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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Nomelesi Functia Data Semniitura
prenumele
0 1 2 3 4
INSPECTOR SCOLAR
1.1 ELABORAT ST?J]]\ILIS};T’&NA MANAGEMENTUL 05.01.2017 /
RESURSELOR UMANE ;
MEILA MIRCEA INSPECTOR SCOLAR
1.2 VERIFICAT IACOB GENERAL ADJUNCT 06.01.2017
INSPECTOR SCOLAR y,l \/L

1.3 APROBAT DOXAN ADRIAN GENERAL 11.01.2017
1.4 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Carag-Severin - Anexa 32

2. SITUATIA EDITIILOR SI

A REVIZIILOR

IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dup caz, Componenta ; o i - la-care Se ?phca
s s A Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita St i
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 2 1-11 X 14.02.2017
2.2 Revizia | - =

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul difuzirii Departaqlent/ Functia i - D.at.a 25 natum
Compartiment prenumele primirii
3.1 Aphcare./ewdenta/ 1SJ/ CCMI Inspector s_co!ar general / DOXAN ADRIAN | 14.02.2017
arhivare presedinte CCMI
: Inspector gcolar general | MEILA MIRCEA ']
3.2 Aplicare 18] adjunes IACOB 14.02.2017 :
Inspector scolar : -
: : Managementul STAN SIMONA ;
3.3 | Aplicare / evidenta Rt S Managementul resurselor LILIANA 14.02.201 7'\\/ ‘\TLZ Vs
umane X
: Comisia judeteand de -~
34 Aplicare siohilitate saoretar Inspector gcolar VOIN SIMONA | 14.02.2017
; Comisia judeteana de
3.5 Aplicare OB Inspector scolar DAMIAN ANA | 14.02.2017 '] Lk
. Comisia judefeana de CHIOSA \ . <
36 Aplicare mobilitate Inspector scolar NICOLAE 14.02.2017 (H |
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: Comisia judeteani de RANCU DALINA
3.7 Aplicare mabilitate Inspector scolar ELENA 14.02.2017 G
; Comisia judeteand de U( ,
3.8 Aplicare miksilitats Inspector gcolar ROF CLAUDIA | 14.02.2017 3\/
; Comisia judeteand de X #
3.9 Aplicare mmiohilitits Inspector scolar MOATAR IONEL | 14.02.2017 W
; Comisia judeteans de ARDELEANU ” ) il
3.10 Aplicare il tte Inspector scolar CRISTINA 14.02.2017 o
. Comisia judeteani de MANDA
3.11 Aplicare mpbilitate Inspector gcolar GHEORGHE 14.02.2017
: Comisia judeteans de STANILOIU 7/
3.12 Aplicare mobilitate Inspector scolar NICOLAE 14.02.2017 We
. Comisia judefeani de DUDAS-VASILE (hL
3.13 Aplicare mobilitate Inspector scolar ADRIANA 14.02.2017 (\\5
3.14 Aplicare Camisia | Lf(%e;eana = Inspector scolar POPA CRISTINA | 14.02.2017
mobilitate .
Aplicare / afisare | Comisia judeteani de NICOLICEA /
%.d pe www.isjcs.ro mobilitate lnspeaorigoalan CONSTANTIN | 4022017 RV ;
. Comisia judeteani de ){j}i -
3.16 Aplicare mobilitate Inspector scolar STAN MANUELA 14.02.201?’ L au
. Comisia judeteani de v,
3.17 Aplicare mobilitate Inspector scolar TODEA CORNEL | 14.02.2017 ()S"’
320 Aplicas | Comisia ucsteandde Metodist PIRTEA ELENA | 14.02.2017
mobilitate
, Comisia judeteand de Director UNGUR .
331 Aplica mobilitate CIRAE CS VALERIA | 14022017 /
P 7
3.22 Aplicare EOMUSIE ARG QS | i yivadie PALEAN IOAN | 14022017 | (€
mobilitate ]
Comisia judeteani de 3
R Referent- /
o ; mobilitate : COSTAN ‘
3.23 Aplicare Responsabil cu posta Analist programator ADRIAN IOAN 14.02.2017 \ b T
electronica x\\ P
Inspector scolar general | NICOLAESCU E
3.24 Informare ISJ adjunct curriculum CONSTANTIN 14.02.2017 4, o o
3.26 Alte scopuri Audit Auditor
Informare si Directorii unitatilor de invatimant preuniversitar din judetul Publicat pe
3.27 . ; 14.02.2017 i
aplicare Caras-Severin WWWw.isjcs.ro
398 Informare si Cadrele didactice interesate din unitatile de invatamaént preuniversitar 14.02.2017 Publicat pe
' aplicare din judetul Carag-Severin e www.isjcs.ro
3.30 ixligars. Bvidenty Secretariat Secretar

/ arhivare

4, SCOPUL PROCEDURII

4.1. Stabileste modul de revizuire a documentelor de numire pentru personalul didactic titular al
sistemului national de invatamant afectat de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitati
de invafdmént in unitdti de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invatimant, schimbarea

nivelului cel mai nalt de invatdmant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(3) si a situatiilor
de la art. 19 (1) din Metodologie, a compartimentelor/departamentelor si persoanelor implicate;

