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

Elemente privind Numele si o
responsabilii/operatiunea prenumele Functia Data Semndtura
_— Vi
_ 1 = 3 ol goe
1. Elaborat Gutu Marinela Inspectori scolar pentru 16.12.2021 |- ,
Ciochir Costel- managementul resurselor (J : %’,
Lucian | umane ; /5
2 | Verificat Tincu Elena Inspector scolar 17.12.2021 ;’/
' reneral adjunct
— //‘%
3. Aprobat 5,1 ikl Adclma— Inspector scolar general | 21.12.2021 W
Veronica

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

Nr,
crt.

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

1

1241

| Editia 1

Data de la care se aplica

Componenta | Modalitatea prevederile editiei sau reviziei
revizuita reviziei editiei
2 3 4

07.01.2021

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate .

e

' Scopul Exemplar! - Numele si | Data |
| difuzarii nr. Departament Functia prenumele |primirii| Semnétura
i > I 5 s [ 7
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3.1.| Aplicare 1 Unitatile de Directorii unitatilor
invatamant din 'de Invatamantdin
judetulGiurgiu i_iudct_ul Giurgiu /
“ - 3 g 1 [ " N £ | L4 8
3.2. | Aplicare si 1 | Managementul Inspector scolar pentru | Gutu Marinela M
informare | resurselor umane managementul resurselor| Ciochir
'umane Costel-Lucian (op . -
| f i
3.3. | Evidena 2 Managementul Inspector scolar pentru | Gutu Marinela M
resurselor umane managementul resurselor | Ciochir
] umane Costel-Lucian |
S |
| - — |
; [ . s ; Banuta a ?L‘J -
3.4.| Arhivare 3 |Secretariat-arhiva Arhivar 2 0
Luminita - |

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd reglementeaza modul de desfasurare a procesului de actualizare a deciziilor de
numire pe postul didactic pentru titularii sistemului national de invatdmant. incadrati in unitati de
invatamant preuniversitar de stat din judetul Giurgiu.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor unitagilor de invatamént preuniversitar de stat cu personalitate juridicd din
Judetul Giurgiu pentru revizuirea documentelor de numire/ transfer/ repartizare ale personalul didactic de
predare titular al sistemului national de Invatamant afectat de restructurarca retelei scolare, de
transformarea unor unitati de invatamant in unitati de alt nivel, de schimbarea denumirii unitatilor de
invatamant, pentru cadrele didactice titulare numite/ transferate pe nivel gimnazial/ scoala de arte si
meserii/ profesional in unitagi cu clase V-XII/XIII/XIV sau [-XII/XII/XIV precum si pentru cadrele
didactice titulare pe catedre/posturi didactice ale caror denumiri nu se mai regisesc in Centralizator, in
vederea emiterii noilor documente de repartizare ca titular.

6. Documente de referinta

» Legislatia primara

- Legea educaticinationale nr. 1/2011 cu modificarilesi completirile ulterioare.

» Legislatia secundara

- Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdméntul preuniversitar in
anul scolar 2022-2023, aprobata prin O.M.E. nr. 5578/12.11.2021.

- OME.C. nr. 3092/21.01.2020 Centralizator privind disciplinele disciplinele de invatamant,
domeniile s1 specializirile, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din
invatdmantul preunivesitar.
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7. Definitii si abrevieri

Definitii
Nr. Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul
crt.
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

operationala

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

2. [Editie aunei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale
procedurt aprobata si difuzata

3. |Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
unei editii componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si

difuzate.

Abrevieri

Nr. ; - ;

ot Abrevierea I'ermenul abreviat

1. |[PO. Procedura operationald

2: |E Elaborare

3s |V Verificare

4 Av Avizare

5 A Aprobare

6 . | Ap. Aplicare

7 . | Ah. Arhivare

1 . Descrierea procedurii
8.1 Generalitati
Procedura se aplica de catre directorii unitdtilor de invatamant din judetul Giurgiu si de comisia de
mobilitate a personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar constituitd la nivelul

inspectoratului scolar.

Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de Invatdmant preuniversitar este prevazut in
art. 252 alin. (1) si (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

precum si in art. 2 alin. (1)-(2) din Metodologie.

L
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Prin cadre didactice titulare in sistemul de invatdmant preuniversitar, in sensul Metodologiel, numite
in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au incheiat contract individual
de munca pe perioada nedeterminata.

Statutul de cadru didactic titular in sistemul de invafamant preuniversitar este dovedit prin
documentele de numire/ transferare/ repartizare pe post/catedrd - ordine de ministru, decizii ale
inspectorului scolar general,dispozitii de repartizare - emise de institutiile abilitate in acest sens:
Ministerul Educatiei, inspectorate scolare, comisii nationale de repartizare si prin contractul individual
de munca incheiat pe perioadad nedeterminata intre directorul/ directorii unitatii/ unitatilor de invatamant
si cadrul didactic titular. :

Cadrele didactice titulare care si-au completat norma didactica de predare-invatare-evaluare pe
perioada nedeterminata sunt cadre didactice titulare in doua sau mai multe unitati de invatamant ori
pe douid sau mai multe specializari. Acestor cadre didactice titulare li se va constitui norma didactica
predare-invdtare-evaluare in unitdtile de invatamant ori pe specializirile precizate in decizia de
completare de norma didactica pe perioada nedeterminata.

