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

Elemente
pnvmd. . Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Tarasa Daniela Inspectori scolari | 22.12.2016
Olaru Nicoleta pentru
Laura managementul
resurselor umane
1.2 Verificat Vlad Ida Inspector scolar -
. general adjunct
1.3 Aprobat Theodora Sotcan Inspector scolar
general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

procedurii operationale

Editia/ revizia
in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

aplici prevederile
editiei

1

4

2.1. Editia 1

09.01.2017
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

.Scoluau.l. Exemplar Compartiment Functia Numele i !)a.t a Semnitura
difuzirii nr, prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
31 1 Unitatile de Directorii Publicata -
Aplicare in vﬁtﬁmtéint din unititilor de ) pe site-ul ISJ
judetul Bacau invatdmaént din
Jjudeful Bac#u
3.2 2 Inspectoratul Inspector solar 22.12.2016
Aplicare $colar Judetean P 1 $ Viad Ida
Baciu general adjunct
32 1 Inspectori Tarasd 22122016
scolari pentru Daniela
Evidenta Managementul managementul Olaru
resurselor umane ,
resurselor Nicoleta
umane Laura
33 . 3 Secretariat- . Iordache
‘ Arhivare arhiva Arhivar Mihaela
34 1 Inspectori Tarasi Publicat3 -
scolari pentru Daniela pe site-ul ISJ
Informare Managementul managementul Olaru
resurselor umane .
resurselor Nicoleta
umane Laura




B Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 3
75 | INSPECTORATUL PENTRU TRANSFER CONFORM ART. 48 ALIN. (2) DIN Revizia: 0
'S coL aR METODOLOGIA-CADRU Nr.deex. :-
4/7/ JUDETEAN
B aCaAwU Cod: P.O.-MRU-08 Pagina 3 din 12
Exemplar or.:1

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a etapei de transfer in unitatea/unitatile de invitamant in care au
fost detagate cadrele didactice titulare a caror restringere de activitate, datoriti comasirii
claselor/unitatilor de invatamant sau desfiingarii unor unititi de invatamant, a fost rezolvata, dupa etapa
de solutionare a restringerilor de activitate si a pretransferdrilor, prin detagare in interesul
invatdmantului pentru nesolutionarea restringerii de activitate pe perioadi determinati de cel mult un
an scolar, reglementata de art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru, aprobati prin OMENCS nr.
5739/14.11.2016, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii etapei.

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

5. Domeniul de aplicare
5.1. Activitatea la care se referd procedura operationali

- etapa de mobilitate reglementati la art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru, aprobata prin
OMENCS nr. 5739/14.11.2016.

3.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entititile implicate

- depunerea cererilor de citre cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuti la art. 48 alin (2)
din metodologia-cadru, la secretariatul unitatii/unitatilor de invAfimant unde au fost detasate in
interesul fnvatdméntului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadd determinati de cel
mult un an scolar;

- analizarea in consiliile de administratie ale unitdfilor de invd{imant a cererilor depuse de citre
cadrele didactice titulare aflate in situatia prevazutd la art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru;

- comunicarea  in scris cadrelor didactice solicitante si inspectoratului scolar motivele
acordului/refuzului transferului in conditiile art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru (comunicarea va fi
facuta de citre Consiliul/Consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invitdmant);

- depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invidtdmant;

- analizarea situafiilor transmise de unitifile de Invdtimént inspectoratului scolar in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar in data de 31.01 2017 si stabilirea listei finale a cadrelor
didactice titulare pentru care se vor emite decizii de transfer in unitatea/unitiile de invitadmant in care
au fost detagate, in specialitatea postului/catedrei restrins(e), incepand cu 1 septembrie 2017.

- emiterea $i comunicarea deciziilor 17.02-3.03.2017.

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

- 09.01-27.01.2017: depunerea la unitatea de invitimént a cererilor de transfer conform art. 48 alin.
(3) din metodologia-cadru;

- 27.01-30.01.2017: analizarea §1 aprobarea/respingerea cererilor de transfer conform art. 48 alin. 2)
din metodologia-cadru in sedinta consiliului de administratie al unitatii de invifimant;

- 30.01.2017: comunicarea in scris cadrelor didactice solicitante si inspectoratului scolar motivele
acordului/refuzului transferului in conditiile art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru {comunicarea va fi
facuta de catre Consiliul/Consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invatamant);

- 31.01.2017: Stabilirea de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar, a listei finale a
cadrelor didactice previzute 1a art. 48 alin. (2) din Metodologie pentru care se acords transferul;

- 17.02.-3.03.2017: emiterea si comunicarea deciziilor.

