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

Elemente
resgz:sl:l(;lilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4
Biortati Silvis Inspectori scolari
1.1. Elaborat Secard Cristinel prati Ian. 2017
Ungureanu Florentina mansgseinl
resurselor umane
Presedintele
Comisiei de
1.2. Verificat Laiu Elena mobilitate Ian. 2017
Inspector scolar
general adjunct
13 | Aprobat Stan Viorel Inipector golat | o og1e
general

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Dita d.e - careseap hc? i
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile edftfef bl
editiei
1 2 3 4
Conform
21 Editia I X legislatiei in Ian. 2017
vigoare
2.2 Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si l?at'a .. | Semnitura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Inspectoratul Inspector Laiu Elena | Ian 2017 N
3.1 | Avizare 1 Scolar Judetean | scolar general S
Neamt adjunct /
39 | Avizare | Compartimentul Yoriet Bicdjanu Ian 2017 ‘
' juridic Elena '
Inspectori Bo.rta_nu
lari pentru Silvia "
. N Managementul scotan p Secara é
3.3 | Aplicare/Evidenta 3 managementul — :
' resurselor umane Cristinel | electronic
resurselor =3
umane Ungureanu
Florentina <
. Bortariu
Inspectori Silvi
scolari pentru g ! Vw: ,\/\
3.4 | Informare 1 Managementy] managementul ecara ) C
resurselor umane Cristinel | electronic
resurselor
Ungureanu *
umane - _
Florentina /@\
1 Directorii
Unitatile de unititilor de
3.5 | Aplicare invatdmant din invatamant
judetul Neamt din judetul electronic
Neamt
Comisia de T Conform
3.6 | Arhivare 1 control comibic deciziei
managerial intern|
4. Scopul

4.1. Stabileste: modul de realizare a etapei de transfer in unitatea / unititile de invitimant in care au fost
detagate cadrele didactice titulare a ciror restrdngere de activitate a fost solutionatd dupi etapa de
solutionare a restrangerilor de activitate si a pretransferdrilor , prin detasare in interesul invatimantului
pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadd determinati, de cel mult un an scolar,
reglementatd de art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invdtdmantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018 anexa la ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetdrii stiintifice nr. 5739/14.11.2016.
4.2. Asigurd existenta documentatiei adecvate derularii etapei.

4.3. Sprijind conducerea unititii scolare in aplicarea prevederilor metodologiei-cadru.

)
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5. Domeniul de aplicare

5.1 Activitatea la care se referi procedura operationala
- etapa de mobilitate reglementatd la art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru

5.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entititile implicate

Operatiunea se desfdsoard in cadrul activititii de management cu colaborarea compartimentelor
resurse-umane, normare-salarizare, inspectie scolaré din cadrul ISJ Neamt.

5.3. Principalele activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

- depunerea cererilor de catre cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuti la art. 48 alin (2) din
metodologia — cadru, la secretariatul unitatii/unititilor de invatamant unde au fost detasate in interesul
invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadi determinati de cel mult un an
scolar;

- analizarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invdtdmant a cererilor depuse de citre cadrele
didactice titulare aflate in situatia prevazuta la art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru;

- comunicarea acordului/refuzului de transfer in conditiile art.48 alin. (2) din metodologia-cadru;

- depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invatdmant;

- comunicarea la inspectorat a acordului/refuzului de transfer in conditiile art. 48 alin (2);

- analizarea in sedinta consiliului de administratie a inspectoratului scolar a situatiilor transmise de
unititile de invatdmant;

- stabilirea listei finale a cadrelor didactice titulare pentru care se emit decizii de transfer in
unitatea/unititile de invitiméint in care au fost detagate In specialitatea postului/catedrei restrinse
incepénd cu 01.09.2017;

- emiterea si comunicarea deciziilor.

