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

OPERATIONALE:
ELEMENTE NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 ; 5
1.1 ELABORAT Prof. Urzica Liliana Inspector  managementul  resurselor | 6.01.2020 .
Prof. Bendris Daniel umane (k
1.2 AVIZAT SI | Prof. Piscan Sabin Presedintele Comisiei de mobilitate 13.01.2020
VERIFCAT Gavril Inspector Scolar General Adjunct
1.3 APROBAT Prof. Bindila Claudiu | Inspector scolar general {
Gabriel Fi
7
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL CEDURII
OPERATIONALE:
Data de la
Editia sau, care se
a caz . aplica
dul? et . Modalitatea A
revizia in Componenta revizuitd s, o prevederile
reviziei i
cadrul editiei sau
editiei reviziei
editiei
1 2 3 4
. Intregirea normei didactice conform art.24 din | Conform legislatiei
2.1 | Editial glrea 1 ok o gislal 12.01.2017
Metodologiea de mobiliate in vigoare
.33 ; . o e . . | Conform legislatiei
22 Revizia 1 | Organizarea activitatilor conform metodologiei | . = . gisial 3.01.2018
in vigoare
v s ; e . . | Conform legislatiei
2.3 Revizia 2 | Organizarea activitdtilor conform metodologiei | . . sisidl 3.01.2019
in vigoare
2.4. Revizia3 | 1,3.5.1,6, 8.3, 9,10. Actualizare
2.5 Revizia
veeees | Editia 11
2.n Revizia
2
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURH OPERATIONALE:

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele gi prenumele | Data primirii | Semnitura
difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7 8
3.0 Aprobare Conducere Inspector scolar Prof. Bindila Claudiu
general Gabriel
3.2. | Avizare | Conducere Inspector scolar Péscan Sabin Gavril
general adjunct
3.3. | Avizare 1 Compartiment Jurist Jr. Daria Davidov
Jjuridic
34. | Aplicare 2 Managementul Inspectori scolari Prof. Urzica Liliana ] electronic
resurselor umane Prof. Bendris Daniel
3.5. | Aplicare 3 Management Inspector scolar Postare pe
institutional site
3.6. | Informare 1 Management Inspectori scolari de Postare pe
institutional specialitate site
3.7. | Informare 2 Directori unitdti Directori Postare pe
de InvatAmant unitati de site
invatiimént
3.8, Aplicare 3 Directori  unit#fi | Directori Postare pe
de invitiméant unitati de site
invatimént
3.9, Evidenta si 1 Comisia de Secretar comisie Conform deciziei
arhivare control
managerial intern
4., SCOPUL PROCEDURI
4.1. PO stabileste modul de realizare a etapei de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare
pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitati scolare sau pe doua sau mai multe
specializiri, conform specializirii/specializarilor de pe diploma de studii, intr-o singurd unitate de
invatamant/specializare conform art. 24 din Metodologia de mobilitate, aprobatd prin OMEC nr.
5259/2019, tindnd cont de prevederile art. 263 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare.
4.2. Asiguri existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
4.3. Sprijina conducerea unitafii in aplicarea prevederilor metodologiei.
3
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Activitatea la care se referii procedura operationala este etapa de mobilitate reglementatd de
art. 24 alin.(1) — (10) din Metodologia de mobilitate, aprobati prin OMEC nr. 5259/2019.

5.2. Delimitatea expliciti a activitiatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entititile implicate. Operatiunea se desfasoard in cadrul activitdjii de management cu
colaborarea compartimentelor resurse umane, normare — salarizare, inspectie scolard din cadrul 1.S.J. Mures.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurati;

