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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale:

ELEMENTE NUMELE $i FUNCTIA DATA SEMNAT
PRIVIND PRENUMELE URA
RESPONSAB
TLIL/
OPERATIUN
EA
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT | Prof. Urzica Liliana | Inspectori managementul | 14.12.2021 .
Prof. Bendris | resurselor umane
Daniel
1.2 | AVIZAT  §I| Prof. Ildiko Illés Presedintele Comisiei de 22.12.202/
VERIFCAT mobilitate
Inspector  Scolar  General
Adjunct
1.3 | APROBAT Prof. drd. Pascan | Inspector scolar general
Sabin Gavril
2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Editia sau L‘ Data de la
dupi caz, care se aplica
revizia in Componenta revizuiti Modalitatea reviziei | prevederile
cadrul editiei sau
editiei reviziei editiei
1 2 3 4
51 Editia 1 Intregirea 1_10rmei did.a‘ctice confoem art.24 din ACon.form legislatiei 12.01.2017
metodologie de mobiliate in vigoare
2.2 Revizia 1 | Organizarea activitatilor conform metodologiei Fonform legislafiei 3.01.2018
in vigoare
2.3 | Revizia 2 | Organizarea activitatilor conform metodologiei E?on.torm agilagiel 3.01.2019
in vigoare
2.4. | Revizia 3 | Organizarea activitatilor conform metodologiei Ejon.form legislaiei 6.01.2020
in vigoare
2.5 | Reviziad | Organizarea activitdtilor conform metodologiei ? On.form legislagiel 17.01.2021
in vigoare
2.6 | Revizia 5 | Organizarea activitdtilor conform metodologiei ACon.form legislafiel |22.12.. %2 /
in vigoare m
...... Editia I1
2.n Revizia
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operagionale:

Scopui | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semndtura
difuzarii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. drd. Sabin |22 2| K
_general Gavril Pagcan
3.2. | Avizare 1 Conducere Inspector scolar | Prof. Ildiké Illés  [22.12- 202/ 7
general adjunct /
3.3. | Avizare 1 Compartiment Jurist Jr. Daria Davidov [2(.10. 2621 g
juridic
3.4. | Aplicare 2 Managementul | Inspectori scolari | Prof. Urzica electronic |/
resurselor Liliana
umane Prof. Bendris v
Daniel i
3.5. | Aplicare 3 Management Inspector scolar | Prof. Nita Fanica | Postare pe
institutional site
3.6. | Informare 1 Management Inspectori scolari Postare pe
institutional de specialitate site
3.7. | Informare 2 Directori Directori Postare pe
unititi de unitati de site
invafimant inva{imant
3.8. | Aplicare 5 Directori Directori Postare pe
unitati de | unitati de site
invatamant invagamant
3.9. | Evidenta 1 Comisia  de | Secretar comisie | Conform deciziei
si control
arhivare managerial
intern

4. SCOPUL PROCEDURII
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 unitdfi scolare sau pe doud sau mai multe
specializari, conform specializarii/specializarilor de pe diploma de studii, intr-o singurd uniate de
invataméant/specializare conform art. 24 din metodologia de mobilitate, aprobati prin OME nr.
5778/2021, tindnd cont de prevederile art. 263 din Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, cu

modificarile si completarile ulterioare

4.2.Asigura existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3.Sprijina conducerea unitatii in aplicarea prevederilor metodologiei

