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3. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare
pentru:

e Cadrele didactice titulare/ debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6)/angajate pe durata

viabilitifii postului/catedrei pe posturi didactice/catedre ale ciror denumiri nu se mai regisesc
in Centralizator

e  Cadrele didactice titulare/ debutante previzute la art. 24 alin. (4) si (6)/angajate pe durata
viabilitdtii postului/catedrei care sunt afectate de reorganizarea unor unititi de invatimant
conform alin. (1) si (2), a transformarii unor unititi de invatdmant in unititi de alt nivel
si a schimbarii denumirii unitatilor de invatimant,

e cadrele didactice titulare numite/transferate pe nivel gimnazial/profesional in unitati de
invatamant avand clase V-XII/XIII sau pregititoare-XII/XIII si care indeplinesc
conditiile prevazute la art. 14 alin. (1) din Metodologia - cadru privind mobilitatea

personalului didactic de predare din invdtamdntul preuniversitar in anul scolar 2024-
2025 anexa la OME nr. 6877/2023.

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Dolj, in vederea
organizdrii  si  deruldrii  activitdtii  privind = revizuirea  documentelor  de
numire/transfer/repartizare conform prevederilor Metodologiei - cadru.

Domeniile furnizoare de date si/sau beneficiare ale rezultatelor activitatii procedurate,
domenii implicate in activitate sunt:

e conducerea 1.S.J. Dolj,

e comisia judeteand de mobilitate la nivelul judetului Dolj,

e directorii/directorii adjuncti in unititile de invatdmant din judetul Dolj,
e cadre didactice titulare/ in judetul Dolj.

3. Documente de referinti si reglementiri aplicabile activititii procedurate
e Legia nr. 198/2023 si O.M.E nr. 6072/2023 privind aprobarea unor misuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatimant preuniversitar si superior, cu
modificarile si completarile ulterioare,

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
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invdtamantul preuniversitar in anul 2024 - 2025 termenele previzute in Calendarul
mobilitatii personalului didactic de predare din invatimantul preuniversitar in anul
2024 - 2025, aprobate prin OME nr. 6877/2023

entitatilor publice

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

OMECTS nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a denumirii unitatilor

de Invatadmant din sistemul national de invitamant preuniversitar

6. Definitii i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali
Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
ert.  Termenul B
Prezentarea In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1. |Procedurs metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumareal
| responsabilitatilor. -
Procedura Procedurau care descrie 0 activitaj[e sau un proces care se
2. Operationala (PO) desfdgoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente din|
’ cadrul unitatii.
|
3. [Editie a unei proceduri  |[Forma initiald sau actualizati, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
|

Revizia In cadrul unei
editii

|Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
rocedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Abrevieri ale termenilor

lj:t' Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. Em Emitere

4. \% Verificare

5. A Aprobare

6. AD. Aplicare

7. Ah. Arhivare B

8. ME _Ministerul Educatiei

9. [ISIDJ Inspectoratul Scolar Judetean DOLJ
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1:_‘; Abrevierea Termennl abreviat

10.  |SCIM Comisia SCIM B

11. ISG Inspector scolar general

12.  [SGA Inspectorul scolar general adjunct -

13. |CIM Comisie Judeteana de Mobilitate -
14. D/DA _|Director/Director adjunct -

15. CA Consiliul de administratie al unitétii de invatimant/ISJ

16. CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie

7. Descrierea procedurii operationale

Intocmirea de citre consiliile de administratie ale unitétilor de invatamant a listei
cadrelor didactice pentru care urmeazi sid se revizuiascd documentele de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, precizdnd pentru fiecare cadru didactic
denumirea  postului/catedrei actual, denumirea postului/catedrei  conform
Centralizatorului si specializarea/specializérile conform studiilor finalizate cu diploma
Termen: 18.01.2024

Responsabil: director/director adjunct, secretar unitate scolard, secretar consiliul de
administratie

Comunicarea, de citre directorii unitdtilor de invatdmant, Inspectoratului Scolar
Judetean Dolj a listei cadrelor didactice, la adresa de email persenal@isidolj.ro,
pentru care urmeaza sd se revizuiascd documentul de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra.