- analizarea in consiliul de administratie al unitafilor de invagamant a posibilitatilor de intregire a normei
didactice de predare-invitare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitadfi de
invatamant sau pe doud sau mai multe specializari, intr-o singura unitate de invatamant/specializare, conform
specializarii/specializarilor de pe diploma/diplomele de studii;
- informarea in scris de citre directorii unitatilor de Tnvatamant a cadrelor didactice titulare aflate in situatie
mentionata la art. 24 din Metodologia de mobilitate cu privire la posibilitatea Intregirii normei didactice intr-
o singurd unitate, cu acordul de principiu al CA;
- depunerea cererilor de intregire a normei didactice la unititile de Invatamant;
- analizarea cererilor cadrelor didactice in sedinta de CA a unititii de invifdmant si comunicarea
acordului/refuzului de intregire a normei didactice, in conditiile art. 24 din Metodologia de mobilitate,
- comunicarea acordului sau refuzului de Intregire a normei didactice in conditiile art. 24 din metodologia-
cadru;
- depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invitimant;
- solutionarea de cétre CA-ul unitdtii de invatdmant a contestatiilor;
- comunicarea acordului/refuzului la 1.5.J. Mures;
- prezentarea in CA-ul Inspectoratului $colar Judetean Mures in vederea aprobirii listei finale cu cadrele
didactice care beneficiaza de intregirea normei didactice;
- emiterea si comunicarea deciziilor.
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

¢ Conducere

e Juridic

e Managementul resurselor umane

e Managementul unitatilor scolare — directori

o Informatizare/secretariat

b. De aceastdi activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:

¢ Conducere

e Juridic

¢ Managementul resurselor umane

e Managementul unitatilor scolare — directori

5.4. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate; lista compartimentelor implicate in procesul activitigii.

¢ Managementul resurselor umane - Comisia de mobilitate

o Consiliul de administratie al 1.S.J. Mures

o Consiliile de administratie ale unitailor scolare — directori

4
Intoemit / Redactat: ULGA/DB RO-540097 Targu-Mures
Nr, pagini: Str. Dr.Victer Babeg Nr. 11,
Tel: 0265213779  Fax: 0265.218473
www.edums.ro, e-mail-officeidedums.ro




Inspectoratul Scolar Judefean Proceduri operationali specifica: Editia: [
Mures sProceduri privind intregirea normei didactice conform Nr. exemplare: 2
art. 24 din metodologia de mobilitate” Revizia: 3
Compartimentul: Managementul Cod: P.O.-MRU-04 Nr. exemplare: 3
resurselor umane / Comisia de Pagini 10
mobilitate Exemplar: 1

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATI

PROCEDURATE

- Legea educatiei nationale, Legea nr. 1 /2011, art.256

-O.M.E.C.T.S. nr. 3753 cu privire la aplicarea unor méasuri tranzitorii in sistemul national de invatamant,

- Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din invataméantul preuniversitar in anul

scolar 2020-2021, aprobati prin OMEC nr. 5259/2019, a Calendarului mobilitiii personalului didactic

din invigimantul preuniversitar, parte integrantd a OMEC nr. 5259/2019

- Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA al [S)

- Regulamentul cadru privind organizarea i functionarea CA din unititile de invafamént

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA

) OPERATIONALA
In sensul prezentei proceduri se utilizeaza urmatoarele abrevieri si se definesc urmtorii termeni:
MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii;
. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul

Metodologie AR

preuniversitar in anul scolar 2020-2021;

- Calendarul mobilititii personalului didactic din invatamantul preuniversitar pentru anul
Calendar

scolar 2020-2021;
CA - Consiliul de administratie;
RU - Resurse Umane;
LS.J. - Inspectoratul Scolar Judetean;
PO - Procedura operationalé;
OMEC - Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetdrii;
CIM - Contractul individual de munca.

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

a. Generalititi - etapele de mobilitate ale personalului didactic din invdfamaéntul preuniversitar,
premergatoare etapei de transfer In unitate/unitatile de invatdmént in care au fost detasate in
interesul invatdmantului pentru nesolutionarea restringerii de activitate, sunt:

- Constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete sau incomplete ca
urmare a aplicdrii planurilor cadru de invatamant, a aprobdrii planurilor de scolarizare §i a ofertei
de scolarizare

- Constituirea cu prioritate a normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul
didactic titular, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra.

b. Documente utilizate in vederea aplicarii procedurii se utilizeaza urmatoarele documente:

- Planurile de scolarizare aprobate in CA-al unitatii de invatdmant pentru anul scolar 2020-2021

- Planurile cadru de invatamant aflate in vigoare aprobate prin ordin de ministru

- Deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare

- Metodologia — cadru

- Cererile cadrelor didactice pentru intregirea normei didactice

- Acordul/refuzul unitatii de invatamant privind intregirea normei (Anexa 1)

- Instiintarea 1.S.J. Mures de cétre unitatile de invatamant, privind aprobarea sau respingerea
solicitarii de transter.
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8.3. Circuitul documentelor

- informarea in scris a cadrului didactic privind posibilitatea intregirii normei didactice de catre
directorul unitatii de invatamant. Termen:16.01.2020;

- cadrul didactic depune la secretariatul unitatii de invatamant cererea de intregire a normei didactice
conform art. 24 alin (1) si (8) din Metodologie Termen: Pana la 22.01.2020;

- cererile de intregire a normei didactice de predare-invatare-evaluare se analizeaza si se aproba de
catre consiliul/consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invatamant la care cadrele didactice
solicitd intregirea. Termen: Panai la 23.01.2020 pentru cadrele didactice titulare prevazute la art. 48 alin.(2)
din Metodologie, pentru personalul didactic titular si pentru cadrele didactice debutante prevazute la art. 21
alin.(4) lit.a si alin.(6) din Metodologie/ Termen: Péni la 03.02.2020 pentru personalul angajat pe
viabilitea postului;

- directorii unitdtilor de invatamant informeaza in scris cadrul didactic referitor la acordul/refuzul
privind intregirea normei didactice solicitate; Termen: 23.01.2020 pentru cadrele didactice titulare prevazute
la art. 48 alin.(2) din Metodologie, pentru personalul didactic titular si pentru cadrele didactice debutante
prevazute la art. 21 alin.(4) lit.a si alin.(6) din Metodologie/ Termen: 03.02.2020 pentru personalul angajat
pe viabilitea postului;

-Persoana indreptititi are dreptul de a contesta hotarérea consiliului de administratie al unitafii de
invatimant, printr-o cerere scrisd, adresata conducerii unitdtii de invatamant, in termen de 24 de ore de la
comunicarca hotdrdrii. Contestatia reprezintd plangerea prealabila reglementata de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004 cu modificarile si completarile ulterioare si se solutioneaza de cétre
consiliul de administratie al unitdtii, in termen de 48 de ore de la inregistrare. Hotararea consiliului de
administratie al unitatii de invatamant privind contestatia este definitiva si poate fi atacatd numai la instan{a
de contencios administrativ. Persoana nemultumita de raspunsul primit la contestatie are dreptul de a se adresa
instantei de contencios administrativ competente;

- directorii unititilor de invatamant instiinteaza in scris [.S.J. Mures cu privire la aprobarea/respingerea
solicitarii de intregire conform art. 24 si transmit la inspectoratul scolar copii ale actelor de
numire/transfer/repartizare si ale actelor de studii pentru cadrele didactice pentru care propun intregirea
normei didactice de predare-invitare-evaluare; Termen: Pana la 24.01.2020 pentru cadrele didactice titulare
prevazute la art. 48 alin.(2) din Metodologie, pentru personalul didactic titular si pentru cadrele didactice
debutante prevazute la Art. 21 alin.(4) lit.a si alin(6) din Metodologie/ Termen: Péni la 06.02.2020 pentru
personalul angajat pe viabilitea postului.

- organizarea inspectiilor speciale la clasa/probelor practice/orale de profil, i afisarea rezultatelor la
sediul Inspectoratului Scolar Judetean Mures si pe pagina web a Inspectoratului Scolar Judetean Mures;
Termen: 22.01.20202-5.02.20202

- comisia judefeana de mobilitate prezintd Consiliului de administratie al 1.S.J. Mures lista finald cu
acordurile/refuzurile pentru intregire a normei propuse de directori §i aprobate de consiliile de administrafie
din unitatile scolare; Termen: 06.02.2020

- inspectorul scolar general emite decizii prin care dispune intregirea normei didactice conform art. 24
din metodologia de mobilitate; Termen:21.02.2020

- secetariatul 1.S.J. Mures elibereaza deciziile de transfer sub semnatura de primire, cadrelor didactice;

- directorii unitatilor de invitdmant emit acte aditionale la CIM pentru care s-a intregit norma didactica.
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8.4 Descrierea activitatilor