5.4 Compartimente furnizoare de date ale activititii procedurate

- Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant din judetul Neamt

- Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul inspectoratului scolar judetean
- Consiliile de administratie a ISJ

- Comisia judeteana de mobilitate.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
6.1. Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificirile si completirile ulterioare.
6.2. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitimantul preuniversitar
in anul scolar 2017-2018 anexad la ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii sstiintifice nr.
5739/14.11.2016;
6.3. Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA al ISJ;
6.4. Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA din unitatile de invatimant.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1.  Definitii ale termenilor

7. 1.1. Procedura operationala = prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

T2 Abrevieri ale termenilor

didactic de predare din invatimantul preuniversitar in anul
scolar 2017-2018 anexa la ordinul ministrului educatiei
nationale si cercetdrii gstiintifice nr. 5739/14.11.2016

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO, Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

S Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
8. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului Metodologia-cadru

9. OMECS Ordinul ministrului educatiei
si cercetarii stiintifice
10. OMEN

Ordinul ministrului educatiei
nationale
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Etapele de mobilitate a personalului didactic din invatamantul preuniversitar premerggtoare etapei de transfer in
unitatea/unitatile de Invétiméant in care au fost detasate in interesul invafiméntului pentru nesolutionarea restringerii de
activitate sunt :

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete si incomplete ca urmare a aplicirii
planurilor-cadru de invét&mént, a aprobirii planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

b) constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular, in baza
documentelor de numire/ransfer/repartizare pe post/catedri;

8.2. Documente utilizate

> Planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unitifii de fnvatimént pentru anul scolar 2017-
2018;

Planurile-cadru de invé{imant in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

Decizile de numire ale cadrelor didactice titulare;

Metodologia-cadru

Acordul/refuzul unitatii de invatamént privind transferul

Instiintarea inspectoratului scolar de cétre unitatea/unititile de fnvatimAnt privind aprobarea/ respingerea
solicitdrilor de transfer

YVVVY

8.2.1. Circuitul documentelor

- cadrul didactic depune la secretariatul unitatii de invatamant cererea de transfer conform art. 48 alin (2) si (3);

- directorii unitatilor de invétimént informeaza in scris cadrul didactic referitor la acordulirefizul privind transferul
solicitat;

- directorii unitafilor de invatdmant ingtiinteaza inspectoratul cu privire la aprobarea/respingerea solicitirii de transfer
conform art. 48;

- inspectorii pentru managementul resurselor umane prezinta in consiliului de administratie al ISJ lista cadrelor
didactice titulare care au primit acordul de transfer in unitatea/unititile de nvatimént in care au fost detasate in vederea
aprobérii;

- inspectorii pentru managementul resurselor umane afiseazi lista finald a cadrelor didactice pentru care se emit
decizii de transfer incepand cu 01.09.2017, conform art. 48 din metodologia-cadru;

- emiterea §i comunicarea deciziilor de cétre inspectorat;

- directorii unitatilor de invatamant transmit deciziile pe bazi de semntura cadrelor didactice;

- directorii unititilor de invatdmant incheie cu cadrul didactic actul aditional la contractul individual de munci.
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8.3.Modul de lucru

Pentru cadrele didactice titulare a caror restringere de activitate, datoriti comasirii
claselor/unitatilor de invatimant sau desfiintarii unor unitati de invatdmant, a fost rezolvat, dupa etapa
de solutionare a restrdngerilor de activitate si a pretransferdrilor, prin detasare in interesul
invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadi determinati de cel mult un
an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite din discipline conform actului de
numire/transfer/repartizare, in conditiile in care la nivelul unitatii/unititilor de invatimént existi
post/catedrd vacant(&), inspectoratul scolar emite decizii de transfer in unitatea/unititile de invatimant
in care au fost detasate, in specialitatea postului didactic/catedrei restrins(e), incepand cu 1 septembrie
2017, la solicitarea acestora, cu acordul consiliului/consiliilor de administratie al/ale unititii/unititilor
de invatdmant $i cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la art. 48, alin (2) din metodologia-cadru se
adreseaza, in scris, conducerii unitatii/unitatilor de invatdmant in perioada stabilitd in Calendar, care
comunicd acordul/refuzul pentru transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului.

Consiliul/Consiliile de administratie al/ale unititii/unitatilor de invitimant comunici in scris
cadrelor didactice solicitante si inspectoratului scolar motivele acordului/refuzului transferului.
Situatiile transmise de unititile de invitdmént inspectoratului scolar sunt analizate in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, in perioada prevazutd in Calendar, care stabileste lista finali a
cadrelor didactice titulare pentru care se emit decizii de transfer in unitatea /unititile de invitamant in
care au fost detasate, in specialitatea postului/catedrei restrinse, incepand cu 1 septembrie 2017.