3.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate
- Consiliile de administratie ale unitatilor de invitimant din judetul Baciu
- Compartimentul management si resurse umane din cadrul ISJ Bacau




Editia: 1

PROCEDURA OPERATIONALA Nr.de ex.: 3
‘}/ I INSPECTORATUL PENTRU TRANSFER CONFORM ART. 48 ALIN. (2) DIN Revizia: 0
=</'s c oL AR METODOLOGIA-CADRU Nr.de ex. : -

JUDETEAN

U -
B A C A U

Cod: P.O.-MRU-08 Pagina 4 din 12

Exemplar nr.:1

- Consiliul de administratie al [SJ Baciu.

6. Documente de referintii aplicabile activititii procedurale

6.1 Legislatia primari

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificirile si completdrile ulterioare.

6.2 Legislatia secundara

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invtamantul preuniversitar in anul
scolar 2017-2018, aprobata prin OMENCS nr. 5739/14.11.2016.

- Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de
invatdmént preuniversitar OMEN 4619/22.09.2014

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de administrafie al
inspectoratului scolar, anexa nr. 1 Ia Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare anexi la Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5530/05.10.2011
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 738/20.10.2011

administratic din unitatile de

7. Definitii si_prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura operationala | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie

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

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \Y% Verificare
4. A Aprobare
3. Ap. Aplicare
6. Ah, Arhivare
7. ISI BACAU Inspectoratul Scolar Judetean Baciu
8. Metodologia-cadru privind | Metodologia-cadru
mobilitatea personalului didactic din
invidfdméntul preuniversitar in anul
scolar 2017-2018, aprobata prin
OMECS nr. 5739/14.11.2016
9. OMECS Ordinul ministrului educafiei si cercetarii
stiintifice
10. OMEN Ordinul ministrului educatiei nationale
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Etapele de mobilitate a personalului didactic din invifdmantul preuniversitar premergatoare etapei de
transfer in unitatea/unititile de Invafimant in care au fost detasate cadrele didactice titulare a céror
restrdngere de activitate, datoritdi comasirii claselor/unititilor de invi{amant sau desfiintirii unor
unititi de Invitimant, a fost rezolvata, dupi etapa de solutionare a restrangerilor de activitate sia
pretransferdrilor, prin detagare in interesul invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii de
activitate pe perioadd determinati de cel mult un an scolar, reglementati de art. 48 alin (2)-(3) din
Metodologia-cadru, sunt previzute in art. 4 din metodologia-cadru:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de
invétdmant, a aprobirii planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

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

¢} Tntregirea normei didactice de predare-invitare-evaluare pentru personalul didactic titular in douid
sau mai multe unititi de invatamant ori pe doud sau mai multe specializiri;

d) completarea normei didactice de predare-invifare-evaluare a personalului didactic titular Ia nivelul
unititii/unitatilor de invatimant in care este titular/consortiului scolar;

e) stabilirea personalului didactic care indeplineste conditiile legale de pensionare la data de 1
septembric 2017 si se mentine in activitate ca titular in anul scolar 2017-2018, in functia didactici,
pani la 3 ani peste varsta de pensionare; raportati la data de 1 septembrie 2017;

si in art. 30 (1) "Declararea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate complete/incomplete se
stabileste dupd asigurarea normelor didactice de predare-invitare-evaluare a cadrelor didactice titulare,
potrivit prezentei Metodologii, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare, dupi incadrarea
cadrelor didactice previzute la art. 21 alin. (4), dupi asigurarea posturilor didactice/catedrelor
previzute la art. 21 alin. (8), dupi solutionarea intregirilor de normi didactici de predare-
inviitare-evaluare a titularilor, conform art. 24, dupi solutionarea completirilor normelor
didactice de predare-invitare-evaluare a titularilor la nivelul wunitatilor de
invitimant/consortiilor scolare, conform art. 25 alin. (5) si (6), dupi mentinerea in activitate a
personalul didactic din tnvitimantul preuniversitar, cu gradul didactic I sau cu titlul stiintific de
doctor, ca titular, in functia didactici pind la 3 ani peste virsta de pensionare, raportata la data
de 1 septembrie 2017, la cerere, conform art. 28 si dupi emiterea deciziilor de transfer in
unitatea/unitaile de invatimant, conform art. 48 alin, (2)si(3).”