4.2,

numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de invitimént;

4.3.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate modului de revizuire a documentelor de

Asigura realizarea activitéii procedurale de revizuire a documentelor de numire pentru personalul

didactic titular al sistemului national de inva{amant, in conformitate cu normele legale in materie;

4.4.
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Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
exercitarea procesului decizional;



Scopul specific al procedurii este stabilirea cdilor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la revizuirea
documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de invdtdmant, in
conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru toate unitatile de inva{amant cu personalitate juridicad din judetul Caras-
Severin in cadrul cdrora este necesari revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic titular al
sistemului national de invifAmant afectat de restructurarea reelei scolare, transformarea unor unitafi de
invitamant in unitati de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invatamant, schimbarea nivelului cel
mai inalt de invafamant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(3) si a situatiilor de la art. 19 (1) din
Metodologie.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

> Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile §i completarile ulterioare;

» Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din inva{amantul preuniversitar
in anul scolar 2017-2018, anexi la ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr.
5739/14.11.2016;

» Calendarul mobilitagii personalului didactic de predare din invdtaméantul preuniversitar pentru anul
scolar 2017 — 2018, anexa nr. 19 la Metodologia-cadru;

» Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializérile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, precum si disciplinele
pentru examenul national de definitivare in invitimant 2017,

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Prin unititi de invitimant se au in vedere: unititile de invafamant cu personalitate juridicd la data de 1
septembrie 2017, respectiv unititile de invatimant conexe ale invatamantului preuniversitar si unitatile de
invitamént pentru activitfi extragcolare, care se organizeazi si functioneazi conform art. 19, 42, 99 si 100 din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificérile 5i completirile ulterioare.

Prin cadre didactice titulare in sistemul de invitimaint preuniversitar se au in vedere cadrele didactice care
au contract individual de munci pe perioadd nedeterminatd. Statutul de cadru didactic titular in sistemul de
invataimant preuniversitar este dovedit prin documentele de numire/transferare/repartizare pe post/catedrd -
ordine de ministru, decizii ale inspectorului gcolar general, dispozitii de repartizare - emise de institutiile
abilitate in acest sens: Ministerul Educatiei Nagionale si Cercetdrii Stiintifice, inspectorate scolare, comisii
nationale de repartizare si prin contractul individual de muncd incheiat pe perioadd nedeterminata intre
directorul/directorii unititii/unititilor de invitimant si cadrul didactic titular. Cadrele didactice titulare care si-
au completat norma didactici de predare-invafare-evaluare pe perioadd nedeterminatd sunt cadre didactice
titulare in doud sau mai multe unititi de invifaimant ori pe doud sau mai multe specializiri. Acestor cadre
didactice titulare li se va constitui norma didactic predare-invatare-evaluare in unitatile de invatimént ori pe
specializirile precizate in decizia de completare de norm didacticd pe perioada nedeterminata.

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
—— crt.
el i [P 1. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
LN .
W\ 2 |ISJC-S Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin

.| 3. [IMRU Inspector scolar pentru Managementul Resurselor Umane

E] 4. [caM Comisia Judeteand de Mobilitate

/5. | SNI Sistemul national de invitimant

" 6. | Metodologie | Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatimantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018, anexd la ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5739/14.11.2016

7. | Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar
pentru anul scolar 2017 — 2018, anexa nr. 19 la Metodologia-cadru

8. |CA Consiliul de administratie

9. | MRU Managementul Resurselor Umane
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalititi

Inspectoratele scolare emit noi documente de numire pentru personalul didactic titular afectat de
restructurarea refelei scolare, transformarea unor unitdfi de invatimant in unitati de alt nivel, schimbarea
denumirii unitatilor de invafamant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatdmant al unitatii, in functie de
postul/catedra ocupat(3) si a situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

>

»

Adresa ISJ C-S privind revizuirea documenteleor de numire/transfer/repartizare a cadrelor
didactice titulare afectate de restructurarea refelei scolare, transformarea unor unitai de
invatdmant in unitati de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invatimant, schimbarea
nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat() sia
situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie — ISJ C-S-MRU:

Adresa-tip a unitatii de invatimint privind solicitarea emiterii a noi documente de
numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare afectate restructurarea retelei
scolare, transformarea unor unitéfi de invatimant in unititi de alt nivel, schimbarea denumirii
unitatilor de invd{imént, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii, in
functie de postul/catedra ocupat(a) si a situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie — ISJ C-S-
MRU;

Macheta CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls privind Lista cadrelor didactice titulare care
necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare - 1SJ] C-S-MRU:;

Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului unitatii de invatamant privind
solicitarea precizirii nivelului cel mai fnalt de invatiméant al unititii, in functie de
postul/catedra ocupat(&) potrivit nivelului de studii - ISJ C-S-MRU

