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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 Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborat&/ Kiss Eva Inspector scolar 28.11.2022 ( /
Revizuita I1diké AT
1.2. | Verificat Karda Adém | Inspector scolar DRU 28.11.2022 |/ N
i. &
\
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 28.11.2022 | \_/
Luminita - adjunct/ Presedintele VK
Elena comisiei judetene |
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 28.11.2022
l/d‘?v~.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea
Crt. caz, revizia in reviziei
cadrul editiei
2.1. | Editia 1
2.2. | Revizianr. 1 8 Modificarea 8.01.2019
legislatiei
2.3. | Editia Il 15.12.2020
2.4, | Revizianr. 1 8 Modificarea 2.12.2021
legislatiei
2.5. | Revizianr. 2 6, 8 Modificarea 28.11.2022
legislatiei

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 28.11.2022 5
resurselor Comisie | Luminita /é/\
umane judeteana | Elena
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 28.11.2022 -
resurselor MRU [1diko //
umane
2 EJmEaEﬂeﬂde Se difuzeazd in format electronic
Imvatamant
32. | Informare 4 [AJmEaEﬂeAde Se difuzeaza in format electronic
invatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 28.11.2022 =
Sebastian (K/
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 28.11.2022
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd modul de desfisurare a procesului de actualizare a
deciziilor de numire pe post pentru titularii sistemului national de invatdmant incadrafi In unitdtile de
invatamant preuniversitar de stat din judetul Covasna.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplica la toate unitaile de invatamant de stat cu personalitate juridica din judetul Covasna,
pentru actualizarea deciziilor de numire/transfer/repartizare ale personalului didactic titular al
sistemului national de invatamant afectat de restructurarea retelei scolare, de reorganizarea unor
unitdti de invdtamant, de transformarea unor unitdti de invatdmant in unitafi de alt nivel, de
schimbarea denumirii unitatilor de Invajamant, pentru cadrele didactice titulare numite/transferate pe
nivel gimnazial/profesional in unitéti de invatdmant avand clase V-XII/XIII/XIV sau I-XII/XII/XIV,
pentru cadrele didactice titulare pe catedre ale caror denumiri nu se mai regésesc in Centralizator.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v" Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare — Art.93,
Art.95, alin (1), lit.n), Art. 252, alin.(1-2);

v Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din inva{dméantul
preuniversitar in anul scolar 2023-2024, aprobatd prin OMEd nr.6218/9.11.2022 —Art.19,
alin(5)-(6);

v" Centralizatorul privind disciplinele de invatdmant, domeniile si specializarile, probele de
concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatdméantul preuniversitar,
precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in invatdmant, si Anexele
Centralizatorului in vigoare;

v" OMECTS nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a denumirilor unitétilor
de invafimant din sistemul national de invatamént preuniversitar, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

v" OMEN 3732/20.11.2013 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a titlului de Colegiu
national/Colegiu unitatilor de invaiimant preuniversitar, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

v' OMECTS Nr. 5567/2011, cu modificédrile si completérile ulterioare — Regulament de
organizare si functionare a unitatilor care organizeaza activitati extragcolare, cu completarile
si modificérile ulterioare;

v' OMECTS Nr. 5570/2011 — Regulament de organizare si functionare a unitétilor de
invatamaént cu program sportiv suplimentar, cu completarile si modificérile ulterioare;

v’ Adresele de comunicare ale unititilor de invatamént cétre ISJ Covasna, prin care se transmit
listele cu personalul didactic titular care solicitd actualizarea deciziilor de titularizare si
dosarele acestora;

v Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

chlt: Termenul Definitia si/ sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1 | Procedura de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procedural
) Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
operationald PO sau mai multor compartimente dintr-o entitate
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
3 | Atributie activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care
implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
4 Cadru didactic Cadrele didactice care au contract individual de muncd pe perioada
titular nedeterminata;
Cadre didactice care nu au dobandit definitivarea In Invatamant repartizate
pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare
Cadru didacti nedeterminatd incepand cu 1 septembrie 2012, care nu acumuleazd o
5. d adru didactic vechime efectiva la catedra mai mare de 6 ani, precum si cadrele didactice
ebutant iy et A i A ; 3 .
care nu au dobandit definitivarea In Invatdmant repartizate in sesiunile 2017
sau 2018 in baza prevederilor art. 253 din Legea nr. 1/2011 cu modificarile
si completdrile ulterioare; .
Statutul de cadru didactic titular in sistemul de invatdmant preuniversitar
Document prin este dovedit prin documentele de numire/transferare/repartizare pe
6. | care este dovedit | post/catedrd — ordine de ministru, decizii ale inspectorului scolar general si
" | statutul de cadru prin contractul individual de muncd incheiat pe perioadd nedeterminata
didactic titular intre directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatdmant si cadrul didactic
titular
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
7. | Metodologie invatdmantul preuniversitar In anul scolar 2023-2024, aprobata prin OMEd
nr.6218/9.11.2022
Centralizatorul privind disciplinele de invatdmant, domeniile si
specializdrile, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului
8, | Centralizator didactic din Invatdmantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru
examenul national de definitivare 1In Invatdmant, si  Anexele
Centralizatorului 1n vigoare
Abrevierea Termenul abreviat
MEd Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati
Ca urmare a reorganizarii unor unitati de invatamant, in situatiile fuziunii prin absorbtie a unitatilor
de invdtdmant, a fuziunii prin contopire a doud unitati de invatdmant, a divizarii prin absorbtie, a
divizarii prin constituirea unei noi unitati de invatamant, a incetarii functiondrii totale a unei unitéti
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de invatdmant, a transformaérii unor unitdti de invafamant in unitafi de alt nivel si a schimbaérii
denumirii unitdtilor de invafadmant, inspectoratele scolare emit noi documente de numire pentru
personalul didactic titular i pentru cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe
perioadd nedeterminatd prevézute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie, afectat/afectate de aceste schimbari.

Pentru cadrele didactice titulare numite/transferate pe nivel gimnazial/profesional In unitédti cu
clase V-XII/XIII sau I-XII/XIII, care indeplinesc conditiile prevazute la art. 9 alin. (9), respectiv la
art. 9 alin. (11) din Metodologie, la solicitarea acestora, inspectoratele scolare emit noi documente de
numire in care se precizeaza nivelul cel mai Inalt de invatimant al unitétii, in functie de postul/catedra
ocupat(a).

Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare/debutante
prevazute la art.21, alin(4) si (6) din Metodologie, pe catedre ale caror denumiri nu se mai regésesc
in Centralizator se realizeaza in perioada de incadrare a personalului didactic, In baza solicitérilor
adresate, 1n scris, conducerilor unitatilor de invatdmaént la care acestea sunt Incadrate.

8.2. Documente utilizate

documente legislative;

Model Cerere pentru modificarea disciplinei conform Centralizatorului
Model Cerere pentru modificarea nivelului

Macheta: unitate_modificare_nivel 2023.xIs

Macheta: unitate_centralizator_2023.xls

Model instiintare ISJ privind acordul/refuzul CA al unitétii de Invataméant

AN N N NN

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 actuala a
unitatii nu corespunde cu denumirea inscrisa in documentul panila 9
1. Directorii de titularizare. ianuarie
unititilor de Se fac cunoscute titularilor/debutantilor care au nevoie de 2023
invatamant actualizarea 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 panila 9
Directorii inalt au unitétii este liceal. ianuarie
¢l unitatilor de Se verificd dacd nivelul studiilor titularului sunt in 2023
invatamant concordantd cu Centralizatorul pentru a ocupa o catedra la
nivel liceal.
Se fac cunoscute titularilor/debutantilor 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, inscrisda in decizia de titularizare nu se mai
regdseste in Centralizator.
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Termen

Directorii
unitatilor de
invatamant

Se verifica daca specializérile titularului, obtinute prin
studiile absolvite, sunt in concordanta cu Centralizatorul
pentru a ocupa postul respectiv.

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

péana la 9
lanuarie
2023

Cadrele didactice
titulare /
debutante

Depunerea, la secretariatele unititilor de invdtamaént, a
cererilor si a documentatiei solicitate de catre cadre
didactice: documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, documentele de studii (diplomele de studii,
foile matricole, certificatele de absolvire a programelor de
formare psihopedagogica, certificate de dobandire a
definitivarii In invdtimént sau a gradelor didactice), CI,
documente doveditoare schimbdrii numelui.