3
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Activitatea la care se referd procedura operationali este etapa de mobilitate reglementata de
art. 24 alin.(1) — (7) din metodologia de mobilitate, aprobata prin OME nr. 5778/2021
5.2. Delimitatea expliciti a activitafii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfiasurate de entititile implicate. Operatiunca se desfasoara in cadrul activitatii de management cu
colaborarea compartimentelor resurse umane, normare — salarizare, inspectie scolara din cadrul 1SJ Mures.
5.3. Listarea principalelor activitifi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;
- analizarea In CA a unitatilor de invdtamant a posibilitatilor de intregire a normei didactice de predare-
invatare-evaluare pentru cadrele didactice titulare in doud sau mai multe unitatii de invatamant sau pe doud
sau mai multe specializari, intr-o singura uniate de invatamant/specializare, conform
specializarii/specializérilor de pe diploma/diplomele de studii.
- informarea in scris de catre directorii unitatilor de invatamant a cadrelor didactice titulare aflate in situatic
mentionatd la art. 24 din metodologia de mobilitate cu privire la posibilitatea intregirii normei didactice intr-
o singura unitate, cu acordul de principiu al CA
- depunerea cererilor de intregire a normei didactice la unititile de invatamant
- analizaica cererilor cadrelor didactice in sedinta de CA a unitatii de invatamant si comunicarea
acordului/refuzului de intregire a normei didactice, in conditiile art. 24 din metodologia de mobilitate,
aprobarea sau respingerea cererilor de intregirea normei didactice in sedinta CA a unitétilor de invitimant
- comunicarea acordului sau refuzului de intregire a normei didactice in conditiile art. 24 din metodologia-
cadru, cadrelor didactice
- comunicarea acordului/refuzului la ISJ Mures
- depunerea si inregistrarea contestatiilor la [S] Mures
- analizarea contestatiilor in CA a ISJ Mures, Tn vederea aprobarii listei finale cu cadrele didactice care
beneficiaza intregirea normei didactice
- emiterea si comunicarea deciziilor
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e (Conducere
o Juridic
e  Managementul resurselor umane
e Managementul unitatilor scolare — directori
e [Informatizare/secretariat
b.  De aceasta activitate depind in cadrul operatiunilor efectuate compartimentele:
e Conducere
o Juridic
e Managementul resurselor umane
¢ Managementul unitatilor scolare — directori
5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii,
e Managementul resurselor umane- Comisia de mobilitate
e (Consiliile de administratie a ISJ] Mures
e Consiliile de administratie ale unitédtilor scolare — directori
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE
- Legea educatiei nagionale, Legea nr. 1 /2011, art.256
-O.M.E.C.T.S. nr. 3753 cu privire la aplicarea unor masuri tranzitorii in sistemul national de inva{amant,
- Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din invédamantul preuniversitar in anul
scolar 2022-2023, aprobata prin OME nr. 5778/2021, a Calendarului mobilitatii personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, parte integranta a OME nr. 5778/2021.
- Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA al IS)
- Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea CA din unititile de invitimant
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
CPERATIONALA
in sensul prezentei proceduri se utilizeaza urmatoarele abrevieri si se definesc urmétorii termeni:
ME - Ministerul Educatiei
- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitimantul

Metodologis preuniversitar in anul scolar 2022-2023

Pelanin - Calendarul mobilitaii personalului didactic din invigdgmantul preuniversitar pentru anul
scolar 2022-2023

CA - Consiliul de administratie;

RU - Resurse Umane

ISJ - Inspectoratul Scolar Judetean

PO -procedurd operationala

OME -Ordinul Ministrului Educatiei

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1 Generalititi - ctapele de mobilitate ale personalului didactic din invdtamantul preuniversitar
premergéatoare etapei de transfer in unitate/unitatile de invatamant in care au fost detasate in interesul
invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate sunt:

- Constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete sau incomplete ca
urmare a aplicarii planurilor cadru de invatamant, a aprobarii planurilor de scolarizare si a ofertei
de scolarizare '

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

8.2 Documente utilizate in vederea aplicarii procedurii de utilizeazd urmatoarele documente:
- Planurile de scolarizare aprobate in CA al unitatii de invatamant pentru anul scolar 2022-2023
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
Instiintarea I1SJ Mures privind adresata unitatii de invatamant privind aprobarea sau respingerea
solicitarii de transfer

8.3. Circuitul documentelor
- informarea in scris a cadrului didactic privind posibilitatea intregirii normei didactice de catre
directorul unitatii de invatamant. Termen:10.01.2022
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- cadrul didactic depune la secretariatul unitatii de invatamant cererea intregire a normei didactice
conform art. 24 alin (1) si (7) Termen: pana la 20.01.2022

- directorii unitdtilor de invatamant informeaza in scris cadrul didactic referitor la acordul/refuzul
privind intregirea normei didactice solicitate. Termen: 21.01.2022 pentru cadrele didactice titulare / Termen:
27.01.2022 pentru personalul angajat pe viabilitatea postului

- directorii unitatilor de invatamant instiinteaza in scris ISJ Mures cu privire la aprobarea/respingerea
solicitarii de intregire conform art. 24, Termen: 21.02.2022 pentru cadrele didactice titulare / Termen:
27.01.2022 pentru personalul angajat pe viabilitatea postului

