INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
CARAS-SEVERIN
Editia: I
INSPECTORATUL SCOLAR Procedura operationali . _
JUDETEAN privind revizuirea documentelor de Numdr de exemplare: 2

CARAS - SEVERIN

numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare pe catedre ale cdror

Revizia: -

Numir de exemplare: -

DOMENIUL MANAGEMENT

MANAGEMENTUL
RESURSELOR UMANE

denumiri nu se mai regisesc in

Centralizator

COD : DM-MRU-03

Nr. pagini :

Nr. pagini anexe:

Exemplar nr.:

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

Operatiunea Numele si Functia Data Semnitura
prenumele

0 1 2 3 4 5
INSPECTOR SCOLAR \/ A

1.1 | ELABORAT ST‘;‘};"SK&NA MANAGEMENTUL 06.01.2017 ;(f//z
RESURSELOR UMANE [,/ {

MEILA MIRCEA INSPECTOR SCOLAR V L

12 | VERIFICAT LACOB R Y ALTENGT 07.01.2017 ( /:U J{ |
INSPECTOR SCOLAR i 'y

13 | APROBAT | DOXAN ADRIAN CENRRAT 12.01.2017 VNL \

1.4 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administraie al ISJ Caras-Severin - Anexa 33

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dupi caz, Componenta . o Data de Ia.care e E.‘phca
A S i Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
revizia in cadrul edifiei revizuita e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 2 1-11 X 14.02.2017
2.2 Revizia | - -
2.3 Revizia 2

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

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

|

e

. I
Scopul difuzirii Departarflent/ Functia Pl I?at-a .. $emn5tura
Compartiment prenumele primirii [ s
31 Aphcaref’ewdenl;ﬁ/ 1S]/ CCMI Inspector slcolar general / DOXAN ADRIAN | 14.02.2017 | '| AN
arhivare presedinte CCMI ) /
: Inspector scolar general | MEILA MIRCEA RN/ V /
3.2 Aplicare 18] adjunct IACOB 14.02.2017 WALE
Inspector scolar oA P
; . Managementul STAN SIMONA ‘/ P
3.3 | Aplicare / evidentd ot lopmmiant Managementul resurselor LILIANA 14.02.2017 <ﬁ ({
umane
; Comisia judeteani de
34 Aplicare fshilitate secratar Inspector scolar VOIN SIMONA | 14.02.2017 (—%
. Comisia judefeana de / o
3.5 Aplicare o obi it SECratdr Inspector scolar DAMIAN ANA | 14.02.2017 %\\E,’ | 4
. Comisia judeteana de CHIOSA ( Y ./
3.6 Aplicare wichiTicate Inspector scolar NICOLAE 14.02.2017 ﬁw
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; Comisia judeteani de RANCU DALINA
3.7 Aplicare mobilitate Inspector scolar ELENA 14.02.2017 /‘E&
: Comisia judefeans de
3.8 Aplicare mobilitate Inspector scolar ROF CLAUDIA | 14.02.2017 RL/
" . Comisia judetean3 de ' »
3.9 Aplicare mobilitate Inspector scolar MOATAR IONEL | 14.02.2017 A3
. Comisia judeteana de ARDELEANU % ..
3.10 Aplicare mobilitate Inspector scolar CRISTINA 14.02.2017 r
. Comisia judetean3 de MANDA
3.11 Aplicare il Inspector scolar GHEORGHE 14.02.2017 M
; Comisia judeteand de STANILOIU P
3.12 Aplicare mobilitate Inspector scolar NICOLAE 14.02.2017 A C A
, Comisia judeteana de DUDAS-VASILE <h .“
3.13 Aplicare inobilliate Inspector scolar ADRIANA 14.02.2017 C}’,
: Comisia judeteani de
3.14 Aplicare mobilitate Inspector scolar POPA CRISTINA | 14.02.2017 XF / '/
Aplicare / afisare | Comisia judeteans de NICOLICEA / g
315 | be www.isjcs.ro mobilitate ISRt Soplar CONSTANTIN | 402207} = /" (.
. Comisia judeteani de . [
3.16 Aplicare riobiiliiste Inspector scolar STAN MANUELA | 14.02.2017 | W’{Zu
3.17 Aplicare Comlsmjt‘:d‘e;eana de Inspector gcolar TODEA CORNEL | 14.02.2017 C.‘/L/
mobilitate
320 | Aplicare | Comisiajudeteani de Metodist PIRTEA ELENA | 14.02.2017
mobilitate
; Comisia judeteani de Director UNGUR /‘/,’
321 Aplicare mobilitate CIRAE CS VALERIA | 14022071/
3.22 Aplicare Capmza _]le!eteana L Consilier juridic PALEAN IOAN | 14.02.2017 0’7
mobilitate /<}
= v
Comisia judeteani de - e
i Referent- T~
. mobilitate . COSTAN \ TN
3.23 Aplicare Responsabil cu posta Analist programator ADRIAN IOAN 14.02.2017 \ N
electronica \
Inspector scolar general | NICOLAESCU ) / -
3.24 Informare IS] adjunet curriculum CONSTANTIN | 14:02.2017 ‘,‘4‘,,,; é‘__ﬂ,ﬂ
3.26 Alte scopuri Audit Auditor
= Informare si Directorii unitéilor de invatamant preuniversitar din judeful Carag- Publicat pe
3.27 i ; 14.02.2017 ik
aplicare Severin www.nsps.ryi\'
3 Informare si Cadrele didactice interesate din unitatile de invatamant preuniversitar 14.02.2017 Publicat &% (el
8 aplicare din judetul Carag-Severin 02.201 www.isjcd 2B (5
3.30 Aplieare! evideng Secretariat Secretar EA

