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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente
privind — ANl si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4
1.1.| Elaborat Vlad Ida Inspectori  scolari 21.01.2016
Tarasa Daniela pentru
managementul
resurselor umane
1.2. | Verificat Pistol Alina Inspector  scolar
general adjunct
1.3 Aprobat Theodora Sotcan Inspector  scolar
general
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale - - .

Editia/ revizia| ComPponenta Modalitatea Data dei 1a care
: revizuita . se aplica
in cadrul reviziei .
s prevederile
editiei -
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X 25.01.2016
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi e

ditia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale
Scopul Exemplar ; : Numele si Data =
: = Compartiment Functia iy Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. 1 Unitatile de le‘ect‘om Pub!lcata -
. Gl o unitatilor de pe site-ul
Aplicare invatdmant din e -
udetul Bacau invatdmant din IS]
Juaet judetul Baciu
3.2, - 2 Inspectoratul Inspector solar Theodora 21.01.2016
Aplicare Scolar Judetean it Sotcan
Baciu £
32, 1 Inspectori 21.01.2016
Managementul scolari pentru Vlad Ida
Evidenta resurselor managementul Tarasa
umane resurselor Daniela
umane
33. Ao 3 Sec.re‘tarlat- Ailivar Io:l'dache 21.01.2016
arhiva Mihaela
34, 1 Inspectori Publicata -
Managementul scolari pentru Vlad Ida pe site-ul
Informare resurselor managementul Tarasa IS]
umane resurselor Daniela
umane
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a etapei de transfer in unitatea/unitatile de invatamant in care au
fost detasate cadrele didactice titulare a caror restringere de activitate, datoritdi comasarii
claselor/unitatilor de invafamant sau desfiintdrii unor unitati de invatamant, a fost rezolvata, dupa
etapa de solutionare a restrangerilor de activitate si a pretransferarilor, prin detasare in interesul
invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate pe perioadd determinatd de cel mult
un an scolar, reglementata de art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru, aprobati prin OMECS nr.
5559/27.10.2015, compartimentele §i persoanele implicate.

4.2. Asiguri existenta documentatiei adecvate derulrii etapei.

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

5. Domeniul de aplicare

5.1. Activitatea la care se refera procedura operationali
- etapa de mobilitate reglementata la art. 48 alin (2)-(3) din Metodologia-cadru, aprobata prin
OMECS nr. 5559/27.10.2015.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entititile implicate
- depunerea cererilor de citre cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la art. 48 alin (2)
din metodologia-cadru, la secretariatul unitatii/unititilor de invatamant unde au fost detasate in
interesul invagimantului pentru nesolugionarea restringerii de activitate pe perioadd determinati de
cel mult un an scolar;
- analizarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invi{amant a cererilor depuse de citre
cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru;
- comunicarea acordului/refuzului de transfer in conditiile art. 48 alin. (2) din metodologia-cadru;
- depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invatamant;
- comunicarea la ISJ Bacdu a acordului/refuzului de transfer in conditiile art. 48 alin. (2) din
metodologia-cadru;
- completarea machetei in aplicatia INSPECT;
- analizarea in sedinfa consiliului de administratie a inspectoratului scolar a situatiilor transmise de
unitatile de invatamant;
- stabilirea listei finale a cadrelor didactice titulare pentru care se emit decizii de transfer in
unitatea/unitdtile de invatamant in care au fost detasate in specialitatea postului/catedrei restrans(e)
incepand cu 1 septembrie 2016;
- emiterea si comunicarea deciziilor.

5.3. Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati
- 25.1.2016: depunerea cererilor de transfer conform art. 48 alin. (3) din metodologia-cadru;
- 25.1.2016: aprobarea/respingerea cererilor de transfer conform art. 48 alin. (2) din metodologia-
cadru in sedinta consiliului de administratie al unititii de invatamant;
- 25.1.2016: comunicarea in scris a acordului/refuzului de transfer conform art. 48 alin. (2) din
metodologia-cadru solicitantului;
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- 26.1.2016: depunerea eventualelor contestatii la unitatea de invatimant;
- 26.1.2016: comunicarea la IS] Bacau a acordului/refuzului de transfer conform art. 48 alin. (2) din
metodologia-cadru;
- 26.1.2016: completarea machetei TRANSFER DIIRAN 2016-2017 in aplicatia INSPECT;
- 28.1.2016: solutionarea de citre consiliul de administratie al unitatii de invitimant a contestatiilor
depuse si comunicarea la ISJ Baciu a hotararii luate;
- 15-26.11.2016: emiterea $i comunicarea deciziilor.
S5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate
- Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant din judetul Bacau
- Compartimentul management si resurse umane din cadrul ISJ Baciiu
- Consiliul de administratie al ISJ Baciu.