Nr. | Compartimentul (postul)/ Activitati desfasurate
crt. actiunea (operatiunea)
Inspectoratul scolar | e aprobd si semneazi procedura pentru transferul cadrelor
general didactice conform art. 48 alin. (2)-(3) din metodologia cadru
01.09.2017.

e coordoneazi desfisurarea corecti a acestei etape a miscirii
personalului didactic.

e emite i semneaza decizia de transfer pentru cadrele
didactice care beneficiaza de art. 48 din metodologie.

Presedintele Comisiei de | e verifici si avizeazi procedura pentru transferul cadrelor

mobilitate didactice conform art. 48 alin (2)-(3) din metodologie-cadru
01.09.2017 — dispune modificari sau corectii

e monitorizeaza realizarea etapelor si a graficului previzut in
procedurd

e evalueazi indeplinirea responsabilititilor stabilite de citre
personalul aflat in odine

e ia masuri In cazul nerespectirii normelor metodologice
privind transferarea conform art. 48 din metodologie

o verificd si avizeazi adresele ISJ de comunicare a cerintelor
referitoare la transferul cadrelor didactice

e avizeazd/semneazi listele finale cu cadrele didactice pentru
care s-a aprobat transferul
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Inspectorii scolari pentru
managementul resurselor
umane

elaboreazi procedura operationald specificd pentru transferul
cadrelor didactice conform art. 48 alin. (2)-(30 din
metodologia-cadru.

prezintd procedura in CA al inspectoratului gcolar in vederea
aprobirii acesteia

formuleazi cerintele citre directorii unitatilor de invatamant
in vederea monitorizarii etapelor stabilite in procedura
intocmeste macheta pentru centralizarea datelor

transmite electronic macheta directorilor unititilor cu PJ
verificd documentele inaintate la ISJ de citre secretariatele
unitétilor de invatimant

stabileste si redacteazi lista finala cu cadrele didactice care
beneficiazi de transfer in baza art. 48 din metodologie

Consilierul  juridic  al
Inspectoratului Scolar
Judetean Neamt

verificd documentele/anexele transmise de unititile scolare in
vederea Incadrérii in prevederile legale referitoare la transfer
asigurd consiliere si suport legislativ pentru directori,
inspectorii MRU si CA al inspectoratului scolar pe probleme
de mobilitate

Secretariatul unitatii
scolare

primeste cerintele formulate de ISJ referitoare la aceasti etapi
de mobilitate

primeste anexele din metodologie referitoare la datele
solicitate prin procedura

completeazd anexele si le transmite la termen la ISJ Neamt
transmite, in termen, la inspectorat documentele semnate de
conducerea unititii si stampilate

Directorul unitatii scolare
cu personalitate juridica

intocmeste proiectul de incadrare a tuturor cadrelor didactice
titulare din unitate

verifica indeplinirea conditiilor de Incadrare a titularilor
unitatii

asigura respectarea termenelor stabilite de ISJ

completeaza norma didacticd cu acordul cadrelor didactice la
nivel de unitate /consortiu conform specializirilor de pe
diploma de studii

convoacd CA 1n vederea aprobarii sau respingerii solicitirilor
cadrelor didactice

consiliaza personalul didactic la incadrare in prevederile
metodologiei-cadru
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9. Responsabilitati
Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunca (operatiunea) I I 11 v v VI
0 1 2 3 4 5 6
1. | Managementul resurselor
umane/ elaborarea procedurii | E
operationale Apl
2. | Presedinte Comisia de Av
mobilitate Vv
Inspector  scolar  general
adjunct/
Verificarea procedurii
operationale
3. | Inspector scolar general / Ap
Aprobarea procedurii
operationale
4. | Consilier juridic Av
5. | Unitatile de invataméant / I
IS] Neamt Apl
6. | Comisia de control managerial Arh
intern
Legenda

E=elaborare, Apl=aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare, Ev=evident,
Arh=arhivare
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10. Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a
1. reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
3 cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul
5 Domeniul de aplicare
6 Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati
10. Cuprins