-Cerere-tip a cadrului didactic titular adresata inspectorului gcolar general privind solicitarea
precizérii nivelului cel mai inalt de invatdmént al unitdtii, in functie de postul/catedra
ocupat(&) potrivit nivelului de studii - ISJ] C-S-MRU;

Macheta CS_REVIZUIRE_DECIZII nivel liceal 2017.xls

8.2.2 Continutul i rolul documentelor utilizate

>

Adresa ISJ C-S privind revizuirea documenteleor de numire/transfer/repartizare a cadrelor
didactice titulare afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de
invatdmant in unitati de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invitimant, schimbarea
nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(a) si a
situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie — ISJ C-S-MRU - clarificiri/preciziri si termene
conform Metodologiei si Calendarului transmise unititilor de invatimant ;

Adresa-tip a unitdtii de invatimant privind solicitarea emiterii a noi documente d
numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare afectate restructurarea rete
scolare, transformarea unor unititi de invatdmant in unititi de alt nivel, schimbarea denumi
unitafilor de invdtimant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii,

functie de postul/catedra ocupat(a) si a situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie — ISJ c-sv

MRU - conducerile unitatilor de invitimént cu personalitate juridicd afectate de schimbari
solicitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare a cadrelor didactic e titulare in
vederea intrarii in legalitate;

Macheta CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls privind Lista cadrelor didactice titulare care
necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare - 18] C-S-MRU -
centralizarea de cétre unitatile de invitmant a datelor cadrelor didactice titulare pentru care se
solicitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare la care anexeaza documentele
doveditoare;

Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului unitatii de invitimant privind
solicitarea precizérii nivelului cel mai inalt de invatimant al unititii, in functie de
postul/catedra ocupat(a) potrivit nivelului de studii - ISJ C-S-MRU - cadrul didactic titular
care face obiectul solicitd revizuirea documentului personal de numire/transfer/repartizare in
vederea intrarii in legalitate;
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»  Cerere-tip a cadrului didactic titular adresata inspectorului scolar general privind solicitarea
precizarii nivelului cel mai inalt de invatiméant al unitatii, in functie de postul/catedra
ocupat() potrivit nivelului de studii - IS] C-S-MRU - cadrul didactic titular care face
obiectul solicitd revizuirea documentului personal de numire/transfer/repartizare in vederea
intrarii in legalitate;

» Macheta CS_REVIZUIRE_DECIZII_nivel_liceal_2017.xls

8.2.3 Circuitul documentelor — in conformitate cu pet. 8.3 din Procedura si termenele din Adresa IS]

C-S.

Dosarul complet se depune la Secretariatul [SJ C-S conform termenelor din Adresa ISJ C-S.

8.3 Modul de lucru
8.3.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii
8.3.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.3 Valorificarea rezultatelor activitatii

Documente Activitati / Documente o
: . o Observatii
de intrare Responsabil de iesire

Identificarea titularilor ale Cadrele  didactice titulare
Calendarul — ciror decizii de numire / intocmesc §i  depun la
Anexa 19 la transfer trebuie actualizate Registratura unitatii de
Metodologie conform  Art.19(1) din invitaimant dosarele in vederea
Pet. 1.2; Metodologie evaluarii §i ierarhizdrii la
“(1) In situagiile fuziunii nivelul disciplinei, conform

Metodologia — Art.
19, alin. 1, 4-5);

prin absorbtie a unitatilor de
invatdmant, a  divizdrii

termenului precizat in Adresa
ISJ CS

Metodologia — Art.
104, alin. (1);

Legea educatiei
nationale nr.1/2011
Art. 95 alin. (1), lit.
n);

Art. 252, alin. (2);

OMENCS nr.
6564/2011 privind
aprobarea
Procedurii de
atribuire a
denumirilor
unititilor de
invatimant
din sistemul
national de
invatamant
preuniversitar;

ORDIN nr. 3.732

din 20 mai 2013

partiale sau totale a unei
unititi de Iinvatimint, a
fuziunii prin contopire a
doud unitati de invitimant,
a desfiintrii unei unitati
scolare selectia cadrelor
didactice si a directorilor se
face prin evaluare de citre o
comisie numita de
inspectoratul scolar formata
din inspectori gcolari gi/sau
cadre didactice care nu
functioneazid in unitatile de
invifamant aflate 1intr-una
dintre aceste situatii.”

Comisia numitd prin Decizia

ISJCS

Identificarea titularilor ale
ciror decizii de numire /
transfer trebuie actualizate

conform  Art.19(4) din
Metodologie:
«4) Ca urmare a

restructurdrii retelei gcolare,
a situatiilor prevazute la
alin. (1), a transformarii
unor unitafi de invatimant in
unitdfi de alt nivel si a
schimbarii denumirii
unitifilor de invijidmant,
pani la data de 27 ianuarie

Elaborarea prezentei
proceduri privind
modalitatea de
actualizare a
documentelor de
titularizare

Inspector MRU

Comisia numitd prin Decizia
ISJ CS

realizeaza evaluarea cadrelor
didactice titulare si
intocmeste Lista conform
prevederilor de la art. 19
alin. (2-3) din Metodologie

Directorul / comisia de
mobilitate  constituitd la
nivelul unitatii de invafadmant
cu personalitate juridica
verifica toate documentele
de titularizare pentru
personalul didactic angajat
cu contract individual de
munca pe perioada
nedeterminata.