/ arhivare

o
&)

4. SCOPUL PROCEDURII

. Stabileste modul de revizuire a documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice
titulare pe catedre ale caror denumiri nu se mai regsesc in Centralizator;

4.1

4.2.

4.3,

4.4.

numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de invitimant;

m
A
%7

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

Asigurd realizarea activititii procedurale de revizuire a documentelor de numire pentru personalul

didactic titular al sistemului national de invitdmant, in conformitate cu normele legale in materie;

exercitarea procesului decizional;

Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare

si/sau control, iar pe manager, in

Scopul specific al procedurii este stabilirea cailor de actiune si a responsabilititilor referitoare la
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic titular al sistemului
national de invatdmant, in conformitate cu normele legale in materie.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplici pentru toate unitagile de invafimant cu personalitate juridica din judetul Caras-
Severin in cadrul cérora este necesari revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri nu se mai regésesc in Centralizator.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

» Legea 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

> Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din invitiméntul preuniversitar pentru anul
scolar 2017 — 2018, anexa nr. 19 la Metodologia-cadru;

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

7. DEFINITII SI1 ABREVIERI

Prin unitiiti de inviitimant se au in vedere: unitdgile de invafamant cu personalitate juridica la data de 1
septembrie 2017, respectiv unitatile de invatamant conexe ale invd{imantului preuniversitar §i unitatile de
invatdmant pentru activitati extrascolare, care se organizeaza §i functioneazi conform art. 19, 42, 99 si 100 din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completirile ulterioare.

Prin cadre didactice titulare in sistemul de inviitimant preuniversitar se au in vedere cadrele didactice care
au contract individual de munca pe perioadd nedeterminatd. Statutul de cadru didactic titular in sistemul de
invatimant preuniversitar este dovedit prin documentele de numire/transferare/repartizare pe post/catedrd -
ordine de ministru, decizii ale inspectorului scolar general, dispozitii de repartizare - emise de institutiile
abilitate in acest sens: Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice, inspectorate scolare, comisii
nationale de repartizare si prin contractul individual de muncd incheiat pe perioada nedeterminatd intre
directorul/directorii unitatii/unitatilor de invitimant si cadrul didactic titular. Cadrele didactice titulare care si-
au completat norma didacticd de predare-invatare-evaluare pe perioadd nedeterminata sunt cadre didactice
titulare in doud sau mai multe unitati de invitimant ori pe doud sau mai multe specializdri. Acestor cadre
didactice titulare li se va constitui norma didactica predare-invitare-evaluare in unitatile de invatamant ori pe
specializarile precizate in decizia de completare de norma didactica pe perioadi nedeterminata.