pandla 11
ianuarie
2023

Directorii
unitatilor de
invatdmant

Consiliile de administratie ale unitdtilor de invatamant
intocmesc lista cadrelor didactice pentru care urmeaza sa se
revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, precizdnd pentru fiecare cadru didactic
denumirea catedrei actuale, denumirea catedrei conform
Centralizatorului si specializarea

panala 16
ianuarie
2023

Directorii
unitatilor de
invatdmant

Directorii  unitdtilor de  invataméint  inainteazi
inspectoratului scolar lista cadrelor didactice, conform
machetelor, pentru care urmeaza sd se revizuiascd
documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
acordul/refuzul CA al unitatii de invatamant, insotitd de copii
ale urmatoarelor documente, autentificate la nivelul unitatilor
de Invatamant: documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, documentele de studii (diplomele de studii, foile
matricole, certificatele de absolvire a programelor de formare
psihopedagogica, certificate de dobédndire a definitivarii n
invatdmant sau a gradelor didactice), CI, documente
doveditoare privind schimbarea numelui.

Machetele solicitate vor fi trimise si electronic pe adresa
de email kissevaildiko@isj.educv.ro

Machetele solicitate: unitate_modificare_nivel 2023.xIs
si unitate centralizator 2023.xls

pana la 18
lanuarie
2023

Comisia de
mobilitate
constituiti la
nivelul judetului

Comisia de mobilitate a personalului didactic constituité la
nivelul inspectoratului scolar verifica situatiile transmise de
unititile de invatamant si intocmeste lista finala a cadrelor
didactice titulare pentru care se impune revizuirea
documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordanta
cu prevederile Centralizatorului si, pana la finalizarea etapei
de incadrare a personalului didactic titular, o prezintd in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar

péna la 20
lanuarie

2023

CA alISJ
Covasna

Validarea listei in Consiliului de Administratie al ISJ
Covasna.

péna la 20
lanuarie
2023
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
Emiterea, pentru fiecare cadru didactic, nominalizat in lista
0. Inspector scolar |prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului pand la 20
general scolar, decizia de repartizare pe catedra constituitd conform ianuarie
prevederilor Centralizatorului 2023

9. Responsabilitati si raspunderi
Directorii unitétilor de Invatdmant au responsabilitatea de a:
v’ identifica cadrele didactice care se afld Intr-una din situatiile specificate;
v" aduce la cunostinta titularilor/debutantilor ca au nevoie de modificarea deciziilor de

documentelor;

numire;

v’ trimite documentatia solicitata la termenul stabilit in procedura la ISJ Covasna;

Cadrele didactice titulare/ debutante au responsabilitatea de a depune la secretariatele
unitatilor de invatamant cererile si documentatia solicitata;

Consiliul de administratie al unitatii are responsabilitatea de a verifica cererile si documentele
depuse de cadre didactice si de a intocmi listele cadrelor didactice pentru care urmeaza revizuirea

Comisia de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de a verifica situatiile
trimise de unitétile de invatamant si Tnainteaza consiliului de administratie al I1SJ;

CA al ISJ Covasna are responsabilitatea de a valida listele primite;

Inspectorul Scolar General are responsabilitatea de a emite deciziile de numire.

10. Formular evidenta modificari
Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnitura
Crt. reviziei modificare | conducatorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 8.01.2018 nr. 1 8.01.2019 7 legislatie
10.2. | Editia 2 | 15.12.2020 nr. 2 28.11.2022 8 legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar | Nume siprenume Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. | timent - Semnd | Data | Observati | Semnd | Data
delegat .
tura 1 tura
11.1. | MRU Bobes Luminita Elena 28.11.
2022
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12. Lista de difuzare a procedurii

Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intrarii | Semnitura
timent prenume primirii retragerii | 1n vigoare a
proc.
12.1. | Managementul Bobes Presedinte 28.11.2022
resurselor Luminita Comisie
umane Elena judeteana /\
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 28.11.2022 /‘
SCIM Sebastian ﬁ\/’
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 28.11.2022 |V
13. Anexe/formulare
v Model Cerere pentru modificarea disciplinei conform Centralizatorului
v Model Cerere pentru modificarea nivelului
v" Macheta: unitate_modificare_nivel_2023.xls
v" Macheta: unitate_centralizator_2023.xls
v Model instiintare ISJ privind acordul/refuzul CA al unitatii de invatamant
14. Cuprins
Numarul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea 5
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii 5
operationale
4 Scopul procedurii 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 4-7
9 Responsabilitéti si raspunderi 7
10 Formular evidenta modificari 7
11 Formular analiz& procedura 7
12 Lista de difuzare a procedurii 8
13 Anexe/formulare 8
14 Cuprins 8
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