Se identificd situatiile in care
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pentru aprobarea
Metodologiei de
acordare a titlului
de Colegiu
national/Colegiu
unititilor de
nvatimant
preuniversitar

Cererile/dosarele
titularilor care
solicita actualizarea
deciziilor;

Macheta IS]
dedicata etapei de
revizuire a
documentelor de
titularizare:
CS_REVIZUIRE _
DECIZII 2017 xls

2017, inspectoratele scolare
emit noi documente de
numire pentru personalul
didactic titular afectat de
aceste schimbiri, conform
art. 95 alin. (1) lit. n) din
Legea nr.1/2011 cu
modificérile si completirile
ulterioare.”

Directorul unitdyfii

Identificarea titularilor ale
ciror decizii de numire /

transfer trebuie actualizate
conform  Art.19(5) din
Metodologie:

(5) Pentru cadrele didactice
titulare numite/transferate pe
nivel gimnazial/gcoala de arte
si  meserii/profesional in
unitéti cu clase V-
XIVXIXIV sau I-
XIVXII/XIV, care
indeplinesc conditiile
previazute la art. 9 alin. (6),
respectiv la art. 9 alin. (8), la
solicitarea acestora, pand la
data de 27 ianuarie 2017,
inspectoratele  scolare, in
baza acestora emit noi
documente de numire in care
se precizeazi nivelul cel mai
inalt de invatdmant al unitatii,
in functie de postul/catedra
ocupat(d).”
Directorul unitdfii

denumirea actuald a unitatii
nu corespunde cu denumirea
inscrisi In documentul de
titularizare.

Directorul / comisia de
mobilitate  constituitd la
nivelul unititii de invatamant
cu personalitate  juridica
verifici toate documentel
de titularizare

personalul didactic angajats
individual - de\T;

cu contract
munci pe
nedeterminata.

perioada

Se identifica situatiile in care

nivelul postului/catedrei,
inscris In  decizia de
titularizare este

gimnazial/scoala de arte si
meserii/profesional,  desi
nivelul cel mai finalt al
unitifii este liceal.

Se verifica nivelul studiilor
si pregitirii psihopedagogice
a titularului.

fnregistrarea la secretariatul| Documentele Dosarul unititii de
ISJ CS a dosarului unititii de| titularilor care invitimant trebuie si
invatimant cuprinzdnd | necesitd actualizarea | contini:
documentele pentru| deciziei sunt
personalul  didactic titular| jnaintate 1a 1SJ CS; | 1. Adresa-tip privind
identificat care  necesitd solicitarea emiterii a noi
actualizarea decme]_. . etz docu.mente _ de
Secretarul unitatii 1ul di numire/transfer/repartizare
Directorul unitdfii o pentru cadrele didactice
r unitate pentru care f
- titulare afectate
este necesara :
e P restructurarea retelei
revizuirea deciziei
scolare, transformarea unor
Magheta unititi de invataimint iIn
CS_REVIZUIRE_D unitafi de alt nivel
ECIZII_2017.xls schimbarea denumirii
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unititilor de Invatimant,
Directorul| ~ schimbarea nivelului cel

unitggii| ~ mai inalt de invitamant al
unitagii, in functie de
postul/catedra ocupat(d) si
a situatiilor de la art. 19 (1)
din Metodologie — ISJ C-5-
MRU -
2.Decizia/HCJudetean/Ordi
nul de ministru in
conformitate cu care s-a

modificat denumirea
unitatii, statutul sau
structura acesteia (copie
semnatd pentru

conformitate cu originalul

de cdtre director);

- 3. Decizia de numire /
transfer / repartizare ca
titular in vigoare, numire
(copie semnatd pentru
conformitate cu originalul
de cdtre director),

4. Carte de identitate (copie
semnatd pentru
conformitate cu originalul
de cdtre director),

5. Documente care atestd
schimbarea numelui, dacad
este cazul. (copie semnatd
pentru conformitate cu

Cadrul didactic care originalul ~ de  cdtre
solicitd actualizarea director),
R deciziei depune 6. Dosarele vor fi insotite de
Inregistrarea la secretariatul| dosarul cu un Tabel centralizator cu
unititii de invatiméant a| documente la titularii care necesitd
dosarului cadrului didactic| secretariatul unitatii actualizarea deciziei de
care solicitda actualizarea| de invatimant numire /transfer, conform
deciziei pentru revizuirea|Cadrul didactic titular machetei
nivelului de invatdimént al| Documentele CS_REVIZUIRE DECIZ
postului/catedrei ocupat/e. titularilor care 11_2017.xls;
Cadrul didactic titular|  pecesita actualizarea
deciziei sunt Dosarul cadrului didactic
inaintate la ISJ CS; |solicitant trebuie si contina:
. 1. Cerere-tip adresata
Inregistrarea la secretariatul directorului unitatii de
ISJ CS a dosarului unitétii de invatamant
invatdmant cuprinzéind 2. Cerere-tip adresati
documentele pentru inspectorului scolar
personalul  didactic titular general
identificat care  necesitd 3. Documentul de
actualizarea deciziei. numire/transfer/repartizar
Secretarul unitatii e pe post/catedra ca
Directorul unitdtii titular, in vigoare;