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii $tiintifice
2. | ISJC-S Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin
3. | IMRU Inspector scolar pentru Managementul Resurselor Umane
4, |CIM Comisia Judeteana de Mobilitate
5. | SNI Sistemul national de inva{dmaént
6. | Metodologie | Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invagimantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018, anexd la ordinul ministrului
educatiei nationale si cercetrii 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

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalititi

Inspectoratele scolare emit noi decizii de revizuire a documentelor de numire/transfer/repartizare pentru
cadrele didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri nu se mai regasesc in Centralizator, respectiv decizii de
repartizare pe catedra constituitd conform prevederilor Centralizatorului.
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8.2 Documente utilizate
8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

»  Adresa ISJ C-S privind revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri nu se mai regasesc in Centralizator — ISJ C-S-
MRU:;

» Adresd-tip a unititii de Invatimant privind solicitarea emiterii a noi documente de
numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri nu
se mai regésesc in Centralizator — ISJ C-S-MRU;

» Macheta CS_ REVIZUIRE_DECIZII actualizare _post_Centralizator_2017 privind Lista
cadrelor didactice titulare pe catedre ale cdror denumiri nu se mai regdsesc in Centralizator
care necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, sesiunea 2017 - 18] C-
S-MRU;

»  Cerere-tip a cadrului didactic titular adresati directorului unitatii de invatimant privind
aprobarea revizuirii documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd a cirui
denumire nu se mai regiseste in Centralizator - IS] C-S-MRU;

» Macheta LISTA_FINALA_VALIDARE _revizuire_actualiz _post_Centralizator 2017 - [S)
C-S-MRU;

» Macheta LISTA_FINALA_INVALIDARE revizuire actualiz _post_Centralizator_ 2017 —
ISJ C-S-MRU.

8.2.2  Continutul si rolul documentelor utilizate

» fidresa ISJ C-S privind revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru

cadrele didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator —
IS] C-S-MRU - clarificari/preciziri §i termene conform Metodologiei si Calendarului

transmyise unitédtilor de tnvagimant ;. . .. N .
» f{%ﬂ-egg-tlp a Smt%tn de ﬁglrﬁ%niant privind solicitarea emiterii a noi documente de

numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe catedre ale ciror denumiri n

personalitate juridicd afectate de schimbari solicitdi revizuirea documentelor
numire/transfer/repartizare a cadrelor didactic e titulare in vederea intrarii in legalitate;

»  Macheta CS_ REVIZUIRE_DECIZII_actualizare_post_Centralizator 2017 privind List
cadrelor didactice titulare pe catedre ale cdror denumiri nu se mai regdsesc in
Centralizator care necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare,
sesiunea 2017 18] C-S-MRU - centralizarea de citre unititile de inviitmant a datelor
cadrelor didactice titulare pentru care se solicitd revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare la care anexeazi documentele doveditoare;

»  Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului unitatii de invatiméant privind
aprobarea revizuirii documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd a carui
denumire nu se mai regiseste in Centralizator - IS] C-S-MRU - cadrul didactic titular care
face obiectul solicitd revizuirea documentului personal de numire/transfer/repartizare in
vederea intrarii in legalitate;

> Macheta LISTA_FINALA_VALIDARE _revizuire_actualiz_post_Centralizator 2017 — ISJ
C-S-MRU - Lista finala a cadrelor didactice titulare validate, aprobati de CA al ISJ C-S;

> Macheta LISTA_FINALA_INVALIDARE_revizuire_actualiz_post_Centralizator 2017 —
ISJ C-S-MRU - Lista finala a cadrelor didactice titulare invalidate, aprobata de CA al ISJ
C-S;

o
]
d‘

\-fﬁ’—\' !

