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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
edifiei procedurii documentate

Elemef! te pl‘lVln.d Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1.[Elaborat Tarasa Daniela Inspectori gcolari | 14.01.2020
Olaru Nicoleta Laura [pentru

managementul
resurselor umane

1.2.|Verificat/avizat/aprobat | Vlad Ida Inspector scolar
zeneral adjunct /é p/ 02011

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

= 8
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea \Ws‘xg:zﬁ
crt, revizia in cadrul ediiei revizuiti reviziei ¢
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I - - 31.01,2020-14.02,2020

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia procedurii operationale

S_cop uI" [Exemplar Departament Functia DL l?at_a .. Semniitura
difuzirii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.,|Aplicare 1 Unitdti de invatdmant din | Director
judejul Baciu A
3.2.|Informare 1 Managementul resurselor [Inspectori scolari Olaru 14.01.2020
umane pentrut Nicoleta-Laura
managementul Tarasi Daniela ,a‘_/
resurselor umane ”
3.3.|Evident3 2 Managementul resurselor | Inspectori scolari Olaru 14.01.2020 %
umane pentru Nicoleta-Laura
managementul Tarasd Daniela 7{/
resurselor umane
3.4.|Arhivare 3 Arhivi lordache
Mihaela
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Exemplar nr. 1

Scopul procedurii

Stabileste modu! de realizare a etapei de mobilitate: mentinerea in activitate ca titular in func{ia didactica pani la
3 ani peste varsta de 65 de ani, conform prevederilor art. 28 din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invitimantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021, anexd la OMEC ur.
5259/12.11.2019, compartimentele si persoanele implicate.

Asigurd existenta documentatiei adecvate derularii etapei

Sprijind conducerea vnitatii scolare in aplicarea prevederilor Metodologiei-cadru

Domeniul de aplicare

etapa de mobilitate reglementata la art. 28 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatdméantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021, anexa la OMEC nr, 5259/12.11.2019

Documente de referinti

Deciziile de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd ale cadrelor didactice titulare/debutante
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invijdmantul preuniversitar in anul gcolar
2020-2021, anexi la OMEC nr. 5259/12,11.2019

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Definifii, abrevieri

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
Crt,
1. | Procedura Prezentarea formalizat3, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
operationald stabilite 5i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.
2. | Editie a unei Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati si
proceduri difuzata
3. | Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor componente ale
unei editii unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

Abrevieri ale termenilor

Nr.Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare
5. Av Avizare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii operationale
» Generalititi
Etapele de mobilitate a personalului didactic din inva{dméntul preuniversitar premergétoare etapei de mentinere ca

titular in functia didactic pana la 3 ani peste varsta de pensionare(65 de ani) raportati la data de | septembrie 2020 sunt
prevazute in art. 4 din Metodologia-cadru:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de invi{imént, a

aprobirii planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

b) constituirea normei didactice de predare-invi{are-evaluare, in baza documentelor de numire/transfer/repartizare

pe post/catedrd, in urmatoarea ordine strictd: a personalului didactic de predare titular, a cadrelor didactice debutante

repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada nedeterminati si a cadrelor didactice angajate pe durata

de viabilitate a postului/catedrei.

c) intregirea normei didactice de predare-invé{are-evaluare, in ordine, pentru personalul didactic de predare titular

in dou sau mai multe unitati de invéitdmant ori pe doud sau mai muite specializiri §i completarea normei didactice de

predare-invé{are-evaluare pe perioadd nedeterminatd/determinatd a personalului didactic de predare titular la nivelul

unitatii/unitatilor de invaiamant in care este titular/consortiului scolar, urmati de completarea normei didactice de

predare-invitare-evaluare pe perioada determinata pentru cadrele didactice debutante previzute la art. 21 alin. (4) lit.

a) si alin. (6) 1a nivelul unitafii/unitatilor de inva{imant, cdrora li se poate constitui cel putin o jumdtate de norma

didactica de predare in baza documentelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedrs;

d) solutionarea cererilor cadrelor didactice titulare previzute la art. 48 alin. (2);

e) intregirea normei didactice de predare-invi{are-evaluare pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate

a postului/catedrei in doudi sau mai multe unitdi de invitiméant ori pe doud sau mai multe specializiri, urmata de

completarea normei didactice de predare-invitare-evaluare pe perioadd determinatd, la nivelul unitdtilor de

invitdmant in care sunt angajate, pentru cadrele didactice angajate pe durata de viabilitate a postului/catedrei, cirora

li se poate constitui cel putin o jumatate de norma didacticd de predare in baza documentelor de repartizare pe

post/catedrs;

Modul de lucru
Etapele care trebuie parcurse in etapa de mentinere ca titular in functia didactica pini la 3 ani peste varsta de
pensionare{65 de ani) raportati la data de | septembrie 2020 sunt prevézute la art.28, alin. (1), (2) pct.b), (4)-(13).