8.2. Documente utilizate

- planurile de scolarizare aprobate in consiliul de administratie al unititii de invatamant pentru anul
scolar 2017-2018;

- planurile-cadru de invitamant aflate in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

- deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare;

- metodologia-cadru;

- acordul consiliului de administratic al unitatii de invatdmant a solicitarii de transfer conform art. 48,
alin. (2) din metodologia cadru (ANEXA 1);

- respingerea consiliului de administratie al unitétii de invatimant a solicitarii de transfer conform art.
48, alin. (2) din metodologia cadru de ciitre (ANEXA 2);

- ingtiintarea ISJ Baciu de citre unitdtile de invitamant privind aprobarea/respingerea solicitirilor de
transfer conform art. 48, alin. (2) din metodologia cadru (ANEXA 3).

8.2.1. Circuitul documentelor

- cadrul didactic depune la secretariatul unitatii de invatdmant cererea de transfer conform art. 48,
alin. (2) si (3) din metodologia cadru;

5
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- directorii unitatilor de invafamant informeaza cadrul didactic cu privire la primirea/respingerea
acordului de transfer conform art. 48, alin. (2) (ANEXELE 1 sau 2);

- directorii unitifilor de invatamant Instiinfeazd ISJ Baciu cu privire la aprobarea/respingerea
solicitdrilor de transfer conform art. 48, alin. (2) (ANEXA 3);

- inspectorii pentru managementul resurselor umane prezinti consiliului de administratie al ISJ Baciu
lista cadrelor didactice titulare care au primt acordul de transfer in unitatea/unititile de invatamant in
care au fost detasate, in specialitatea postului/catedrei restrans(e), incepand cu 1 septembrie 2017:

- inspectorii pentru managementul resurselor umane afiseazi lista finald a cadrelor didactice titulare
pentru care se emit decizii de transfer in unitatea/unitatile de invatimant in care au fost detagate, in
specialitatea postului/catedrei restrans(e), incepand cu 1 septembrie 2017;

- inspectorul gcolar general emite decizii prin care dispune transferul conform art. 48, alin. (2) din
metodologia-cadru;

- inspectorii pentru managementul resurselor umane transmit unitatilor de invitimant deciziile
privind transferul conform art. 48, alin. (2) din metodologia-cadru;

- directorii unitafilor de invatimant transmit deciziile pe bazé de semnaturi cadrelor didactice;

- directorul unititii de invataimant modifica prin act aditional durata contractului individual de munci
din perioada determinati in perioadi nedeterminati.

8.3. Modul de lucru

Art. 48 (2) Pentru cadrele didactice titulare a ciror restringere de activitate, datoritd comasirii
claselor/unitatilor de invitamant sau desfiintérii unor unititi de invatimant, a fost rezolvatd, dupi etapa
de solutionarc a restrangerilor de activitate $i a pretransferdrilor, prin detagare in interesul
invatamantului pentru nesolutionarea restringerii 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 unitdtii/unititilor de nvatimant existi
post/catedrd vacant(3), inspectoratul scolar emite decizii de transfer in unitatea/unitatile de tnvi{amant
In care au fost detasate, in specialitatea postului didactic/catedrei restrans(e), incepand cu 1 septembrie
2017, la solicitarea acestora, cu acordul consiliului/consiliilor de administratie al/ale unitétii/unititilor
de invitimant si cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

(3) Cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la alin. (2) se adreseaza, in scris, conducerii
unitdfii/unititilor de invatamant in perioada stabilita in Calendar, care comunici acordul/refuzul pentru
transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului. Profesorii consilieri in centre si cabinete de
asistentd psihopedagogici/profesorii logopezi din cabinetele interscolare se adreseazi, in scris,
CMBRAE/CJRAE in cadrul ciruia este normat postul didactic respectiv. Consiliul/Consiliile de
administratie al/ale unitatii/unitatilor de invatimant comunici in scris cadrelor didactice solicitante si
inspectoratului scolar motivele acordului/refuzului transferului. Situatiile transmise de unititile de
Invafamant inspectoratului scolar sunt analizate in consiliul de administrafie al inspectoratului gcolar,
in perioada previzuta in Calendar, care stabilegte lista finald a cadrelor didactice titulare pentru care se
emit decizii de transfer in unitatea/unitatile de invitimént in care au fost detasate, In specialitatea
postului/catedrei restrins(e), incepand cu 1 septembrie 2017.
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9. Responsabilititi
Nr, Compartimentul (postul)/actiunea | I 1I I v A
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Managementul resurselor umanc/elaborarca E
procedurii operationale
2 Inspector gcolar general adjunct/  Verificarea v
procedurii operationale
3 Inspector scolar general/ Aprobarea procedurii A
operationale
4 Unititile de invagamant/ISJ Baciu Ap.
5 Secretariat-arhiva/arhivare Ah,
10. Anexe, inregistriiri, arhiviri
Nr. Denumirea | Elaborator Aprobat Nr.de Difuzare | Arhivare Alte
anexa | anexei exemplare loc | perioada elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 ANEXA 1 Inspectori scolari pentru | Inspector 3 1 Ah. | 2 anj -
managementul resurselor | scolar
umane general
2 ANEXA 2 Inspectori scolari pentru Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
managementul resurselor scolar
umane general
3 ANEXA 3 Inspectori gcolari pentru Inspector 3 1 Ah. | 2 ani -
managementul resurselor scolar
umane general
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi | 1
caz, areviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia | 2
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si prescurtdri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8. Descrierea procedurii operationale 5-6
9. Responsabilitati 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7
11 Cuprins 7
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ANEXA 1