8.2.3 Circuitul documentelor, in conformitate cu pet. 8.3 din Proceduri si termenele din Adresa ISJ CS.
Dosarul complet se depune la Secretariatul ISJ C-S conform termenelor din Adresa ISJ C-S.
8.3 Modul de lucru
8.3.1 Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii
8.3.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activititii
8.3.3 Valorificarea rezultatelor activitatii
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Documente Activitagi / Documente 5
: - D Observatii
de intrare Responsabil de iesire

[dentificarea titularilor ale Directorul / comisia de mobilitate
Calendarul — caror decizii de numire /| constituitd la nivelul unitatii de
Anexa 19 la transfer trebuie actualizate invitamant cu  personalitate
Metodologie conform Art.19(6) din juridicd verificd toate
Pct, 1.2; Metodologie documentele de titularizare
F(6) Revizuirea documentelor| pentru personalul didactic
Metodologia — Art. de numire/transfer/repartizare| Elaborarea angajat cu contract individual de
19, alin. (6); pentru  cadrele  didactice[ prezentei munc pe perioadi nedeterminatd

Metodologia — Art.
104, alin. (1);

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

Art. 252, alin. (2);

Cererile/dosarele
titularilor care
solicitd actualizarea
deciziilor;

Macheta ISJ
dedicati etapei de
revizuire a
documentelor de
titularizare: CS_
REVIZUIRE_DECI
Z1l_actualiz_post_C
entralizator_2017

titulare pe catedre ale céror
denumiri nu se mai regisesc in
Centralizator se realizeazi in
pericada de Tincadrare a
personalului didactic titular, in
baza solicitarilor adresate, in

proceduri privind
modalitatea de
actualizare a
documentelor de
titularizare

si le inainteazi consiliului de
administratie spre validare.

Se identifica situatiile in care
denumirea postului
didactic/catedrei din decizia de

scris, conducerilor unitatilor numire/transfer/repartizare ca
de invitdmant la care acestea Inspector MRU titular, in vigoa_re, nu corespundf?
sunt incadrate.” cu denumirea postului
didactic/catedrei din
Directorul unitdtii Centralizator.
Inregistrarea la secretariatullCerere-tip adresatéE)osarul cadrului didactic
unitatii. de invatiméant adirectorului unitatiisolicitant trebuie si contina:
dosarului  cadrului didacticide invdtimant,| 1. Cerere-tip adresata
care  solicitdi  actualizareafinsotitd de directorului unitatii de
deciziei pentru revizuireadocumentele invatdmant;
denumirii postului/catedreifjustificative 2. Documentul de
ocupat/e conform numire/transfer/repartizare pe
Centralizatorului. post/catedrd ca titular, 1in
Cadrul didactic titulanCadrul didactic vigoare;
titular 3. Diplomele de studii si foile
matricole;

4. Certificatele de absolvire a
programelor de  formare
psihopedagogic;

5. Certificate de dobandire a
definitivirii in invatdmant sau
a gradelor didactice

(documentele de la poz. 2-5 se

depun in copie semnatd pentru

conformitate cu originalul de
cdtre director).

“(6), lit. a Consiliile de
administratie ale unitétilor|
de invdtimint intocmesc
lista cadrelor didactice
pentru care urmeazd si se
revizuiascd documentele de!
numire/transfer/repartizare

pe post/catedrd, precizind
pentru fiecare cadru didactic
denumirea catedrei actuale,

denumirea catedrei conform

Lista finald conform

machetei CS_

REVIZUIRE_DECI
ZII_actualiz_post_C
entralizator_2017

Macheta

Consiliul de administratie al
unititii de invatdmént verificd
dosarele  cadrelor  didactice
titulare solicitante gi intocmeste
Lista finali conform machetei
CS_

REVIZUIRE_DECIZII actualiz_
post_Centralizator_2017

Machetele transmise de unitaile
scolare, ca figier atasat prin
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Centralizatorului

specializarea”
Consiliul de
administratie

completatdi  este
transmisd prin e-
mail la adresa
simona_stan_ro(@)
yahoo.com

email, se centralizeazi la nivel
judetean in vederea analizirii
datelor.

Dosarele titularilor care
solicita actualizarea
deciziei de
numire/transfer;

inregistrarea la secretariatul
ISJ CS a dosarului unitatii de
invatamant cuprinzand
documentele pentru personalul
didactic titular identificat care
necesitd actualizarea deciziei.
Directorul unitdtii

Dosarele titularilor
care necesiti
actualizarea
deciziei sunt
inaintate la ISJ
CS;

Dosarul unitatii de fnvatimant
contine documentele cadrelor
didactice §i Macheta
REVIZUIRE_DECIZII_actualiz
| post_Centralizator_2017

Dosarele titularilor care
solicita actualizarea
deciziei de
numire/transfer;