8.2 Modul de lucru
- ldentificarea titularilor ale caror decizii de numire/transfer/repartizare trebuie actualizate

conform art.19, alin. (3) din Metodologie:

Ca urmare a reorganizarii unor unita{i de invatamant conform alin. (1) si (2), a transformarii unor unitati
de invaiamant in unitati de alt nivel si a schimbarii denumirii unitatilor de invafimant, pand la data
prevazuta in Calendar, inspectoratele scolare emit noi documente de numire pentru personalul didactic de
predare titular afectat de aceste schimbari, conform art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completdrile ulterioare. Pentru cadrele didactice titulare numite/transferate pe nivel
gimnazial/profesional in unitifi de invatamant avand clase V-XII/XIII sau [-XII/XIII, care indeplinesc
conditiile prevazute la art. 9 alin. (6), respectiv la art. 9 alin. (8), la solicitarea acestora, pana la data
prevazutd in Calendar, inspectoratele scolare, in baza acestora, emit noi documente de numire in care se
precizeaza nivelul cel mai inalt de invdiamant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(a).
Identificarea titularilor ale caror decizii de numire / transfer / repartizare trebuie actualizate conform
art.19, alin. (4) dinMetodologie.

Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare pe
catedre ale caror denumiri nu se mai regasesc in Centralizator se realizeaza in perioada de incadrare a
personalului didactic de predare titular, in baza solicitariloradresatein scris. conducerilor unititilor de
invatamant la care acestea sunt incadrate, in baza urmatoarei proceduri:

- consiliile de administratie ale unitagilor de invatamant intocmesc lista cadrelor didactice pentru
care urmeaza sa sc¢ revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedra,
precizand pentru fiecare cadru didactic denumirea catedrei actuale, denumirea catedrei conform
Centralizatorului si specializarea;
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directorii unitatilor de invatdmant inainteaza inspectoratului scolar lista cadrelor didactice pentru
care urmeazi sa se revizuiasca documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotita
de copii ale urmatoarelor documente autentificate la nivelul unitatilor de invatamant: 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 invatamant sau a gradelor didactice);

comisia judeteanade mobilitate verifica situatiile transmise de unitatile de invatamant si intocmeste
lista finala a cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile Centralizatorului si, pana la finalizarea
etapei de incadrare a personalului didactic de predare titular, o prezinta in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar;

inspectorul scolar general emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in lista prezentati in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar, decizia de repartizare pe catedra constituita
conform prevederilor Centralizatorului.

8.3.Principalele activitati

Perioada Activitate desfasurata Responsabili

10-13 ianuarie
12022

Se verifica deciziile de numire ale titularilor, consiliaza
personalul didactic de predare titular pentru a beneficia
de prevederile art. 19 alin. (3) si (4) din Metodologie

Director/director adjunct

| 14- 19 ianuarie

Cadrele didactice titulare depun la secretariatul

2022 unitatii de Tnvatamant dosarele constituite pe cererii tip;
Consiliul de administratie al unitdtii  analizeaza
solicitarile si stabileste lista finald in vederea inaintarii
la IST Giurgiu

Pana la Se 1inainteaza la ISJ Giurgiu, centralizat, cererile

21 ianuarie 2022

personalul didactic titular, insotite de documentele
prevazute in procedurd (dosarele), in vederea emiterii
deciziilor actualizate de repartizare ca titulari ai
sistemului de invatamant preuniversitar.

Se transmite la ISJ , prin
emailisjgiurgivievahoo.com, macheta:

B 3

i 25-27 ianuarie
%‘; 2021

28 ianuarie 2022

verifica dosarele cadrelor didactice care solicita
actualizarea deciziei de titularizare si le prezintd in
Consiliul de Administratie al ins;pect:m'ai'l.llui gcolar.

 Comisia judeteand de mobilitate a ISJ Giurgiu;_

Cadre didactice

Director/director adjunct

Presedintele comisiel de

| ISJ Giurgiu emite deciziile actualizate de repartizare |

|
mobiliate a ISJ Giurgiu I

Inspector scolar penELIL

5
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GIURGIY ) _

| ca titulari pentru care unititile de invatamint au  managementul resurselor
inaintat solicitarile scrise (dosarele cadrelor didactice) | umane si Consilierul

si documentele justificative juridic.
2 . Formular evidenta modificari
Nt ] s -y . 5 Data Descriere Semnaturaconducatorul
Fditia Data editiel Revizia e Nr. pag. . : e ;
crt. ’ : reviziel modificare ui departamentului
i 1 2020 | 2021
10. Formular analiza procedura
, Numesi |5, . " ; ; :
S—— Inlocuitor Aviz favorabil - Aviz nefavorabil
Nr. Y ‘ P 9 de drept
e Compartiment | conducétor gy
' compartiment dcllcg%t semnpdturd | Data |Observatii| Semndturd  |Data
3 _( I/ N
1. Managementul | Gutu ,/‘;7@7
resurselor umane | Marinela d -
Ciochir 7
Costel-Lucian (