Nr. Compartimentul Activitifile desfAsurate
Crt. {postul)/actiunea
(operatiunea)
0 1 2
1. Inspectorul scolar general -aprobd si semneazd procedura pentru intregirea normei didactice de predare-
invitare-evaluare conform art, 24 alin.(1)-(10) din metodologia-cadru;
-coordoneaza desfagurarea corecta a acestei etape a miscérii personalului didactic;
-emite si semneazi decizia de intregire a normei dicatice pentru cadrele didactice
care beneficiazi de art. 24 din metodologie.
2 Presedintele  Comisiei  de | - verifici si avizeazd procedura pentru transferul cadrelor didactice conform art. 24
mobilitate alin.(1)-(10) din metodologie-cadru, dispune modificari sau corecii;
- monitorizeazi realizarea etapelor si a graficului prevazut de procedura;
- evalueazd indeplinirea responsabilitatilor stabilite de citre personalul aflat in
subordine;
- ia misuri in cazul nerespectarii normelor metodologice privind transferarea
conform art. 24 din metodologie;
- verifici si avizeazd adresele 1.S.J. Mures de comunicare a cerintelor referitoare ta
intregirea normei didactice;
- avizeazd/semneaza listele finale cuprinzédnd cadrele didactice pentru care s-a
aprobat intregirea normei.
3 Inspectorul  scolar  pentru | - elaboreazi procedura operationald specificd pentru Intregirea normei didactice
managementit! resurselor | conform art. 24 alin.(1)-(10) din metodologie-cadru;
wmane - prezintd procedura in CA-ul 1.S.J. Mures in vederea aprobdrii acesteia;
- formuleazi solicitdri céitre directorii unitdtilor de invitimant in vederea
monitorizirii etapelor stabilite Tn procedurd;
- intocmeste macheta/aplicatia informatica pentru centralizarea datelor;
- transmite electronic macheta/aplicatie informatica directorilor unitagilor cu PJ;
- verificd documentele Tnaintate la 1.S.J. Mures de citre secretariatele unitatilor de
nvajamant si directorii unititilor de invafamant,
- stabileste si redacteazi lista finald cu cadrele didactice care beneficiaza de
intregirea normei fn baza art. 24 din metodologie.
4 Consilierul juridic al - verificd documentele/anexele transmise de unitatile scolare in vederea incadririi
Inspectoratului Scolar in prevederile legale referitoare la intregirea normei didactice;
Judetean Mures -asigurd consiliere gi suport legislativ pentru directori, inspectorul MRU si CA-ul
1.5.J. Mures pe probleme de mobilitate.
5 Consiliul de administrafie af - avizeazd procedura pentru intregirea normei didactice conform art. 24 alin.(1)-(10)
LS. J. Mures din metodologia-cadru;
- hotariste aplicarea ei de citre persoanele care au primit responsabilitii;
- avizeazd propunerile Comisiel de mobilitate;
- solutioneazi eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;
- analizeazi si hotirdste misurile care se impun in cazul in care directorii unitatilor
scolare cu P.J. nu rdspund in termen solicitirilor previizute In procedura;
- aproba lista finald cu cadrele didactice pentru care s-au emis acorduri de intregire
a normei didactice.
6 Secretariatul unitdfii scolare - primeste solicitdiri formulate de 1.8.J. Mureg referitoare la aceastd etapd de
mobilitate;
- primeste anexele din metodologie referitoare la datele solicitate prin procedurd;
7

intocmit / Redactat: ULGA/DB

Nr. pagini:

RO-540097 Targu-Mures

Str. Dr. Victor Babes Nr. 11,

Tel: 0265.213779  Fax: 0265.218473
www,edums.ro, c-mail:office@iedums.ro




Inspectoratu] Scolar Judetean Proceduri operationals specifica: Editia: 1
Mures »Procedurd privind intregirea normei didactice conform Nr. exemplare; 2
art. 24 din metodologia de mobilitate” Revizia: 3
Compartimentul: Managementul Cod: P.O.-MRU-04 Nr. exemplare: 3
resurselor umane / Comisia de Pagini 10
mobilitate Exemplar: |

- completeazi anexele si le transmite la termen la 1.5.). Mures;

- transmite, In termen, la 1.S.J. Mures documentele semnate si stampilate de
conducerea unitatii;

- piistreazi un exemplar din acestea in arhiva scolii.