Termen: 18.01.2024

Responsabili: directorii/directorii adjuncti ai unitdtilor de invatdmdnt

inaintarea, de catre directorii unitatilor de invatamant, Inspectoratului Scolar Judetean
Dolj, a listei cadrelor didactice pentru care urmeaza si se revizuiasca documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotitdi de copii ale urmitoarelor
documente autentificate la nivelul unitatilor de Invatimant:
» documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
» documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
> certificate de dobandire a definitivarii in invatimant sau a gradelor didactice),
» procesului-verbal al sedintei consiliului de administratie in care s-a hotarat
revizuirea documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,

Termen: 19.01.2024
Responsabili: directorii/directorii adjuncti ai unitdtilor de invditdmdnt

Verificarea de catre Comisia judeteand de mobilitate a situatiilor transmise de unitatile
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de invatdmant si intocmirea listei finale a cadrelor didactice pentru care se impune
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile
Centralizatorului

Termen: 22.01.2024
Responsabili: membrii comisiei judetene de mobilitate

e Prezentarea in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Dolj a listei
finale a cadrelor didactice pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile Centralizatorului;

Termen: 25.01.2024
Responsabili: membrii comisiei judetene de mobilitate

e Emiterea de catre inspectorul gcolar general, pentru fiecare cadru didactic nominalizat
in lista prezentatd in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Dolj,
a deciziei de repartizare pe catedra constituitd conform prevederilor Centralizatorului.

Termen: 26.02.2024

8. Responsabilititi

Nr. |Domeniul (pbstul) / actiunea
lert. |(operatiunea)

1 Em
{Inspector scolar general
2 Management \4
Inspector scolar general adjunct
Comisia judeteana de mobilitate
[nspectori scolari pentru
3 managementul resurselor umane E
~ 4 |Consiliul de administratie al ISJ A
5 | Director/director adjunct unitate de Ap.
| [nvidtdmant - I __
Secretariat N : |Ah.
7 Informatizare __ Ah. web
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9. Formulare

9.1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Semnitura
privind ..., [Numele si prenumele Functia Data
responsabilii/ ’
operatiunea I
2 B 3 4 5 -
Elaborat Madalina Carmen NEATU [nspectori scolari i B
Mihaela Alina CTUCA
Florian GABRIEL ) |
9.1.1  |Verificat Dana MARGARIT - COSEI  (Consilier juridic 09.01.2024 |
1.2 pvizat Irina Stefana BROSCARU ISGA 09.01.2024
9.1.3. |Aprobat : ISG 12.01.2024 ]
lfA Daniel Alexandru_ _ION Presedinte CA

9.2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

‘Ediﬁa/ revizia in
cadrul editiei

_ 1
9.2.1. [Editial
9.2.2. [Revizial

Componenta Data de la care se aplica|
revizuiti Modalitatea prevederile editiei sau
reviziei reviziei editiei
2 3 4
I - 21.12.2022
Punctul 5 12.01.2024
Puncul 7 -

—
Nr.

crt

9.3.1

9.3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Exemplare Domeniul Functia
difuzarii  nr.
Aprobare |1 ISG ISG