11. Lista de difuzare a procedurii -
.[ . Data
. ) Nume si Data , . Data intrariiin | . .
Compartiment _ e . . .. | Semnatura o e \ Semnatura
prenume/functia | primirii retrageril | vigoare a
; | procedurii
Managementul Gutu Marinela //W}’
l resurselor umane | Ciochir Costel-Lucian 5
§ / inspector scolar / %

2. | Arhiva

SRR S ; I
Banuta Luminita / ‘
|arhiva |
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12. Anexe/formulare
ANEXA 1 - Cerere de tip pentru depunerea dosarului la secretariatulunitatii de invatdmant cu
documentele aferente.
ANEXA 2 - Tabele cu cadrele didactice, care solicitd schimbarea deciziilor .
b
B
Cuprins
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
Brifiel praceduiil COBUBIERIAE oo i s o s G A VA TPy E s 1
2. Situatiaeditiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate ...........ccccoceevvieeieeririesiirenns I
3. Lista cuprinzand persoanele in care se difuzeazdeditia sau, dupad caz, revizia din cadrul editiei
PrOCedUITIAOCUIMEIIEALE ... ettt ettt et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenes 1
4. SCOPUL PrOCEAUITL 1oeiiiiiiiiii e e e et e e e e e et et eeeeeeeeeanns - S 2
D L OO O T R s sincismenenssomnnco ooy o B S S 9 A RSN 533 S AT S A R R R N R0 2
6 LICCHIEHIAR FEIEIINER . vmsimumsmmmanimsssions rin e s v e S S A D O T BT e i
T DEOHILT BLABIBIISET s v v e s T e e S B 3
8 D A, PO OO Ul ssvuoyonsnen o 0o S A R AR S 0 B SRR RN A b P AR A A AR B SS AR SRR AT 4
0. RESPONSADIIITALIL...eiii ittt et e et ee e e e e e e ettt e e e ae e e e et araaaaeas 7
10. Formular evident@ MOAIICATT oivvutieeiiiiie s e et e e e et e e e e e e e e et e e e e eenane e s mnaeeenann 8
1T. Formular analiza proCedural... ... ... e a e e e e e e e e e 8
ke 12, L1sta de difuzare @ PrOCEAUITI.....ciiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aesaesbaeassnnsnnnnnnan 8
¢ R TS oo wsonceo e e S AT R SRR T P A P AN S SRR S e 9
7
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ANEXA 1
Domnule Inspector Scolar General
DS eI At S S I ATA. o s e B e T L o s S o Y e T S oo s .
CONPooece e eseesneesee e seneeesseesseesnensseny BLUIAT(A) 181 ciiiiiiiii e
in baza Deciziei nr........... [oveeannnesnsesannns , PE O CAtedra de ..ooovviiieiiiiiiceece e s , cu
VLTI AT E A SEEIICEUT A vovsssaspansnsovsmssmmsisssss soasss s § 006 Kons Boas B EaS RN S E N S ROe s NP s SRR RS i

va rog sa dispuneti eliberarea deciziei mele de titularizare actualizate, in conformitate cu prevederile art. 19
alin. (3) — (4) din Metodologia (OME. Nr. 5578/12.11.2021).
Solicit aceasta pentru urmatoarele motive:
Anexez urmatoarele acte:

Copii certificate prin semnatura si stampila de catre directorul unitatii la care am norma de baza dupa:

1. Diploma/diplomele de licenta,

2..Documentul de titularizare in doud sau mai multe scoli

3. Actul de identitate CI/BI;
4. Acte de schimbare a numelui (daca este cazul)

Avizul directorului unitatii/unitatilorin care este titular
Cerificam faptul e d-1/d-08. conummmanmussmssn s este titular al unitatii noastre, la
catedra de......ooeeiieieie et
Am luat nota de intentia de transfer pentru intregirea normei didactice in altd unitate de invatdmant
~ (Numele si prenumele directorului, stampilaunitatii,semnatura)

Data Semnatura solicitantului(ei),
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ANEXA 2

TABEL NOMINAL CU CADRELE DIDACTICE CARE SOLICTIA ACTUALIZAREA
DECIZIILOR PENTRU ANUL SCOLAR 2022-2023

Nr. | Nume si prenume Specializarea | Unitatea/unitattile | Decizia Nivel de Mediul
&) de Invatamant Nr. invatamant
S | titular |
_1'—
2. '
b
Aprobat,

Inspector scolar general,

Verificat si avizat,
Inspector scolar general adjunct,
Presedintele Comisiei de mobilitate,

Prof. Elepa)TINCU

Elaborat,
Inspector scolar pentru managementul resurselor umane,
Vicepresedintele Comisiel de mobilitate,

Prof. Gutu

9