4. Documentele de studii
(diplomele de studii, foile
matricole, certificatele de
absolvire a programelor
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de formare
psihopedagogici);

5. Certificatul de dobandire
a definitivarii in
invatdmant sau a gradelor
didactice;

6. Copie dupi certificatul de
nastere §i, daca este cazul,
copie dupa certificatul de
césatorie in cazul
schimbdrii
numelui/hotirarea
instantei judecatoresti sau
a notarului public in cazul
desfiintérii casatoriei.

(documentele de la poz. 3-6

se depun in copie semnatd

pentru  conformitate  cu
originalul de cdtre director).

Dosarul unitatii de
anvatimant  contine  si
Macheta

CS_REVIZUIRE_DECIZII_
nivel_liceal 2017.xls

Completarea la nivelul
unititii de invatdmant cu
PJ] a machetei pentru
actualizarea deciziilor:
CS_REVIZUIRE_DEC
IZI1_2017.xls

Macheta completati
este transmisd prin
e-mail la adresa
simona_stan_ro@ya
hoo.com

IMRU la ISJ C-S

Machetele transmise de
unititile scolare, ca figier
atagat prin  email, se
centralizeaza la nivel
Jjudetean in vederea analizarii
datelor.

s
; ST
Gt Inspector A@‘ i
Informatician/Secretar l__g {é‘ aied
=\E
Dosarele titularilor Verificarea documentelor Verificarea Pentru situatiile in care s i ‘a*‘»(t
care solicitd existente la dosarele care documentelor si a indeplinite conditiile legah Q};{i&f
actualizarea se fnainteazi la ISJ. cadrului legal pentru | se redacteazd decizii de T~ ARl
deciziei de actualizarea fiecarei | titularizare actualizate.
numire/transfer; Directorul unitatii| decizii.
Consilier juridic Inspector MRU
ISJC-S
Verificarea si Emiterea documentelor
vizarea deciziilorde | actualizate de numire ca
titularizare titulari pentru  personalul
actualizate. didactic care indeplineste
conditiile legale.
Consilier juridic
ISJ C-S Inspector MRU
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Deciziile se redacteazd la

Deciziile de Verificarea §i semnarea Distribuirea biroul managementul
titularizare deciziilor de titularizare deciziilor in unitétile | resurselor umane al ISJ CS,
actualizate; actualizate. scolare. se tipdresc in 3 exemplare, se
semneazid de inspectorul
Inspectorul scolar IMRU| MRU, presedintele comisiei
general de mobilitate, consilierul
Pregedintele comisiei juridic al ISJ] C-S i

de mobilitate inspectorul scolar general,

IMRU

Deciziile primesc numar de
iesire din Registrul special
de decizii al
Compartimentului MRUde la
ISJ C-8S, se stampileazi si se
distribuie in unitdtile scolare,
pe baza de semnitura.

Secretarul unitdfii scolare
repartizeazd titularului un
exemplar in original, iar cel
de-al doilea exemplar se
pastreaza in dosarul personal
al fiecarui titular, la nivelul
unitatii cu  personalitate
juridica.
Inspector MRU
Secretariat unitate de
invdtdamdnt

9. RESPONSABILITATI

INSPECTOR SCOLAR GENERAL

Dispune emiterea documentelor actualizate de numire pentru titularii sistemului national de
invitdmant preuniversitar care indeplinesc conditiile prevazute in Metodologie;

Semneazi deciziile actualizate si dispune inregistrarea lor in registrul special al biroului MRU pentru
evidenta deciziilor de revizuire emise de ISJ C-S.

PRESEDINTELE COMISIEI DE MOBILITATE

Verificd procedura de actualizare a deciziilor de titularizare i dispune modificéri sau corectii;

Monitorizeazi realizarea etapelor previzute de procedurd si indeplinirea responsabilitatilor de citre
personalul aflat in subordine;

Verifici si semneazi deciziile de titularizare actualizate.

