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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente privind | Numele si Functia Data Semnéatura
responsabilii prenumele

1.1. | Elaboratd/Revizuita | Kiss Eva Inspector scolar pentru 8.01.2018 ]

[1dik6 managementul resurselor ' i
umane \

1.2. | Verificat Marcela Inspector scolar general | 8.01.2018 | _/
Stefu adjunct g O

1.3. | Aprobat Kiss Imre | Inspector scolar general | 8.01.2018 /.. {"

\

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

\

\

- >
\'A
AR
P \<
NS
. V1

{ _SULAW 7 <P/
se aplicac |/
Liar

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la ca
prevederile e —
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 8.01.2018
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea 1283:..::
0O.G.or, /
2.3. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
24. | Revizia....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment | Functia Numele si Data Semnétura
difuzarii nr. prenumele primirii \
3.1. | Aplicare 1 Comisia de presedinte | Marcela Stefu | 8.01.2018 S-/sv
mobilitate ‘
2 Toate unitatile
de invidtamant
3.2. | Informare 3 Toate unitatile
de invatamant
3.3. | Evidenta 4 Insp.MRU secretar Kiss Eva 8.01.2018
I1diké [ %
5 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 8.01.2018
3.4. | Arhivare
3.5. | Alte
scopuri
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza modul de desfagurare a procesului de actualizare a deciziilor de
numire pe post pentru titularii sistemului nagional de Invatdmant, incadrati in unitati de invatamant
preuniversitar de stat din judetul Covasna.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Se aplici la toate unititile de Invatimant de stat cu personalitate juridicd din judetul Covasna, pentru
actualizarea deciziilor de numire/transfer/repartizare ale personalul didactic titular al sistemului
national de invatamant afectat de restructurarea refelei scolare, de transformarea unor unitai de
invatamant in unitati de alt nivel, de schimbarea denumirii unitatilor de inva{amant, pentru cadrele
didactice titulare numite/transferate pe nivel gimnazial/scoala de arte si meserii/profesional in
unitati cu clase V-XII/XIII/XIV sau I-XII/XIII/XIV precum si pentru cadrele didactice titulare pe
catedre ale caror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator, in vederea emiterii noilor documente
de repartizare ca titular.

6. REGLEMENTARI APLICABILE ACTIVITATII DE ACTUALIZARE A DECIZIILOR
DE NUMIRE

v Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare — Art.95, alin
(1), lit.n), Art. 252, alin.(1-2);

v" Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din inva{amantul
preuniversitar in anul scolar 2018-2019, aprobatd prin OMEN nr.5485/13.11.2017 — Art.19,
alin(5)-(6);

v Centralizatorul privind disciplinele de invagdmant, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatimantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invé{amant, si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v OMECTS nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a denumirilor unitatilor
de invatamant din sistemul national de invafimant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v OMEN 3732/20.11.2013 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a titlului de Colegiu
national/Colegiu unitatilor de invatamant preuniversitar;

v OMECTS Nr. 5555/2011, cu modificarile si completarile ulterioare - Regulamentul privind
organizarea si functionarea centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si
asistentd educationald;

v" OMECTS Nr. 5567/2011, cu modificirile si completarile ulterioare — Regulament de
organizare si functionare a unitatilor care organizeaza activitafi extragcolare;

v' OMECTS Nr. 5570/2011 — Regulament de organizare si functionare a unitdfilor de
invatamant cu program sportiv suplimentar;

v Adresele de comunicare ale unitatilor de invafamant catre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic titular care solicita actualizarea deciziilor de titularizare §i
dosarele acestora;

v" Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii:
Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de invatamant preuniversitar este prevézut
in art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare precum si in art. 2 alin. (1, 2) din Metodologie;

Prin cadre didactice titulare in sistemul de invatimant preuniversitar, in sensul Metodologiei,
numite in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au contract
individual de munca pe perioada nedeterminata,

Statutul de cadru didactic titular in sistemul de inva{imant preuniversitar este dovedit prin
documentele de numire/transferare/repartizare pe post/catedra - decizii ale inspectorului scolar
general si prin contractul individual de muncd incheiat pe perioadd nedeterminata intre
directorul/directorii unitatii/unititilor de invagamant si cadrul didactic titular.

7.2. Abrevieri:
v' MEN - Ministerul Educatiei Nationale;
v" Metodologie - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare
din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2018-2019, aprobata prin
OMEN nr.5485/13.11.2017,
v’ Centralizator - Centralizatorul privind disciplinele de invafamént, domeniile si
specializarile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invatimantul preuniversitar, precum i
disciplinele pentru examenul national de definitivare in invatamant, si
Anexele Centralizatorului in vigoare;

v CA - Consiliul de administratie;
v MRU - Managementul Resurse Umane;
v 18] - Inspectoratul Scolar Judetean.

8.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Ca urmare a restructurdrii retelei scolare, in situatiile fuziunii prin absorbtie a unititilor de
invatamant, a divizarii partiale sau totale a unei unitati de invatamant, a fuziunii prin contopire a doud
unititi de invatimant, a desfiintarii unei unitégi scolare, a transformarii unor unitati de invatamant in
unitati de alt nivel si a schimbarii denumirii unitétilor de invatamant, inspectoratele scolare emit noi
documente de numire pentru personalul didactic titular afectat de aceste schimbari

Pentru cadrele didactice titulare numite/transferate pe nivel gimnazial/scoala de arte si
meserii/profesional in unitai cu clase V-XII/XIII sau I-XII/XIIL, care indeplinesc conditiile prevazute
la art. 9 alin. (6), respectiv la art. 9 alin. (8) din Metodologie, la solicitarea acestora, inspectoratele
scolare emit noi documente de numire in care se precizeaza nivelul cel mai inalt de invéatamant al
unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(a).
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Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe catedre
ale cdror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator se realizeazi in perioada de incadrare a
personalului didactic titular, in baza solicitirilor adresate, in scris, conducerilor unitatilor de
invatamant la care acestea sunt incadrate.