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

6.1 Legislatia primari

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completrile ulterioare.

6.2 Legislatia secundari

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul preuniversitar in
anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS nr. 5559/27.10.2015.

- Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de
invatamant preuniversitar OMEN 46] 9/22.09.2014

- Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, anexa nr. | la Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a
inspectoratelor scolare anex la Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului s1 sportului nr.
5530/05.10.2011 publicat in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 738/20.10.2011
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7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuje

operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat ]
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \% Verificare
4. A Aprobare
o Ap. Aplicare
0. Ah. Arhivare
il ISTBACAU Inspectoratul Scolar J udetean Baciu
8. Metodologia-cadru privind Metodologia-cadru
mobilitatea personalului  didactic
din invatimantul preuniversitar in
anul scolar 2016-2017, aprobati
prin OMECS nr. 5559/27.10.2015
9. OMECS Ordinul ministrului educatiei si cercetirii
stiintifice

10. OMEN

Ordinul ministrului educatiei nationale :J
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8. Descrierea Procedurii operationale
8.1. Generalititi

Etapele de mobilitate a personalului didactic din invatamantul preuniversitar premergatoare etapei

activitate pe perioads determinata de cel mult un an scolar, reglementati de art. 48 alin (2)-(3) din
Metodologia-cadru, aprobati prin OMECS nr. 5559/27.10.2015, sunt prevazute in art. 4 din

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadry de

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

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

- deciziile de numire ale cadrelor didactice titulare;

- metodologia-cadru;

- acordul unititii de invatdmant privind solicitarea de transfer conform art. 48, alin. (2) din
metodologia cadru (ANEXA 1);

- respingerea unitatii de Invatimant solicitirij privind de transfer conform art. 48, alin. (2) din
metodologia cadru (ANEXA 2);

- instiintarea ISJ Baciu de cdtre unitatile de invagimant 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 secretarjatul unitdtii de invatimant cererea de transfer conform art. 48
alin. (2) si (3) din metodologia cadru;

- directorii unitatilor de invatamant informeazs cadrul didactic cu privire la primirea/respingerea
acordului de transfer conform art. 48, alin. (2) (ANEXELE 1 say 2);

- directorii unitatilor de invatimant instiinteaza ISJ Baciu cu privire la aprobarea/respingerea
solicitarilor de transfer conform art. 48, alin. (2) (ANEXA 3);

Baciu lista cadrelor didactice titulare care au primt acorduy] de transfer in unitatea/unitatile de
invafamant in care au fost detasate, in specialitatea postului/catedrei restrans(e), incepand cu 1

- inspectorii pentru managementul resurselor umane afiseazi lista finali a cadrelor didactice titulare
pentru care se emit decizii de transfer in unitatea/unitatile de invitamant in care au fost detasate, in
specialitatea postului/catedrei restrans(e), incepand cu | septembrie 2016:
- Inspectorul scolar general emite decizii prin care dispune transferyl conform art. 48, alin. (2) din

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

munca din perioada determinati in perioada nedeterminata.

8.3. Modul de lucru

Pentru cadrele didactice titulare a caror restrdngere de activitate, datorits comasdrii
claselor/unititilor de Invatamant sau desfiinfarii unor unitdfi de invitimant, a fost rezolvatd, dupa
etapa de solutionare a restrangerilor de activitate si a pretransferarilor, prin detasare in interesul
invafaméntului pentry nesolufionarea restrangerii de activitate pe perioadd determinata de cel mult
un an scolar, pe posturi didactice/catedre constituite din discipline conform actului de
numire/transfer/repartizare, in conditiile in care la nivelu] unitatii/unitatilor de invafamant exista
post/catedrd vacant(), inspectoratul scolar emite decizii de transfer in unitatea/unititile de
Invatamant in care au fost detasate, in specialitatea postului didactic/catedrei restrins(e), incepand cu
1 septembrie 2016, 1a solicitarea acestora, cu acordul consiliului/consiliilor de administratie al/ale
unitatii/unititilor de Invagamant si cu aprobarea consiliuluj de administratie al inspectoratului scolar.
Cadrele didactice titulare aflate in situatia previzuta la art. 48, alin. (2) din metodologia-cadru se
adreseazi, in scris, conducerii unitatii/unititilor de invagamant in perioada stabiliti in Calendar, care
comunicd acordul/refuzul pentru transfer inspectoratului scolar, conform Calendarului.
Profesorii consilieri in centre §1 cabinete de asistentd psihopedagogici se adreseazid, in scris,
CMBRAE/CJIRAE in cadrul ciruia e€ste normat postul didactic respectiv.