INSPECTORUL PENTRU MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

Elaboreazi procedura operationald specificd pentru actualizarea documentelor de titularizare;
Prezinti procedura in CA al ISJ C-S in vederea avizarii acesteia;

Formuleazi cerintele citre directorii unitétilor scolare in vederea identificarii personalului didactic
titular care solicitd actualizarea deciziei,

intocmeste machetele CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls sl
CS_REVIZUIRE_DECIZII nivel_liceal 2017.xls pentru centralizarea datelor si le transmite
directorilor unitatilor cu PJ;

Verificd documentele titularilor care solicitd actualizarea deciziilor;

Inregistreaza deciziile in registrul special al biroului MRU pentru evidenta deciziilor de revizuire
emise de ISJ C-S;

Redacteazi si tipareste noile documente de titularizare;

Semneazi noile documente emise si le transmite secretariatului ISJ C-S in vederea obtinerii vizei
compartimentului juridic;

Distribuie douad exemplare din fiecare decizie pe bazd de semnatura, unitatilor de invafdmant si un
exemplar compartimentului MRU;
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Pastreaza cate un exemplar din deciziile aprobate si inregistrate.

CONSILIER JURIDIC ISJ C-S

Verifica dosarele solicitantilor §i incadrarea acestora in prevederile legale in vederea actualizirii
deciziilor de titularizare;

Asigurd formularea corectd a textului deciziilor si a fundamentirii in drept §i in fapt pentru toate
deciziile emise;

Semneaza deciziile pentru care isi exprimi avizul juridic in privinta legalitatii acestora.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ C-S

Avizeazi procedura de actualizare a documentelor de titularizare si hotiriste aplicarea ei de catre
persoanele care au primit responsabilitati;

Solutioneaza eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;

Analizeaza si hotaraste misurile care se impun in cazul in care directorii unitagilor scolare cu PJ nu
raspund in termen solicitarilor prevazute in procedura.

SECRETARIATUL ISJ C-S

Transmite unitatilor de invagimént cu PJ prezenta procedurs;

Transmite unitatilor de invitimant cu PJ machetele pentru inregistrarea cererilor de actualizare a
deciziilor de titularizare;

Primeste si inregistreazd cererile/tabelele centralizatoare pentru actualizarea documentelor de
titularizare;

Transmite cererile/tabelele compartimentului resurse umane;
Asigurd semnarea/avizarea de citre jurist, inspectorul scolar general adjunct si inspectorul scolar
general a deciziilor de actualizare a titulaturii emise de compartimentul resurse umane.

SECRETARIATUL UNITATII SCOLARE

Primeste cerintele formulate de ISJ referitor la actualizarea deciziilor si le transmite directorului;
Primeste machetele CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls si
CS_REVIZUIRE_DECIZII nivel_liceal_2017.xls referitoare la actualizarea deciziilor, le
completeaza §i le transmite prin email, in termen la ISJ C-S;

Coopereaza cu titularii unitatii in vederea completarii dosarelor cu documentele necesare conform
procedurii;

Transmite la termen dosarele la ISJ C-S;

Primegte deciziile actualizate (doua exemplare) si inméneaza un exemplar titularului a carui decizie a
fost actualizati,

Actualizeaza dosarul personal al titularului respectiv.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

Primeste cerintele ISJ C-S si procedura referitoare la actualizarea documentelor de titularizare;

Face cunoscutd posibilitatea actualizérii deciziilor prin prezentare in consiliul profesoral si prin
afisare;

Asigurd respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru actualizarea deciziilor; transmite dosarele cu
documente la ISJ si verificd/semneazid tabelele centralizatoare, listate din macheta:
CS_REVIZUIRE_DECIZII_2013.xls si CS_REVIZUIRE_DECIZII_nivel_liceal 2017.xls;

Certificd pentru conformitate cu originalul copiile deciziilor de titularizare pe care le trimite la ISJ
pentru actualizare;

[nainteaza la ISJ C-S cererile personalului didactic titular afectat de restructurarea retelei scolare, de
transformarea unor unitéti de invatimant in unititi de alt nivel si de schimbarea denumirii unititilor
de invitdmant, cererile titularilor care solicitd schimbarea nivelului catedrei, in vederea emiterii
noilor decizii actualizate de numire ca titular al sistemului national de invatamant;

Primeste deciziile actualizate emise de ISJ si semnaleazi eventualele neconcordante.
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10.ANEXE

Cod anexi Denumire formular Nr. Durata
pagini pastrarii

Anexa 01 Adresi-tip a unititii de invatamant privind solicitarea emiterii a | | 2 ani
PO-DM-MRU-02 | noi documente de numire/transfer/repartizare pentru cadrele

didactice titulare afectate restructurarea retelei scolare,

transformarea unor unitifi de invatimant in unitati de alt nivel,

schimbarea denumirii unititilor de invatimant, schimbarea

nivelului cel mai inalt de invatimant al unitafii, in functie de

postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) din

Metodologie
Anexa 02 Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului | 1 2 ani
DM-MRU-02 unitdtii de invatdmaént privind solicitarea precizirii nivelului

cel mai finalt de invitimant al unitdtii, in functie de

postul/catedra ocupat(3) potrivit nivelului de studii
Anexa 03 Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd inspectorului | 1 2 ani
DM-MRU-02 scolar general privind solicitarea precizirii nivelului cel mai

inalt de invatamant al unitdtii, in functie de postul/catedra

ocupat(d) potrivit nivelului de studii
Anexa 04 Macheta CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls privind Lista | 1 2 ani
DM-MRU-02 cadrelor didactice titulare care necesitd revizuirea

documentelor de numire/transfer/repartizare
Anexa 05 Macheta ~ CS_REVIZUIRE_DECIZII nivel_liceal 2017.xls | 1 2 ani
DM-MRU-02 privind Lista cadrelor didactice titulare care necesitd

revizuirea  documentelor de
privind nivelul de invéitdmdnt

numire/transfer/repartizare
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Anexa 01 PO-DM-MRU-02

