pct.14 al Conventiei colective (nivel de ramura) 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.

II. Structura timpului de munci a cadrelor didactice si de conducere

4. Pentru cadrele de conducere din invatamantul profesional tehnic se stabileste o durata a
timpului de munca de 40 de ore pe saptamanal, care se realizeaza de regula, intr-un interval zilnic de 8
ore in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului.

5. Pentru cadrele didactice din invatamantul profesional tehnic se stabileste o durata redusa a
timpului de munca, de 35 de ore pe saptamanal, care se realizeaza 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 anuala pentru cadrele didactice, cu exceptia maistrului instructor care este
angajat pe salariu de functie, din invatamantul profesional tehnic constituie 720 ore anual si 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 invatdmantul profesional tehnic secundar, necesar
indeplinirii atributiilor de serviciu este de 7 ore/zi.

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

10. Activitatea de predare-invatare-evaluare si de instruire practica, se organizeaza $i se
desfdsoara in baza planurilor de Invatamant, a curriculumului in invatdmantul profesional tehnic si se
realizeaza nemijlocit la clasd, conform orarului aprobat de institutia de invatdmant profesional tehnic.
Se admite inlocuirea personalului temporar absent doar Tn temeiul unor acte justificative puse in aplicare
prin ordin institutional.

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



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

13. Activitatea complementara educationald si de indrumare este realizatd prin activitati de
consiliere a elevilor si parintilor in probleme de psihologie si pedagogie, de dirigentie, de organizare a
activitatilor extrascolare, de elaborare a planurilor educationale individualizate pentru elevi cu cerinte
educationale speciale. Activitatile respective sunt estimate la 20 la sutd din norma didactica si sunt
realizate prin coordonare cu beneficiarii activitatilor de consiliere. In situatia in care cadrul didactic nu
are stabilite activitati de dirigentie sau de eclaborare a planurilor educationale individualizate,
redistribuirea timpului de munca destinat activitatilor se realizeazd conform necesitatilor institutiei de
invatamant profesional tehnic, dar care nu contravin prevederilor din fisa postului.

14. Pentru maistrul-instructor in 1invatamantul profesional tehnic secundar, activitatea
complementard educationald si de indrumare include activitatea de organizare si monitorizare a stagiilor
de practica in productie, desfasurate conform unui plan de activitate aprobat de institutia de invatamant
profesional tehnic, organizarea activitatilor extrascolare. In situatiile exceptionale, daca stagiile de
practicd in productie se desfasoara in cadrul institutiei de invatamant 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
invatamant, 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 didactica si sunt
realizate, de reguld, in cadrul institutiei de invatdmant.

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 catre angajator si salariat.

17. Structura timpului de munca a cadrului didactic pentru o norma didactica include toate tipurile
de activitate, mentionate 1n pct. 13, conform raportului estimativ prezentat in tabelele ce urmeaza.

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

Activitatea didactica Continutul activitatii Durata Locul
siptiménala | desfasurarii
estimativa a
timpului de
munca
Activitatea de predare- | Se desfasoara conform planurilor de 18 ore Institutia  de
invatare-evaluare si de | invatamant, curriculumului invatamant
instruire practica modular si pe discipline in temeiul
orarului aprobat de institutia de
invatamant
Activitatile de pregatire | Elaborarea proiectelor de lunga 9 ore La decizia
pentru realizarea | durata, proiectelor didactice, cadrului
procesului educational | materialelor digitale, testelor etc. didactic in
coordonare cu
institutia  de
invatamant
Activitatea metodico- | Asigurarea curriculara a procesului 2 ore La decizia
stiintifica si de creatie de invatamant, activitati = de cadrului
promovare a institutiei, formarea didactic n
continua a cadrului  didactic, coordonare cu




publicatii, participare la expozitii

institutia  de

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

individualizate pentru elevii cu

cerinte educationale speciale, de

organizare a activitatilor

extrascolare

Activitati de dirigentie 1 ord Institutia  de

invatdmant

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

invatare — evaluare

institutiei de invatdmant, 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 munca a maistrului-instructor
in invatamdntul profesional tehnic secundar pentru o norma didactica