Directorul unitifii scolure cu
personalitate juridica

- primegte solicitdri de la 1.S.J. Mures si procedura referitoare la intregirea normei
didactice conform art. 24 din metodologie;

- informazi in scris cadrele didactice despre posibilitatea intregirii normei
didactice;

- convoaci CA-ul in vederea solutionarii cererilor de intregire a normei didactice;
- asigurdi respectarea termenelor stabilite de 1.5.J. Mures pentru completarea
anexeler;

- convoacd CA-ul in vedrea aprobirii sau respingerii solicitirilor cadrelor
didactice;

- consiliaza personalul didactic referitor la incadrarea in prevederile Metodologiei;
- incheie act aditional la CIM al cadrului didactic pentru care s-a intregit norma
didctici;

— coopereazd cu L.S.J. Mures.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII:

Nr. | Compartimentul 1 H| m | 1 \% VI [ vil | VII | IX | X | X1 | XII | XIII
Crt. | (postul)/actiunea {(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 (11|12 [ 13 14
1 Inspector Managementul E
Resurselor Umane Apl.
Insp. Liliana Urzicad/Insp. Daniel
Bendris
2 Presedinte Comisia de Av,
Mobilitate -Insp.sc.gen.adj. Vv
Sabin Gavril Pascan
3 Inspector Scolar General Ap
Prof. Bindili Claudiu Gabriel
4 Consilier juridic Av
Jr. Daria Davidov
5 Management institutional Apl
6 Directori unitéifi de Invitimant I
Apl
7 Comisia de control managerial Ev.
intern Arh.

Legenda: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare¢, Ev=evidenti, Arh=arhivare
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10, ANEXE, iNREGISTR}iRI, ARHIVARI:
Nr. Denumire anexi Elaborare Aprobat | Numir Loc Perioada Alte
crt. Ex. arhivare arhivare elemente
1 Legea educatiei nationale, Parlamentul | Manual de
Legeanr. 1 /2011, art. 284 Romidniei proceduri
2 OM.E.C.T.S. nr. 3753 cu MECTS 1 Manual de
privire la aplicarea unor proceduri
masuri tranzitorii n
sistemul national de
invatamant
3 O.M.E.C. nr. 5259/2019 MEC 1 Manual de
Metodologia cadru privind proceduri
mobilitatea personalului didactic
din Tnvatamdantul preuniversitar
n anul scolar 2020-2021
4 Lista  solicitdrilor  1.S.). 1.§.J. Mures 1 Manual de
Mures referitoare la proceduri
intregirea normei conform
art, 24 din metodologia de
mobilitate
5 Machete specifice 1.§.). Mures 1 Manual de
proceduri
6 Lista finala a cadrelor [.S.J. Mures 1 Manual de
didactice proceduri
11. CUPRINS:
Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2

caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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Inspectoratul Scolar Judetean Proceduri operationalé specifica: Editia: 1
Mures »Proceduri privind intregirea normei didactice conform Nr. exemplare: 2
art. 24 din metodologia de mobilitate” Revizia: 3
Compartimentul: Managementul Cod: P.O.-MRU-04 Nr. exemplare: 3
resurselor umane / Comisia de Pagini 10
mobilitate Exemplar: 1
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile procedurii operationale 4,5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8 Descrierea procedurii operationale 5-7
9 Responsabilitiifi si raspunderi in derularea activitatii 8
10 Anexe, inregistrari, arhivéri 9
11 Cuprins 10
Aprobat,

Presedintele Consiliului de administratie
INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
Prof. CLAUDIU GABRIEL BIND

VERIFICAT/AVIZAT,
Presedintele Comisiei de mobilitate
Inspector scolar general adjunct,
Prof. SABIN GAVRIL PASCAN
Avizat,
Consilier juridic
DARIA DAVIDOV
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Elaborat,
Inspector gcolar pentru Managementul Resurselor Umane,
Prof. LILIANA URZICA prof. DANIEL BENDRIS
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