ANTETUL UNITATII DE iNVATAMANT

Nr. /30.01.2017

Doamnei/Domnului

(adresa de domiciliu)

Urmare cererii nr. /2017, referitoare la transferul dumneavoastrd in conditiile
previzute la art. 48 alin. (2) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatgméntul preuniversitar in anul scolar 2017-2018, aprobatd prin OMENCS nr. 5739/14.1 1.2016,
incepand cu 1 septembrie 2017, in unitatea noastri de invitamant, vd comunicim urmitoarele:

Consiliul de administratie intrunit in sedinfa din data de 30.01.2017 a analizat §i aprobat,

solicitarea  dumneavoastrd  privind transferul pe postul didactic/catedra vacant(i) de

(se scrie disciplina  postului/catedrei,

conform Centralizatorului)s 10rmat(d) dintr-un numir de ore ( ore TC+CD si ore optionale).

Director,

Secretar,
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ANEXA 2

ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /30.01.2017

Doamnei/Domnului

(adresa de domiciliu)

Urmare cererii nr. /2017, referitoare la transferul dumneavoastri in conditiile previzute
la art. 48 alin. (2) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar in anul gcolar 2017-2018, aprobatd prin OMENCS nr. 5739/14.11.2016, incepand cu 1
septembrie 2017, in unitatea noastri de inva{amant, vi comunicim urmitoarele:

Consiliul de administratie intrunit in sedinta din data de 30.01.2017 a analizat si respins, solicitarea
dumneavoastrd privind transferul pe un post didactic/catedra din unitatea noastra din urmitoarele

motive:

Director,

Secretar,
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ANEXA 3

ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
Nr. /30.01.2017
Citre
Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu
in atentia presedintelui Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic

Prin prezenta va facem cunoscut ci, in sedinfa Consiliul de administratie al unitéitii noastre de
invafimant din data de 30.01.2017 au fost analizate solicitirile cadrelor didactice titulare referitoare la
transferul in conditiile prevazute de art. 48. alin. (2) din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invagimantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018, aprobati prin
OMENCS nr. 5739/14.11.2016, incepand cu 01.09.2017 si s-au hotarat urmatoarele:

1. Domnului/doamnei i-a fost aprobati (din cei  membri, au
fost prezenti _, s-au inregistrat __ voturi ,pentru”, _ voturi HAMPOtrivi” §i _ abtineri), solicitarea de
transfer pe catedra
din unitatea noastrd, format(3) dintr-un numir de __ ore (din care __ ore TC+CDL si _ ore
optionale).

2. (se vor completa separat atatea paragrafe privind aprobarea céte cereri au fost depuse si aprobate)

3. Domnului/doamnei i-a fost respinsi (din cei _ membri, au fost prezenfi _, s-
au inregistrat _ voturi ,pentru’”, —_ voturi ,fmpotrivd” si __ abtineri), solicitarea de transfer pe
catedra din
unitatea noastrd, formati dintr-un numar de __ore{__ore TC+CDL si __ore optionale).

Solicitarea a fost respinsd din urmitoarele motive:

4. (se vor completa separat atitea paragrafe privind respingerea cite cereri au fost depuse si respinse)
In conformitate cu prevederile din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din

Invi{dmantul preuniversitar in anul scolar 2017-2018, aprobati prin OMENCS nr. 5739/14.1 1.2016, ne
asumam intreaga responsabilitate pentru corectitudinea si legalitatea hotirarilor Consiliul de
administrafic al unitiii de invaamant.

Anexam, in copie, certificati ,,conform cu originalul”:

- procesul-verbal al sedintei Consiliului de administrafie al unit#{ii in care au fost analizate solicitirile
de transfer;

- adresele prin care s-au comunicat solicitantilor hotardrile consiliului de administratie al unitatii;

§i, in original:

- dosarele cadrelor didactice cu solicitirile de transfer st documentele doveditoare anexate de acestia;

Director,

Secretar,
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