Derularea activititilor:
- cadrul didactic depune la secretariatul unitatii de invafimant cererea de mentinere ca titular in functia didactica pana la
3 ani peste virsta de 65 de ani raportati la data de 1 septembrie 2020 pana pe 31.01.2020(ANEXA 1);
- directorii unititilor de inva{amant informeazi cadrul didactic cu privire la primirea/respingerea acordului de menginere
ca titular in functia didactica pand la 3 ani peste vérsta de 65 de ani raportatd la data de 1 septembrie 2020 pani pe
5.02.2020 (ANEXA 2/3);
- directorii unitagilor de invitamant instiinfeaza ISJ Bacau cu privire la aprobarea/respingerea solicitdrilor de mentinere
ca titular Tn functia didactica pina la 3 ani peste vérsta de 65 de ani raportati la data de 1 septembrie 2020 - 6.02.2019
(ANEXA 4);
- comisia de mobilitate a personalului didactic de predare din invatiméntul preuniversitar, constituitid la nivelul
inspectoratului gcolar, verifica situaiile transmise de unitétile de invatamant, intocmeste listele finale cuprinzind cadrele
didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la alin. (7) §i solicitd mentinerea in activitate, ca titular, in

3
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functia didacticé, in anul scolar 2020-2021 si le supune spre analizi comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar,
insotite de lista cadrelor didactice titulare detagate in interesul invd{imantului pentru nesolutionarea restringerii de
activitate — 7.02.2020

- comisia paritard de la nivelul inspectoratului gcolar analizeazi listele finale cuprinzind cadrele didactice care
indeplinesc cumulativ conditiile previzute la art.28 alin. (7) si solicitd mentinerea in activitate, ca titular, in functia
didacticd, Tn anul scolar 2020-2021 si hotéraste {indnd seama daci, dup3 mentinerea in activitate, ca titular, in functia
didactica a cadrelor didactice care indeplinesc cumulativ conditiile previzute la
alin. (7), la nivelul judefului/municipiului Bucuregti, se asigurd numarul necesar de posturi didactice/catedre vacante in
vederea solutiondrii restrdngerilor de activitate a cadrelor didactice titulare detagate in interesul invajimantului pentru
nesolutionarea restrangerii de activitate-10.02.2020

- validarea listelor finale de consiliul de administratie al inspectoratului scolar in baza hotarérii comisiei paritare de la
nivelul inspectoratului scolar-11.02.2020

- comisia de mobilitate a personalului didactic din invi{iméntul preuniversitar, constituitd la nivelul inspectoratului
scolar afigeazd listele finale cuprinzind cadrele didactice a céror cerere de mentinere a fost aprobatd/respinsa -
11.02.2020;

- cadrele didactice depun eventualele contestatii la inspectoratul gcolar -12-13.02.2020;

- solutionarea contestatiilor de cétre consiliul de administratie al inspectoratului scolar- 14.02.2020

9. Responsabilititi

Nr. [ Activitatea Responsabil
Crt.
1. Depunerea la secretariatul unitdtii de inv3tmant a cererii de mentinere ca | Cadrele didactice

titular in functia didacticd pana la 3 ani peste virsta de pensionare raportati la
data de 1 septembrie 2020

2, Directorii unitétilor de invatimént informeaza cadrul didactic cu privire la | Directorul 5i membrii

primirea/respingerea acordului de mentinere ca titular in functia didactica
pénd la 3 ani peste vérsta de pensionare raportatd la data de 1 septembrie 2020

consiliului de administratie din
unitdtile de invi{dmant

3. Directorii unitdtilor de invatimant instiinteaza [SJ Bacdu cu privire la | Directorul unitaii de
aprobarea/respingerea solicitdrilor de mentinere ca titular in functia didactica | invajamant
pand la 3 ani peste vérsta de pensionare raportata la data de 1 septembrie 2020