8.2. Documente utilizate
v documente legislative;
v documente de informare;
v’ procedura operationala privind actualizarea deciziilor de numire ca titular al sistemului de
invatamant preuniversitar;
v’ aprobarea/refuzul motivat al consiliilor de administratie ale unitatilor de invatdmant;
v" machetele unitate_modificare_nivel 2018.xls si unitate_centralizator_2018.xls;

8.3. Resurse necesare
v’ resurse umane;
v' resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere | Termen |

Se identifica situatiile in care denumirea actuali a unititii
nu corespunde cu denumirea inscrisd in documentul de panila 15

I Directorii titularizare. _ ) ianuarie
unitatilor de Se fac cunoscute titularilor care au nevoie de actualizarea 2018
invatimant documentului de titularizare cererea model si calendarul

’ acestei etape de mobilitate.
Se identifica situatiile in care nivelul catedrei, inscris in
decizia de titularizare este gimnazial desi nivelul cel mai
Directorii inalt au upité;ii este liceal. 3 . _ i pandla 15

9 unititilor de Se verifica daca niyelul studiilor titularului suntv in ianuarie

invatamant concordantd cu Centralizatorul pentru a ocupa o catedra la 2018

nivel liceal.

Se fac cunoscute titularilor care au nevoie de actualizarea
documentului de titularizare cererea model si calendarul
acestei etape de mobilitate.

Se identifica situatiile in care denumirea catedrei/postului
didactic, inscrisa in decizia de titularizare nu se mai

Directorii regdseste in Centralizator.
3 unitatilor de Se verificd daca specializarile titularului, obtinute prin pani la 15
invatimant studiile absolvite, sunt in cgncordanté cu Centralizatorul —
pentru a ocupa postul respectiv. 2018

Se fac cunoscute titularilor care au nevoie de actualizarea
documentului de titularizare cererea model si calendarul
acestei etape de mobilitate.

4. | Cadrele didactice Depunerea, la secretariatele unititilor de invatamant, a panala 17

titulare cererilor si a documentatiei solicitate de citre cadre ianuarie
didactice: documentele de numire/transfer/repartizare pe 2018
post/catedra, documentele de studii (diplomele de studii,
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Pas | Responsabil(i) 1 Descriere l Termen I

foile matricole, certificatele de absolvire a programelor de
formare psihopedagogicad, certificate de dobandire a
definitivarii in invagamant sau a gradelor didactice), CI,
documente doveditoare schimbarii numelui.

Consiliile de administratie ale unititilor de invatamant

Directorii intocmesc lista cadrelor didactice pentru care urmeaza sa se pani la 22
5. unitatilor de revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe ianuarie
invatdmant post/catedra, precizand pentru fiecare cadru didactic 2018

denumirea catedrei actuale, denumirea catedrei conform
Centralizatorului si specializarea

Directorii  unitatilor de  invdtdimant  finainteazi
6. inspectoratului scolar lista cadrelor didactice, conform
machetelor, pentru care urmeazi si se revizuiascd
documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
acordul/refuzul CA al unitatii de invatamant, insotita de copii

Directorii ale urmatoarelor documente, autentificate la nivelul unitatilor And la 22
unitatilor de de invatdmant: documentele de numire/transfer/repartizare pe pana fa.
invatamant post/catedra, documentele de studii (diplomele de studii, foile HATELEPLIES

matricole, certificatele de absolvire a programelor de formare 2018

psihopedagogica, certificate de dobandire a definitivarii in
invdtdmant sau a gradelor didactice), CI, documente
doveditoare privind schimbarea numelui.

Machetele solicitate vor fi trimise si electronic.

Machetele solicitate: unitate_modificare_nivel _2018.xls
si unitate_centralizator_2018.xls

Comisia de mobilitate a personalului didactic constituita la
nivelul inspectoratului scolar verifica situatiile transmise de pani la 24

Comisia de unitatile de invatamant si intocmeste lista finala a cadrelor ianuarie
mobilitate didactice titulare pentru care se impune revizuirea 2018
7 constituita la documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordant

nivelul judetului | cu prevederile Centralizatorului si, pana la finalizarea etapei
de incadrare a personalului didactic titular, o prezintd in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar

8. CA al ISJ Validarea listei in Consiliului de Administratie al ISJ | 25 ianuarie
Covasna Covasna. 2018
Emiterea, pentru fiecare cadru didactic, nominalizat in lista
0. Inspector scolar | prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului | 26 ianuarie
general scolar, decizia de repartizare pe catedra constituitd conform 2018

prevederilor Centralizatorului

9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:

1. Anexa 1 —Model Cerere pentru modificarea disciplinei conform Centralizatorului

2. Anexa 2 — Model Cerere pentru modificarea nivelului

3. Anexa 3 — macheta: unitate_modificare_nivel 2018.xls

4. Anexa 4 — macheta: unitate_centralizator 2018.xls

5. Anexa 5 — Model instiintare I$J privind acordul/refuzul CA al unitatii de invatimant
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10. CUPRINS
Numiirul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii
in cadrul procedurii ~ operationale -
‘operationale ’ .
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul procedurii
4. Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a propcedurii 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4
8. Descrierea procedurii 4-5
9. Formulare care se intocmesc 6
10. Cuprins 7
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