- depunerea si inregistrarea contestatiilor la IS] Mures. Termen: 21 si 25.01.2022 pentru cadrele
didactice titulare / Termen 27-28.01.2022 pentru personalul angajat pe viabilitatea postului

- in perioada 21-28.01.2022 se organizeaza inspectiile speciale la clase/probe practice/ orale de profil,
rezultatul se posteaza pe pagina de web a ISJ Mures”

- in CA a ISJ Mures se analizeaza lista cadrelor didactice care au primit acordul de intregire in
unitatea/unitétile de invatdmant in care avut depusa solicitarea precum si lista cadrelor didactice care au depus
contestatic si se stabileste lista finala a cadrelor didactice pentru care se acorda intregirea normei didactice de
predare. Termen: 27.01.2022/ Termen: 31.01.2022 pentru personalul angajat pe viabilitatea postului
pentru personalul angajat pe viabilitatea postului.

- inspectorii pentru managementul resurselor umane afiseazi lista finala a cadrelor didactice pentru
care se emit decizii de intregire incepand cu 1.09.2022, conform art. 24 din metodologia de
mobilitate. Termen:27.01.2022/ Termen: 31.01.2022 pentru personalul angajat pe viabilitatea postului
pentru personalul angajat pe viabilitatea postului.

-inspectorul scolar general emite decizii prin care dispune intregirea normei didactice conform art. 24
din metodologia de mobilitate Termen:18-25.02.2022

- secretariatul IS] elibereaza deciziile de transfer sub semnatura de primire, cadrelor didactice

- directorii unitatilor de invdtamant emit acte aditionale la CIM pentru care s-a intregit norma didactica.

*Pe durata starii de alertd, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea
coronavirusului SARS-CoV-2. pana la eliminarea restrictiilor privind adunarile publice de citre autoritiile
de resort, se susfin doar probe practice/orale evaluate prin calificative ,,Admis/Respins”, conform anexei nr. 4
la Metodologie, probe la care nu se admit contestatii, rezultatul stabilit de comisia de organizare si desfasurare
a probelor orale ramanand definitiv.

8.4 Descrierea activititilor

Nr. Compartimentul Activitiatile desfasurate
Crt. {postul)/actiunca
(operatiunea)
0 1 2
1. | Inspectorul scolar | -aproba si semneaza procedura pentru intregirea normei didactice de
general predare-invatare-evaluare  conform art. 24 alin.(1)-(7) din

metodologiei-cadru

-coordoneazé desfasurarea corectda a acestei etape a miscarii
personalului didactic:

-emite $i semneazd decizia de intregire a normei didactice pentru
cadrele didactice care beneficiazi de art. 24 din metodologie ]
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2 iPre;edintele Comisiei de
mobilitate

- verificd si avizeaza procedura pentru transferul cadrelor didactice
conform art. 24 alin.(1)-(7) din metodologie-cadru, dispune
modificari sau corectii,

- monitorizeaza realizarea etapelor si a graficului prevazut de
procedura

- evalueaza indeplinirea responsabilitatilor stabilite de catre
personalul aflat in subordine,

- ia masuri in cazul nerespectarii normelor metodologice privind
transferarea conform art. 24 din metodologie

- verificd si avizeazd adresele ISJ de comunicare a cerintelor
referitoare la intregirea normei didactice

- avizeazd/semneaza listele finale cadrele didactice pentru care s-a
aprobat intregirea normei

3 Inspectorul scolar pentru
managementul resurselor
umane

- elaboreaza procedura operafionald specifica pentru intregirea
normei didactice conform art. 24 alin.(1)-(7) din metodologie-cadru
- prezintd procedura in CA al IS] Mures in vederea aprobirii
acesteia,
- formuleaza cerintele cétre directorii unitatilor de invatamant in
vederea monitorizarii etapelor stabilite in procedura,
- intocmeste macheta/aplicatiec informaticd pentru centralizarea
datelor
- transmite electronic macheta/aplicatie informatica directorilor
unitatilor cu PJ.
- verificd documentele inaintate la IS] de cétre secretariatele
unitatilor de invagdmant si directorii unitatilor de invatamant
- stabileste si redacteaza lista finala cu cadrele didactice care
beneficiazd de intregirea normei in baza art. 24 din metodologie