4, Comisia de mobilitate a personalului didactic din invatimantul preuniversitar, | Comisia de mobilitate a

constituita la nivelul inspectoratului gcolar intocmegte listele finale cuprinzind
cadrele didactice care soliciti menfinerea in activitate ca titular in functia
didacticd pand la 3 ani peste virsta de pensionare, raportatd la data de |
septembrie 2020, in anul gcolar 2020-2021 si le supune spre analiza comisiei
paritare de la nivelul inspectoratului gcolar, insotite de lista cadrelor didactice
titulare detasate in interesul invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii
de activita

personalului  didactic  din
invatiméantul  preuniversitar,
constituitd la nivelul
inspectoratului  scolar  si

consiliului de administrafie al
inspectoratului scolar
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5. Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar analizeazi listele finale | Comisia paritara de la nivelul
cuprinzand cadrele didactice care indeplinesc cumulativ conditiile previzute | inspectoratului scolar
la alin. {7) si solicitd mentinerea in activitate, ca titular, in functia didactic, in
anul scolar 2020-2021 si hotéraste tindnd seama dacd, dupa mentinerea in
activitate, ca titular, in functia didactici a cadrelor didactice care indeplinesc
cumulativ conditiile previzute la alin. (7), la nivelul judetului/municipiului
Bucuresti, se asigurd numirul necesar de posturi didactice/catedre vacante in
vederea solutiondrii restrangerilor de activitate cadrelor didactice titulare
detasate in interesul invdtimantului pentru nesolutionarea restringerii de
activitate
6. Depunerea eventualelor contestatii la inspectoratul scolar Cadrele didactice
7. Solutionarea contestatiilor de cétre consiliul de administratie al inspectoratului | Consiliul de administratie al
scolar inspectoratului scolar
10. Formular evidentd modificiiri
. Semndtura
Nr. Editia Data editiei | Revizia D?t? . Nr. pag. Dess:nere conducitorului
crt. reviziei modificare .
departamentului
11. Formular analizd procedurd
Numesi i, cuitordd  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. c _ T nlocuitor de| viz favorabi viz nefavorabi
— ompartiment conductor drept sau -
et delegat | Semnidtura | Data | Observatii | Semnitura Data
1 Managementul | Vlad Ida
resurselor A’VQ):( /ép/ Qe
umane
12. Lista de difuzare a procedurii
Nume si Data intrarii
L2 Compartiment |prenume/fun l')at.a" Semndtura Data .. | in vigoare a Semnitura
ex. . primirii retragerii -
clia procedurii
Managementul | .. . “4/
1 resurselor - 14.01.2020 14.01.2020
Daniela
umane n
Managementul Olaru
1 resurselor Nicoleta |14.01.2020 14.01.2020
umane Laura . ;7
Unitétile de . . -
2 invététimﬁnt Directori
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5 i Mihaela

13. Anexe/formulare

ANEXA 1 - cererea de menfinere ca titular in functia didactica pani la 3 ani peste varsta de pensionare raportata la data
de 1 septembrie 2020

ANEXA 2 - aprobarea solicitarii de mentinere ca titular in functia didacticd pana la 3 ani peste vérsta de 65 de ani
raportati la data de 1 septembrie 2020

ANEXA 3 - respingerea solicitdrii de menginere ca titular in functia didacticd pani la 3 ani peste varsta de 65 de ani
raportati la data de 1 septembrie 2020

ANEXA 4 - instiinfarea [SJ Bacu cu privire la aprobarea/respingerea solicitérilor de mentinere ca titular in functia
didactica pani la 3 ani peste vérsta de pensionare raportati la data de 1 septembrie 2020
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Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii dOCUMENTALE. ... R s R e s e s s et et es e e s

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale................ccoovvniininiiinnn,
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazai editia procedurii operationale.............coovvinvirirninrieninnnn
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ANEXA 1
Nr. /

Doamna/Domnule Director,
(Cerere pentru mentinerea in activitate ca titular, in functia didactica, pand la 3 ani peste virsta de 65 de ani, raportati la
data de 1 septembrie 2020)

Subsemnatul (a) , litular(d) pe/fla postul
didactic/catedra de la (unitatea/unitijile de
invatdmant)

k]

va rog s-mi aprobati mentinerea in activitate in anul gcolar 2020-2021, ca titular, in functia didactic pana la 3 ani peste
virsta de 65 de ani, raportatd la data de 1 septembrie 2020, pe postul didactic/catedra de mai sus, in conformitate cu
prevederile art. 28 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din inva{iméntul preuniversitar in
anul scolar 2020-2021, anexd la OMEC nr. 5259/12.11.2019.