Verificarea documentelor
existente la dosarele care se
inainteazi la ISJ.
Verificarea documentelor si
a cadrului legal pentru
actualizarea fiecirei decizii.

didactice invalidate

Lista cadrelor
didactice titulare
validate

Lista cadrelor|

Macheta
LISTA_FINALA_VALIDARE re
vizuire_actualiz_post_Centralizato
r 2017

Macheta
LISTA_FINALA_INVALIDARE
revizuire_actualiz_post_Centralizat
or_2017

LISTA_FINALA_VALI

DARE_revizuire_actual

iz_post_Centralizator 2
017

LISTA_FINALA_INV
ALIDARE_revizuire_ac

tualiz_post_Centralizato
r 2017

Comisia  judeteand de
mobilitate
Aprobarea Listelor

finale de citre consiliul
de administratie al ISJ
CS

Consiliul de
ndministrafie al 1SJ CS

LISTA_FINALA _
VALIDARE _reviz
uire_actualiz_post_
Centralizator 2017
aprobata
LISTA_FINALA 1
INVALIDARE reviz
uire_actualiz_post_
Centralizator_2017
aprobati

Listele se posteazi pe

transmit in retea

; |

site-ul ISJ CS la adresa ~h+RO#
o . oW e TN

WWW.isjcs.ro si  se o

LISTA_FINALA_VALI

DARE_revizuire_actual

iz_post_Centralizator 2
017

Dosarele titularilor
care solicita
actualizarea deciziei
de numire/transfer;

Macheta deciziei-tip

Coroborarea datelor din
LISTA_FINALA_VALIDA
RE_revizuire_actualiz_post_

Centralizator 2017 cu
documentele din dosarul
personal al cadrului didactic
titular

IMRU|

Decizii revizuite cu

denumirea postului

actualizati conform
Centralizatorului

indeplinite conditiile legale se
redacteazi decizii de titularizare
actualizate.

Inspector MRU

: = - ~
Pentru situatiile in care sunt

Deciziile de
titularizare
actualizate

Verificarea si semnarea
deciziilor de titularizare
actualizate.

Distribuirea
deciziilor in
unitdtile scolare.

Inspectorul scolar|

Emiterea documentelor
actualizate de numire ca titulari
pentru personalul didactic care
indeplineste conditiile legale.

IMRU

Inspector MRU
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4/

seve
STinpFCE -~

e

ESAME

ANIe

f,g:r

general,
Presedintele comisiei de
mobilitate

deciziilor de titularizare
actualizate.

documentelor si a
cadrului legal

Deciziile se redacteazd la biroul
managementul resurselor umane

IMRU| al ISJ] CS, se tiparesc in 3
exemplare, se semneazd de
Verificarea si vizarea NeriFioniea inspectorul MRU, presedintele

comisiei de mobilitate,
consilierul juridic al ISJ C-S si

. in rul scolar general;
pentru actualizarea SpRCtoLIL § £

fiecarei decizii.
Consilier  juridic
I8J C-

Consilier juridic ISJ C-§

C-S, se stampileaza si se
distribuie in unitatile scolare, pe
bazi de semnatura.

repartizeaza titularului

titular, la nivelul unitatii
personalitate juridica.

Secretariat unitate de
invatamdnt

9. RESPONSABILITATI

INSPECTOR SCOLAR GENERAL

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

Semneaza 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

Verifica procedura de actualizare a deciziilor de titularizare si dispune modificari sau corectii;
Verifica impreuna cu membrii Comisiei Judetene de Mobilitate dosarele cadrelor didactice titulare si
stabileste LISTA_FINALA_VALIDARE_revizuire_actualiz_post_Centralizator_2017, precum si
LISTA_FINALA_INVALIDARE _revizuire_actualiz_post_Centralizator_2017 ce vor fi inaintate
spre aprobare consiliului de administratie al ISJ CS;

Monitorizeaza realizarea etapelor previzute de procedurd si indeplinirea responsabilitatilor de catre
personalul aflat in subordine;

Verificd 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 avizirii acesteia;

Formuleaza cerintele citre directorii unitatilor scolare in vederea identificirii personalului didactic
titular care soliciti actualizarea deciziei;

fntocmeste macheta CS_ REVIZUIRE_DECIZII_actualiz_post_Centralizator_2017 si o transmite
directorilor unititilor cu PJ;