Unitatea de invataméant cu PJ Nr. /

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin

Domnului Inspector Scolar General

Referitor: revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de
invatamint afectat de restructurarea refelei scolare, transformarea unor unitifi de invéitimant in unitifi de
alt nivel, schimbarea denumirii unitiilor de invitimdnt, schimbarea nivelului cel mai inalt de invitimant al
unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) din Metodologie;

Urmare a adresei Dvs. cu nr. ! , inregistratd la unitatea de invatamént sub nr.

/ , in temeiul prevederilor art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea nr.1/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare, art. 19 alin. (1, 4-5) din Metodologla-cadru privind mobllltatea personalulul
didactic de predare d1n invatiméntul preuniversitar, aprobatd prin O.M.E.N.C.S. nr. / si
Pct. 1.2 din Calendarul privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdméantul preuniversitar,
Anexa 19 la Metodologie si Procedurii PO-DM-MRU-02, vd rugim si dispuneti emiterea a noi
documente de numire pentru personalul didactic titular afectat de aceste schimbari.

Anexdm prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactic titulare afectate dgf £
aceste schimbiri, respectiv: =55
-Decizia/HCJudetean/Ordinul de ministru in conformitate cu care s-a modificat denumirea unitatii, statutul sai.i‘—’
structura acesteia (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director), *
-Decizia de numire / transfer / repartizare ca titular, in vigoare (copie semnatd pentru conformitate cu
originalul de cdtre director),

-Carte de identitate (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director),

-Documente care atestd schimbarea numelui, dacd este cazul. (copie semnatd pentru conformitate cu
originalul de cdtre director),

-Tabel centralizator cu titularii care necesitd actualizarea deciziei de numire /transfer, conform machetei
CS_REVIZUIRE_DECIZII_2017.xls.

Anexam prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactice titulare care soliciti
precizarea nivelului cel mai inalt de fnvitimant al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(d) potrivit
nivelului de studii, respectiv:

-Cerere-tip adresata directorului unitatii de invatamant;

-Cerere-tip adresatd inspectorului scolar general,

-Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedri ca titular, in vigoare;

-Documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a programelor de
formare psihopedagogica);

-Certificatul de dobandire a definitivirii in invatdmant sau a gradelor didactice;

-Copie dupi certificatul de nastere si, dacd este cazul, copie dupa certificatul de cisitorie in cazul schimbirii
numelui/hotirérea instantei judecatoresti sau a notarului public in cazul desfiintarii casatoriei.

(documentele de la poz. 3-6 se depun in copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);

- Tabel centralizator cu titularii care necesitd actualizarea deciziei de numire /transfer, conform machetei
CS_REVIZUIRE_DECIZII nivel_liceal 2017.xls

DIRECTOR, SECRETAR,
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Anexa 02 PO-DM-MRU-02 Avizat,
Director

Domnule Director,

Subsemnatul/a , incadrat/a cu contract individual de

muncd pe perioadd nedeterminata la

,(unitatea/unititile de

invitimant cu personalitate juridica)

pe postul didactic/catedra

nivelul de invatamant (gimnazial, an de completare, scoala de arte si
meserii),
limba de predare , vii rog si avizati favorabil depunerea dosarului personal la

Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin in vederea eliberirii unei decizii de titularizare
actualizata.

Solicit aceasta pentru cd in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedra in vigoare,
! nivelul catedrei este gimnazial/an de completare/scoala de arte §i meserii, iar nivelul cel mai inalt al
catedrei in cadrul unitafii de invatdméint la care sunt titular este liceal; studiille si pregatirea
psihopedagogica finalizate corespund ocupdrii unei catedre similare la nivel de invatimant liceal.

Anexez prezentei, in copie autentificati pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unitatii de invatdmant, urmétoarele documente:

e documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare,

» documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a
programelor de formare psihopedagogicd);

e certificatul de dobdndire a definitivdrii in invdtdmdnt sau a gradelor didactice;

e copie dupd certificatul de nastere si, dacd este cazul, copie dupd certificatul de casdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instanfei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiinfdrii cdsdtoriei.

Resifa, 16.01.2017

Semndatura,

Citre,
Unitatea de inviatimant cu personalitate juridica
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Anexa 03 PO-DM-MRU-02

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/a , incadrat/d cu contract individual de

munca pe perioada nedeterminata la

,(unitatea/unititile de

invitimint cu personalitate juridici)

pe postul didactic/catedra

L ;

nivelul de invatamént (gimnazial, an de completare, scoala de arte si
meserii),

limba de predare , va rog si dispuneti eliberarea unei decizii de titularizare
actualizata.