Consiliul/Consiliile de administratie al/ale unitatii/unitatilor de invdfamant comunica in scris

administratie al inspectoratului scolar, in perioada previzuti in Calendar, care stabileste lista finali a
cadrelor didactice titulare pentru care se emit decizii de transfer in unitatea/unititile de invatamant in
care au fost detasate, in specialitatea postului/catedrei restrans(e), incepand cu | septembrie 2016.
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9, Responsabilitiiti

Compartimentul
(postul)/actiunea
(operatiunea)

Managementul
resurselor
umane/elaborarea
procedurii operationale
Inspector scolar general
adjunct/ Verificarea
procedurii operationale
Inspector scolar
general/ Aprobarea
procedurii operationale

Unitatile de
invatimant/ISJ Bacau

5 Secretariat-
arhivi/arhivare

Ah.

Nr.de

Difuzare LArhivare Alte
exemplare . loj perioada elemente
5 16 |7 8
Inspector I Ah. | 2 ani -
scolari  pentru | scolar
Mmanagementul | general
resurselor
umane
Inspectori Inspector 3 1 Ah. | 2 ani - _’
scolari pentru scolar
managementul | general
resurselor
umane
Inspectori Inspector 3 | Ah. | 2 ani -
scolari pentru scolar
managementul | general
resurselor

umane
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul
pProcedurii
Operationale

Denumirea componentei  din  cadry] procedurii
operationale

Descrierea proceduri Operationale m
Responsabilitati 8 ]
Anexe, inregistrari, arhivarj ._
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ANEXA 1

ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /25.01.2016

Doamnei/Domn ului
R e
(adresa de domiciliu)

Urmare cererij nr. /2016, referitoare Ia transferul dumneavoastrs in conditiile previzute |a
—

art. 48 alin. (2) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatimantul

Consiliul de administratie intrunit i sedinta din data de 25.01 2016 a analizat si aprobat, solicitarea

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

(se scrie disciplina postului/catedrei, conform

Centralizatorului), format(&) dintr-un numzy de ore ( ore TC+CD§i _ ore Optionale).

Director,

— . -

Secretar,

e

10
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ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /25.01.2016

Doamnei/Domn ului

(adresa de domiciliu)

Urmare cererij nr. /2016, referitoare [ transferul dumneavoastrs in conditiile prevazute |a

art. 48 alin. (2) din Metodologia-cadry privind mobilitatea personalului didactic dip Invagimanty]
Preuniversitar in any] scolar 2016-2017, aprobatd prin OME(CS nr. 5559/27.]0.2015, incepand cu 1
Sseptembrie 2016, in unitatea noastrs de invétémént, Vd comunicim urmatoarele:

Consiliul de administratie intrunit in sedinfa din data de 25.01.2016 a analizat sj respins, solicitarea

dumneavoastrz privind  transfery] P¢ un post didactic/catedrs din unitatea noastra din urmaitoarele

Director,

N

Secretar,

R T —
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ANEXA 3
ANTETUL UNITATII DE INVATAMANT

Nr. /26.01.2016

Catre

Inspectoratul Scolar Judetean Baciiu
In atentia presedintelu; Comisiei judetene de mobilitate a personalului didactic

transferul in conditiile previzute de art. 48. alin. (2) din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invagimantul preuniversitar in anul scolar 2016-2017, aprobata prin OMECS

1. Domnului/doamnei i-a fost aprobati (din cei membri, au
fost prezenti | s-ay Inregistrat _ voturi WPERIYU”, __ voturi , impotrivi” $i __ abtineri), solicitarea de
transfer pe catedra

din  unitatea
noastra, format() dintr-un numar de _ ore (din care —_ore TC+CDL §i  ore optionale).

3 Do o RO

3. Domnului/doamne;j i-a fost respinsi (din cei _ membri, au fost prezenfi | s-
au inregistrat  votyri SPERIU”,  voturi | impotriva” $i __ abfineri), solicitarea de transfer pe
catedra din
unitatea noastra, formatz dintr-un numair de —_ore(__ore TC+CDL si __ore optionale).

Solicitarea a fost respinsa din urmitoarele motive:

.............................................................................

asumam intreaga responsabilitate pentru corectitudinea i legalitatea hotdrarilor Consiliul de
administratic al unitaii de invagamant.

Anexim, in copie, certificats wconform cu originalul®:

- procesul-verbal al sedintei Consiliului de administratie al unitatii in care au fost analizate solicitarile
de transfer;

- adresele prin care s-ay comunicat solicitantilor hotirarile consiliului de administratie al unitatii;
$i, in original:

- macheta TRANSFERHDIIRANMZOI 6_2017 descarcati din aplicatia INSPECT semnata si stampilati.
Director,

—_— e .

Secretar,

—_—