Activitatea didactica Continutul activitatii Durata Locul
siptiméanala | desfasurarii
estimativa a
timpului de
munca
Activitatea de predare- | Se desfasoara conform planurilor de 12 ore Institutia  de
invatare-evaluare si de | Invatamant, curriculumului modular invatamant
instruire practica n temeiul orarului aprobat de
institutia de Tnvatamant
Activitatile de pregdtire | Pregatirea utilajului, materialelor, 12 ore Institutia de
pentru realizarea | ustensilelor etc. necesare pentru invatamant
procesului educational | desfasurarea activitatilor practice,
asigurarea masurilor de securitate si
sanatate a elevilor in 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 curriculara a procesului 1 ora La decizia
stiintifica si de creatie de invatdmant, activitati de cadrului
promovare a institutiei, formarea didactic n

continua, publicatii, participare la
expozitii etc.

coordonare cu
institutia  de
invatdmant




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

complementara monitorizare a stagiilor de practica invatadmant
educationala si  de | iIn productie a elevilor, asigurarea
indrumare masurilor de securitate si sanatate in

munca 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
invatare - 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  indeplinirii invatamant
atributiilor de serviciu

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

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

18. Administratia institutiei de invatdmant creeaza conditii de munca si pentru pauza de masa,
asigura dotarea locurilor de munca cu mijloacele necesare executarii 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
stabilita de catre angajator anual, prin coordonare cu organul sindical din institutie.

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

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

invatamantul profesional tehnic se aproba pentru fiecare an de studii si reprezinta cuantumul numarului
de ore alocat cadrului didactic raportat la o0 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 asigura cadrului
didactic un ritm normal de munca, la o intensitate a efortului intelectual si la o tensiune nervoasa, care
sd nu impunad o oboseala 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 cand la sarja didactica pretind cateva persoane, prioritate se acorda cadrelor didactice care nu
beneficiaza de pensie pentru limitd de varsta.

24. Repartizarea estimativa a timpului de munca a cadrului didactic se realizeaza anual la
aprobarea / modificarea sarjei didactice. In cazurile in care cadrul didactic nu poate fi asigurat cu o norma
didactica deplind, volumul total al activitatilor prestate urmeaza a fi calculate proportional.



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



Anexa nr. 5 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

METODOLOGIA
de elaborare si aprobare a statelor de personal si a listelor de tarificare
pentru institutiile de invatamant profesional tehnic

I. Statele de personal (anexa nr. 1)
1. Statele de personal reprezinta documentul de referinta, care reflecta structura institutiei si

numarul posturilor pentru fiecare categorie de personal din cadrul institutiei de invatamant, alocate
conform normelor de personal. Statele de personal se aproba de catre autoritatea publica /fondator anual.

2. Statele de personal se elaboreaza pentru un an de studii in conformitate si in limitele bugetare
stabilite institutiei.

[Modificat prin ordinul MECC nr. 1550 din 27.11.2019]

3. Statele de personal se prezintd fondatorului pentru aprobare, in termen de pana la data de 25
august, cu specificarea informatiei cu privire la:

1) Extrasul deciziei Consiliul de administratiei privind incadrarea numarul de unitati incluse
n proiectul Statelor de personal in limitele bugetului aprobat.

2) Contingentul de elevi la 01 octombrie /sectia cu frecventa/;

3) Numarul de grupe;

4) Numarul de programe de formare profesional tehnica;

5) Specificarea laboratoarelor inzestrate cu utilaj;

6) Specificarea atelierelor inzestrate cu utilaj;

7) Numarul de volume si cititori deserviti de biblioteca institutiei;

8) Numarul de unitati de utilaj in functiune;

9) Suprafata dereticata pentru: Bloc de studii, camin, cu exceptia dormitoarelor, teritoriul
adiacent institutiei;

10) Suprafata totala si numarul de blocuri de studii, camine;

11) Numarul punctelor de conexiune pentru blocul de studii si camin;

12) Numarul de elevi cazati in camin;

13) Tipul sistemului de incalzire;

14) Numarul si durata schimburilor pentru personalul salarizat pe unitate de timp.

[Modificat prin ordinul MECC nr. 1550 din 27.11.2019]

4. Tn cazul in care in subpct. 1-14 din pct. 3 nu suferd modificari fati de anul precedent, care si
impund modificarea numarului de unitati si acestea se incadreaza in limitele bugetului anului respectiv,
pentru aprobarea Statelor de personal se prezintd doar Extrasul deciziei Consiliul de administratiei
privind incadrarea numarului de unitati incluse in proiectul Statelor de personal in limitele bugetului
aprobat.