Data:

Semnitura:
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ANEXA 2
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
Nr. /
Doamnei/Domnului
( adresa de domiciliu)
Ca urmare a cererii dumneavoastri nr. / , referitoare la mentinerea in anul scolar 2020-2021

ca titular In functia didactic pani la 3 ani, peste vérsta de 65 de ani, in unitatea noastrd de invi{imant, v comunicim
urmatoarele:
Consiliul de administratie al (unitatea de Invitimant) in sedinta din data de
a analizat §i aprobat, in conformitate cu prevederile art. 28 din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invaiamantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021, anexa la OMEC nr. 5259/12.11.2019
solicitarea dumneavoastrd privind obfinerea acordului de mentinere in activitate ca titular in functia didacticd, peste
virsta de pensionare, in anul scolar 2020-2021 pe postul didactic/catedra vacant(d) de __ ( se scrie disciplina
postului/catedrei, conform deciziei de numire pe post) __, format(3) dintr-un numir de_ ore ( ore TC+CDL si
_____ore optionale).

Director,
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ANEXA 3 3 L
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
Nr. /
Doamnei/Domnului
{adresa de domiciliu)
Ca urmare a cererii dumneavoastri nor. / , referitoare la mentinerea in anul scolar 2020-2021

ca titular in functia didactica pina la 3 ani, peste virsta de 65 de ani, in unitatea noastri de Tnvi{imént, v comunicdm
urmitoarele:

Consiliul de administratie al (unitatea de inva{amant) in sedinta din data de

a analizat §i respins, solicitarea dumneavoastra privind obtinerea acordului de mentinere in activitate ca titular

in functia didactica pana la 3 ani, peste varsta de 65 de ani, in anui scolar 2020-2021 pe postul didactic/catedra vacant(a)

de _ ( se scrie disciplina postului/catedrei, conform deciziei de numire pe post) __, format(d) dintr-un numar de
o ore ( ore TC+CDL si ore optionale), din urmitoarele motive:
Director,

10
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ANEXA 4 A
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT
Nr. /
Ciitre
Inspectoratul Scolar Judetean Bac3u
In atentia domnului inspector scolar general
Prin prezenta vi facem cunoscut ci, in sedinja Consiliul de administratie al {unitatea de invi{Amant)
dindatade . . au fost analizate solicitirile cadrelor didactice titulare ale unitagii,

referitoare la mentinerea in activitate ca titular in functia didactica pand la 3 ani, peste varsta de 65 de ani in anul gcolar
2020-2021 si s-au hotdrat urmétoarele:

1. Domnului/doamnei i-a fost aprobati solicitarea de mentinere in activitate ca titular in functia
didactica pana la 3 ani, peste varsta de 65 de ani in anul scolar 2020-2021 pe/la postul didactic/catedra vacant(3) de
format() dintr-unnumirde _ ore(__ ore TC+CDL si __ ore optionale). Din

cei ___ membri, au fost prezenti ___, s-au inregistrat ____ voturi ,,pentru”, ___ voturi ,,impotriva” si abtineri.
OO P ORI
3. Domnului/doamnei i-a fost respinsdl solicitarea de mentinere in activitate ca titular in functia

didacticd pana la 3 ani, peste varsta de 65 de ani in anul gcolar 2020-2021 pe/la postul didactic/catedra vacant(ii) de
formata dintr-un numdr de __ ore (__ ore TC+CDL §i __ ore optionale). Dincei _
membri, au fost prezenti ____, s-au inregistrat ____ voturi ,pentru”, ___ voturi ,,impotriva” §i ___ abtineri.

In urma analizei efectuate a rezultat faptul ci domnul/doamna nu
indeplineste conditiile legale pentru mentinerea ca titular peste varsta de pensionare/ reincadrare in functia de personal
didactic, din urmitoarele motive:

B, orieseritienessneeiiiosmnneosarnaratsusmsa b ediionnses Biih nasnsssssonssliusnsrerasnensrass sotsoswsornsassornaes SREiEbessserenancatstranntnsanasiine

Mentionim cii la nivelul unititii de inviitimant nu existdi reducere de activitate la catedrele pe care cadrele
didactice a ciiror solicitarea a fost aprobatii, sunt titulare §i nu este necesarii completarea/intregirea normei
didactice de predare-invi{are-evaluare altor cadre didactice, conform Metodologiei

In conformitate cu prevederile art.28 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invitimantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021, anexd la OMEC nr. 5259/12.11.2019, ne asumam Intreaga
responsabilitate pentru corectitudinea §i legalitatea hotararilor Consiliul de administragie al unitiii de invi{amant.
Anexam, in copie, certificatd ,,conform cu originalul™:
- procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unitatii in care au fost analizate solicitdrile de mentinere ca
titular peste virsta de pensionare;
- adresele prin care s-au comunicat solicitantilor hotararile consiliului de administratie al unitdii;
- decizia de numire ca titular a cadrului/cadrelor didactice (in cazul in care au beneficiat de mentinere in anii anteriori se
vor adduga si aceste decizii).
- copia Cl ale cadrelor didactice mentionate mai sus

Director,
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