4 Consilierul juridic al
Inspectoratului Scelar al
Judetului Mures

- verificd documentele/anexele transmise de unitagile scolare in
vederea incadrarii in prevederile legale referitoare la intregirea
normei didactice

-asigurd consiliere si suport legislativ pentru directori, inspectorul
MRU si CA al ISJ Mures pe probleme de mobilitate

5 Consiliul de administrafie
al ISJ Mures

- avizeaza procedura pentru intregire normei didactice conform art.24
alin.(1)-(4) din metodologie-cadru

- hotaraste aplicarea ei de citre persoanele care au primit
responsabilitati,

- avizeaza propunerile Comisiei de mobilitate

-solutioneaza eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea
procedurii,

- analizeazd §i hotdragte masurile care se impun in cazul in care
directorii unitagilor scolare cu PJ nu raspund in termen solicitarilor
prevazute in procedurd

- aproba lista finala cu cadrele didactice pentru care s-au emis acorduri
de intregire a normei didactice
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6 Secretariatul unitaii | - primeste cerinfele formulate de ISJ referitoare la aceasti etapa de
scolare mobilitate
- primeste anexele din metodologie referitoare la datele solicitate prin
procedura
- completeazd anexele si le transmite la termen la ISJ Mures,
-transmite, in termen, la [SJ documentele semnate de conducerea
unitaii $i stampilate,
-pastreaza un exemplar din acestea in arhiva scolii.
7 Directorul unititii scolare | - primeste cerinfele ISJ Mures si procedura referitoare la intregirea

normei didactice conform art. 24 din metodologie

-informaza in scris cadrele didactice despre posibilitatea intregirii
normei didactice

-convoacd CA in vederea solutionarii cererilor de intregire a normei
didactice

-asigura respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru completarca
anexeler.

- convoacd CA 1in vedrea aprobdrii 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 didetica

— coopereaza cu ISJ Mures.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII:

Nr.
Crt.

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

I I [ IvV |V | VI|VII | VI |IX XI | XII

1

[3=]
W
=
9]
(=2
|
o]
E=

10 {1112 ] 13 | 14

—_

Inspector Managementul
Resurselor Umane

Insp. Liliana Urzici/Insp.
Daniel Bendris

Apl.

Presedinte Comisia de
Mobilitate-Insp.

Av.
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Inspectoratul Scolar al
Judetului Mures

Compartimentul: Managementul
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Editia: |
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Revizia: 5
Nr. exemplare: 1
Pagini 10

Exemplar: 1

sc.gen.adj. prof. Ildiko
Ilés

Inspector Scolar General
Prof. drd. Sabin Gavril
Pascan

Ap

Consilier juridie
Jr.Daria Davidov

Management institutional
Prof. Nitd Fanica

Directori unitati de

invagamant

Apl

Comisia de control

managerial intern

Ev.
Arh.

Legenda:

E=elaborare, Apl=

Ev=evidenti, Arh=arhivare

10. Anexe, inregistriri, arhiviri:

aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, l=informare,

Nr. Denumire anexi Elaborare | Aprobat | Numir Loc Perioada Alte
crt. Ex. arhivare | arhivare | elemente
1 Legea educatiei Parlament 1 Manual de
nationale, Legea nr. | ul proceduri
/2011, art.284 Romaniel
2 O.ME.C.T.S, ur, 3753 MECTS 1 Manual de
cu privire la aplicarea proceduri
unor masuri tranzitorii
in sistemul national de
invatamant
3 | OM.E. ME 1 Manual de
nr.5778/12.11.2021 proceduri
Metodologia cadru privind
mobilitatea personalului
didactic din invatamantul
preuniversitar in anul
scolar 2022-2023
4 | Lista cerinfe IS] ME 1 Manual de
referitoare la intregirea proceduri
normei conform art. 24
din  metodologia de
mobilitate B
5 | Machete specifice IS] Mures 1 Manual de
proceduri
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6 | Lista tinalda cadrelor [SJ Mures 1 Manual de
didactice proceduri
|

11. Cuprins:

Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul nrocedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si  aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi 3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 | Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile procedurii | 4.5
operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in  procedurii 3
operationale
8 Descrierea procedurii operationale 5.7
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitagii 8
10 Anexe, inregistriri, arhivari 8.9
11 Cuprins 10
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