5. Tn antetul statelor-tip de personal se specifici informatia conform clasificatiei bugetare, aprobat
prin Ordinul Ministrului Finantelor nr. 208 din 24.12.15:

— Autoritatea publica — codul corespunzator;
—  Grupa principala — 09 — Invatamant;
— Functia -093 - Tnvitamant profesional tehnic;
931 - Invitimant profesional tehnic secundar;
932 - Invatamant profesional tehnic postsecundar;
— Numarul de unitati de personal aprobat;



6. In titlul Statelor de personal din institutiile de invataimant profesional tehnic se indica
urmatoarea informatie:
— Denumirea completa a autoritatii publice /fondatorului;
— Denumirea institutiei de invatamant profesional tehnic;
— Data/anul punerii in aplicare a statelor de personal.
7. Statele de personal se elaboreaza separat pentru fiecare sursa de finantare.

Il. Liste de tarificare (anexa nr. 6)

1. Listele de tarificare pentru cadrele didactice din cadrul institutiei de invatamant profesional
tehnic se elaboreaza in limita numarului de unitati cu functii didactice incluse in statele de personal.

2. Listele de tarificare pentru cadrele didactice se elaboreaza anual pana la data de 15 septembrie
n temeiul planurilor de invatamant, aprobate de Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii. Listele de
tarificare includ sarja didactica a cadrelor didactice alocata la data de 01 septembrie. Listele de tarificare
se avizeaza de catre Consiliul de administratie si se aproba de directorul institutiei de invatamant
profesional tehnic. Listele de tarificare semnate de catre conducatorul institutiei, conducatorul
subdiviziunii economico-financiare/contabil sef si confirmate prin aplicarea stampilei se pastreaza in
institutia de invatamant profesional tehnic §i servesc temei pentru salarizarea cadrelor didactice.

3. Listele de tarificare nu se modifica in cazul cand pe parcursul anului are loc fluctuatia de
personal si/sau modificarea treptei de salarizare pentru functiile detinute, conform procedurii de
angajare.

4. Listele de tarificare ale cadrelor didactice se completeaza dupa cum urmeaza:

Tn coloana 1 — se indicd numirul de ordine a subdiviziunilor / functiilor;

Tn coloana 2 — se indicd Numele, prenumele persoanei care exercitd functia respectiva;

In coloana 3 — se indicd denumirea functiilor / disciplinei, modulului, unitatii de curs predata;

Tn coloana 4 — se indica nivelul de pregitire profesionali (institutia de invatamant absolvita, anul
absolvirii) necesar pentru stabilirea nivelului de salarizare;

Tn coloana 5 — se indica nr. certificatului de acordare a gradului didactic, anul acordarii;

n coloana 6 - se indici sarja pedagogica anuald /numdrul de ore tarificat;

In coloana 7 — se indicd Clasa de salarizare conform prevederilor legislatiei in vigoare;
Tn coloana 8 — se indicd Coeficientul de salarizare conform prevederilor legislatiei in vigoare;
In coloana 9 — se indica Salariul de bazi calculat conform prevederilor legislatiei in vigoare;
Tn coloana 10 - se specificd sporul pentru detinerea titlului stiintific si/sau stiintifico-didactic;
Tn coloana 11 - se specifica sporul de performanti;
Tn coloana 12 - se specifici sporul cu caracter specific;
In coloana 13 - se specifica alte sporuri previzute de legislatia in vigoare, cu exceptia celor
specificate in coloanele 10-12.
Tn coloana 14 - se indic salariul lunar calculat prin insumarea coloanelor 9-13.

5.  Listele de tarificare se elaboreaza la inceput pentru personalul care exercita functii de

baza si ulterior pentru personalul angajat prin cumul.



Institutia de invatamant profesional tehnic

Anexa nr. 6 la Ordinul Ministrului
Educatiei, Culturii si Cercetarii
nr. 323 din 29.03.2019

Autoritate Gr. Functia | Activitate
ublica | principala
Cod P prinelp Aprobat:
Cu fond de salariu lunar
in suma de lei bani
Director
L.S. ”? ” 20
Lista de tarificare
De la 01.09.
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
| Profesor 232001
1.




1 Conducitor de sectie 232001
sportiva
1.
i Conducitor de cerc 235401
1.
Total
Total, inclusiv:
Profesor in invatamantul profesional-tehnic: unitati;
Conducitor de sectie sportiva: unitati;
Conducitor de cerc: unitati.

Conducitorul institutiei
de invatamant profesional tehnic

Numele Prenumele
Contabil-sef

Numele Prenumele

Semnatura

Semnatura