Intocmeste machetele LISTA_FINALA_VALIDARE_revizuire_actualiz_post_Centralizator_2017,
precum si LISTA_FINALA_INVALIDARE revizuire_actualiz_post_Centralizator_2017 pentru
centralizarea datelor Verifica documentele titularilor care solicitd actualizarea deciziilor;
Inregistreazd deciziile in registrul special al biroului MRU pentru evidenta deciziilor de revizuire
emise de ISJ C-S;

Redacteaz3 si tipareste noile documente de titularizare;,
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Deciziile primesc numar de iesire
din Registrul special de decizii al
Compartimentului MRUde la ISJ

Secretarul unitagii scolare
exemplar in original, iar cel de-al

doilea exemplar se pastreaza in
dosarul personal al fiecarui

Inspector MRU|




Semneaza noile documente emise si le transmite secretariatului I1SJ C-S in vederea obtinerii vizei
consilierului juridic;

Distribuie doud exemplare din fiecare decizie pe bazi de semnaturs, unitatilor de invdtamant si un
exemplar compartimentului MRU;

Pastreaza cite un exemplar din deciziile aprobate si inregistrate.

CONSILIER JURIDIC 18J 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 si in fapt pentru toate
deciziile emise;

Semneazd deciziile pentru care isi exprima avizul juridic in privinta legalitatii acestora.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ C-S

Avizeazd procedura de actualizare a documentelor de titularizare si hotaraste aplicarea ei de citre
persoanele care au primit responsabilititi;

Solutioneaza eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;

Analizeazi si hotdriste masurile care se impun in cazul in care directorii unitatilor scolare cu PJ nu
raspund in termen solicitarilor prevdzute in proceduri;

Aprobd LISTA_FINALA_ VALIDARE_revizuire_actualiz_post_Centralizator 2017, precum  si
LISTA_FINALA_INVALIDARE revizuire actualiz post Centralizator 2017

SECRETARIATUL ISJ C-S

Transmite unitétilor de invatimant cu PJ prezenta proceduri;
Transmite unititilor de invatimant cu PJ machetele pentru inregistrarea cererilor de actualizare a
deciziilor de titularizare;

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

Transmite cererile/tabelele compartimentului resurse umane;
Asigura 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_actualiz_post_Centralizator 2017 §i o transmite
prin email, in termen la ISJ C-S;

Coopereazd cu titularii unitafii in vederea completirii dosarelor cu documentele necesare conform
procedurii;

Transmite la termen dosarele la ISJ C-S;

Primegste deciziile actualizate (doua exemplare) si inmaneaza un exemplar titularului a crui decizie a
fost actualizata;

Actualizeaza dosarul personal al titularului respectiv.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

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

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

inainteaza CA al unitdtii de invatimant dosarele cadrelor didactice titulare solicitante in vederea
aprobdrii  actualizarii  deciziei de numire §i a completirii  machetei cS
REVIZUIRE_DECIZII actualiz_post_Centralizator 2017

Asigura respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru actualizarea deciziilor; transmite dosarele cu
documente la ISJ si verifici/semneaza tabelele centralizatoare, listate din macheta: CS_
REVIZUIRE_DECIZII_actualiz_post_Centralizator 2017,

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

Inainteaza la 1SJ C-S cererile personalului didactic titular afectat de restructurarea retelei scolare, de
transformarea unor unitati de invatamént in unitati de alt nivel si de schimbarea denumirii unitatilor
de invatdmant, 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 §i semnaleazi eventualele neconcordante.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL UNITATII DE INVATAMANT
-VerificA documentele cadrelor didactice i legalitatea solicitirii acestora si intocmesc lista cadrelor
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didactice pentru care urmeazid si se revizuiasci documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, precizdnd pentru fiecare cadru didactic denumirea catedrei actuale, denumirea catedrei
conform Centralizatorului si specializarea, conform cu macheta CS_
REVIZUIRE DECIZII actualiz post Centralizator_2017