Solicit aceasta pentru cd in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedra in vigoare,
nivelul catedrei este gimnazial/an de completare/scoala de arte i meserii, iar nivelul cel mai inalt al
catedrei in cadrul unitifii de invdtamant la care sunt titular este liceal; studiile gi pregatirea
psihopedagogica finalizate corespund ocuparii unei catedre similare la nivel de invitamant liceal.

\3\\'\13ﬂc

. ~ - . - . . w i . ar

Anexez prezentei, in copie autentificatd pentru conformitate cu originalul de citre director Q‘*‘\ﬁ"’/—
unititii de invafdmant, urméitoarele documente: K: S

e documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare,

\.-‘:_ o)
o documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a ks ";r;;,;i’t*f_-
programelor de formare psihopedagogica), S

o certificatul de dobdndire a definitivarii in invdtdmant sau a gradelor didactice;

e copie dupd certificatul de nastere §i, dacd este cazul, copie dupd certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instantei judecdtoregsti sau a notarului public in cazul
desfiintdrii cdsdtoriei.

Resita, 18.01.2017

Semnatura,

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
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Anexa 04 PO-DM-MRU-02
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IIITATEA DE INVATAMADNIT ..oovvos cmssssmsmmmppenimpssisrmpmempimsmsssssass

LISTA CADRELOR DIDACTICE TITULARE

CARE NECES ITA REVIZUIREA DO CUMENTELOR DE NUMIRE/TRANS FER/REPARTIZARE
Numele, initiala | Studii (Universitatea | Specializarea/ Tip de diplomi Unitatea Postul didactic/ Nivelul de Limba de Actul de numire/
tatilui si prenumele Institutul, specializirile de obtinut cf. [Unititile catedra pe care invitimint, predare, transfer/
cadrului didactic | Facultatea/Colegiul/ | pe diploma de studiilor: scolare la care este titular, CONFORM CONFORM repartizare
titular afectat de Liceul) licentd/absolvire l.absolvire/ este titular, CONFORM ACTULUIDE | ACTULUIDE | (DENUMIREA
modificiri (cu_ licenti CONFORM ACTULUI DE NUMIRE/ NUMIRE/ ACTULUI,
majuscule) 1. (scurtd/lungi ACTULUIDE NUMIRE/ TRANSFER/ TRANSFER/ | EMITENTUL,
durati) NUMIRE/ TRANSFER/ REPARTIZARE | REPARTIZARE| NUMARUL,
2. 2. ciclul I studii TRANSFER/ | REPARTIZARE |(dacii e precizat) (dacia e DATA)
univ. de licenti | REPARTIZARE precizat)
3. /
ciclul I studii
univ. de masterat
3.cursuri
postuniversitare
(cf. art. 8 alin. 1 si
2 din
Metodologie)
DIRECTOR,
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Anexa 05 PO-DM-MRU-02

UNITATEA DEINVATAMANT ....oooovimiimiiies e eeeeeeeeesee e essseessesesssees s eeseeeesreeesveesseee

LISTA CADRELOR DIDACTICE TITULARE
CARE NECESITA REVIZUIREA DO CUMENTELOR DE NUMIRE/TRANS FER/REPARTIZARE PE NIVELUL DE iNVATAMANT LICEAL

Nr.| Numele, initiala | Studii (Universitatea | Specializarea/ Tip de diploma Unitatea Postul didactic/ |Nivelul de invitamént Limba de Actul de numire/
crt. | tatdlui §i prenumele Institutul, specializirile de obtinut cf. /Unititile catedra pe care | actual CONFORM predare, transfer/
cadrului didactic | Facultatea/Colegiul/ | pe diploma de studiilor: scolare la care | este titular, ACTULUIDE CONFORM repartizare
titular afectat de Liceul) licenti/absolvire l.absolvire/ este titular, CONFORM NUMIRE/ ACTULUIDE |(DENUMIREAAC
modificiri (cu_ licenta CONFORM | ACTULUIDE TRANSFER/ NUMIRE TULUL,
majuscule) 1. (scurti/lunga ACTULUIDE NUMIRE/ REPARTIZARE TRANS FER/ EMITENTUL,
duratd) NUMIRE/ TRANSFER/ | (gimnazial/scoala de | REPARTIZARE NUMARUL,
2. 2. ciclul Istudii TRANSFER/ | REPARTIZARE arte si (daci e DATA)
univ. de licentd | REPARTIZARE meserii/profesional) precizat)
3. /

ciclul II studii
univ. de masterat
.cursuri
postuniversitare
(cf. art. 8 alin. 1 si
2 din
Metodologie)

DIRECTOR,
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11.CUPRINS

Numaérul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei 1
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

=2 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa 1-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare 3

6. Documente de referintd 3

7 Definitii si abrevieri 3-4

8. Descrierea activitatii 4-9

9. Responsabilitati 9-10

10. Anexe 10-15

11. Cuprins 16
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