Nume si ‘Data ]
, . e es Semna tura
prenume primirii
Daniel
Alexandru JON |12:01-:2024 |
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Dana
. Consilier MARGARIT -
9.3.2 IVerlﬁcare 1 JURIDIC uridic COSEI 09.01.2024
9.3.3], . Irina Stefana
‘AVIZ&I’C I1 }SGA_ [SGA BROSCARU 09.01.2024
[ 1SG; ISGA
presedinte
MANAGEMENT, |comisie Inspectori
9.3.4 Aplicare |1 MANAGEMENT judeteana de scolljari [Difuzare electronica
RESURSE UMANE mobilitate, |’
inspectori
._ scolari
9.3.5 I DIRECTORI Presedinte  Presedinte Difuzare electronica
| n ormare | CADRE |
Inregistrare Ramona
9.3.6 Arhivare !1 SECRETARIAT Secretar |S Ancescl 12.01.2024
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Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa 1. Calendarul privind derularea etapei de revizuire a documentelor de numire /transfer/

repartizare

Anexa 2. Model adresa instiintarea Inspectoratului Scolar Judetean Dolj privind revizuirea

deciziilor
Anexa 3. Macheta revizuire decizii
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ANEXA 1
Calendarul  privind derularea etapei de revizuire a  deciziilor de
numire/transfer/repartizare pe post/catedri a cadrelor didactice titulare/debutante
previazute la art. 24 alin. (4) si (6)/angajate pe durata viabilititii postului/catedrei, extras
din cadrul Metodologiei - cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatdmantul preuniversitar in anul 2024 — 2025 aprobatd cu OME nr.6877/2023
e (Intocmirea de citre consiliile de administratie ale unitdtilor de invatdmant a listei
cadrelor didactice pentru care urmeazd sia se revizuiascd documentele de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, precizind pentru fiecare cadru didactic
denumirea postului/catedrei actual(e), denumirea postului/catedrei conform
Centralizatorului si specializarea/specializarile conform studiilor finalizate cu diploma
Termen: 18.01.2024
e Comunicarea, de citre directorii unitatilor de invatimant, Inspectoratului Scolar
Judetean Dolj a listei cadrelor didactice, la adresa de email personal@isjdoli.ro,
pentru care urmeazd sd se revizuiascd documentul de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra.
Termen: 18.01.2024
e Inaintarea, de citre directorii unitatilor de invatamant, Inspectoratului Scolar Judetean
Dolj, a listei cadrelor didactice pentru care urmeaza si se revizuiasca documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotitdi de copii ale urmitoarelor
documente autentificate la nivelul unitéatilor de invatimant:
» documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
» documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica,
> certificate de dobandire a definitivarii in Invafimant sau a gradelor didactice),
> procesului-verbal al sedintei consiliului de administratie in care s-a hotarat
revizuirea documentului de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
Termen: 19.01.2024
e Verificarea de catre Comisia judeteana de mobilitate a situatiilor transmise de unitatile
de invatdmant si intocmirea listei finale a cadrelor didactice pentru care se impune
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile
Centralizatorului
Termen: 22.01.2024
e Prezentarea in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Dolj a listei
finale a cadrelor didactice pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile Centralizatorului;
Termen: 25.01.2024
¢ Emiterea de catre inspectorul scolar general, pentru fiecare cadru didactic nominalizat
in lista prezentatd in consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Dolj,
a deciziei de repartizare pe catedra constituitid conform prevederilor Centralizatorului.

Tlermen: 26.02.2024
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ANEXA 2

Model de adresd de instiintare a inspectoratului scolar referitor la etapa privind revizuirea
deciziilor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra

(Antetul unitatii)

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Dolj

in atentia,
Presedintelui Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic de predare din
inviatimantul preuniversitar

Prin prezenta va facem cunoscut cd, in sedinfa Consiliul de administratie al
....................................................... dindatade . . a fost intocmita lista
cadrelor didactice, care se incadreaza in prevederile art. 30 alin. (5), pentru care se impune
sd se revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd. cu precizarea
pentru fiecare cadru didactic a denumirii postului/catedrei actual(e), denumirea
postului/catedrei conform Centralizatorului si specializarea/specializirile conform studiilor
finalizate cu diploma.

Conform precizarilor din NOTA .......... din ..o a Inspectoratului Scolar
Judetean Dolj va inaintim documentele solicitate.

Director,

Secretar,
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ANEXA 3

MACHETA REVIZUIRE DECIZII