10.ANEXE
Cod anexi Denumire formular Nr. Durata
pagini | péstrarii
Anexa 01 Adresa-tip a unitatii de invaimant privind solicitarea revizuirii | 1 2 ani
PO-DM-MRU-03 | documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare pe catedre ale caror denumiri nu se mai regasesc
in Centralizator
= | Anexa 02 Cerere-tip a cadrului didactic adresatd directorului unitatii de | 1 2 ani
, %\ | PO-DM-MRU-03 | invatdmant privind aprobarea revizuirii documentelor de
2 numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe
5 catedre ale ciror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator
.| Anexa 03 Macheta I 2 ani
PO-DM-MRU-03 | CS REVIZUIRE_DECIZII_actualizare_post_Centralizator_2017
privind Lista cadrelor didactice titulare pe catedre ale caror
denumiri nu se mai regdsesc in Centralizator care necesitd
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, sesiunea
2017
Anexa 04 Macheta 1 2 ani
PO-DM-MRU-03 | LISTA_FINALA_VALIDARE_revizuire_actualiz_post_Centraliza
tor_2017
Anexa 05 Macheta 1 2 ani
PO-DM-MRU-03 | LISTA_FINALA_INVALIDARE_revizuire_actualiz_post_Central
izator 2017
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Anexa 01 DM-MRU-03

Unitatea de invatamant cu PJ Nr. /

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

Domnului Inspector Scolar General

Referitor: revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe catedre
ale caror denumiri nu se mai regdsesc in Centralizator

Urmare a adresei Dvs. cu nr. / , inregistratd la unitatea de invatamant sub nr.
/ . in temeiul prevederilor art. 19 alin. (6) din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului  didactic de predare din invatamantul preuniversitar, aprobati prin OM.E.N.C.S. nr.
/ si Pct. 13 din Calendarul privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatamantul preuniversitar, Anexa 19 la Metodologie, Procedurii PO-DM-MRU-03 si Centralizatorului
privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializirile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invitamantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru examenul national de
definitivare in invitimant 2017, v rugim si dispuneti emiterea a noi documente de numire pentru
personalul didactic titular pe catedre ale ciiror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator.

Anexdm prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactice titulare care soliciti
emiterea a noi documente de numire pentru schimbarea denumirii postului/catedrei conform
prevederilor Centralizatorului 2017, respectiv:

-Cerere-tip adresata directorului unitatii de invatamant;

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

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

-Certificatul de dobandire a definitivarii in invatimant sau a gradelor didactice:

-Copie dupi certificatul de nastere §i, daci este cazul, copie dupa certificatul de casitorie in cazul schimbarii
numelui/hotéréarea instantei judecatoresti sau a notarului public in cazul desfiintarii cisatoriei.

(documentele de la poz. 2-4 se depun in copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cditre director);

- Tabel centralizator cu titularii care necesitd actualizarea deciziei de numire /transfer, conform machetci s _
REVIZUIRE_DECIZII actualizare_post_Centralizator 2017.xls

DIRECTOR, SECRETAR,

Anexa 02 DM-MRU-03 Avizat,
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Anexa 02 DM-MRU-03 Avizat,

Director
Doamna/Domnule Director,

Subsemnatul/a , incadrat/a cu contract individual de munca pe
perioadd nedeterminatd la ,
(unitatea/unititile de invitimint cu personalitate juridici)
pe postul didactic/catedra 5
(cf. inscrisurilor din decizie)
nivelul de invatimant , limba de predare . v rog si-mi aprobati

revizuirea documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedri.

Solicit aceasta deoarece denumirea postului didactic/catedrei inscrisd in decizia mea de
numire/transfer/repartizare pe post/catedri in vigoare nu se mai regiseste in Centralizatorul privind
disciplinele de invdtdmdnt, domeniile si specializdrile, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invaiamantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru examenul national de

definitivare in invagamdnt 2017, aprobat prin O.M.E.N.C.§. nr. /

27.01.2017

Semnatura,

Citre,
Unitatea de invatimant cu personalitate juridica
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10. CUPRINS

Numiirul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii

operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiillor si a reviziilor in cadrul editillor procedurii 1
operationale

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

4. Scopul procedurii 3

5. Domeniul de aplicare 3

6. Documente de referinta 3

Ts Definitii si abrevieri 3-4

8. Descrierea activitatii 4-7

9. Responsabilititi 7-9

10. Anexe 9-14

11. Cuprins 15
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