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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Nomcle g Functia Data Semnitura
prenumele
0 2 3 2 5
T INSPECTORI SCOLARI Y ._{fl,l 2
1.1 | ELABORAT e MANAGEMENTUL 11.01.2021
/ e
ADRIAN PAUL RESURSELOR UMANE " | AGLon
CONCIATU
12 | VERIFICAT ILEANA CENERAL Abiimas | 14012021 /
LOREDANA RAL ' ! s
PRISTAVU o
13 | APROBAT LAVINIA AR 15.01.2021 ()/t £
CARINA
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL
14 | ADOPTAT INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN | 15.01.2021
CARAS-SEVERIN

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dupa caz Componenta Dataduia.care seaplick
% O oy Y g Modalitatea reviziei | prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita g bt
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1
2.2 Editia 2 1-11 X 04.01.2017
23 Editia 3 1-11 X 16.01.2018
2.4 Editia 4 3,6,7, X 15.01.2021

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Scopul Departament/ Functia Nume si brenume
crt | difuzarii Compartiment ! R e

3.1 | Aplicare ISJ /CCMI Inspector scolar general Ic)l'al:;;::u LA
3.2 | Aplicare Management Inﬁpector scolar general Conciatu Ileana

adjunct Loredana
3.3 | Aplicare Curriculum si inspectie Inspector scolar general Nl Rehert
scolard adjunct
3.4 | Aplicare Oficiul juridic Consilier juridic Palean loan
3.5 | Aplicare Inspectie scolard Inspectori gcolari Conform statului de
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functii aprobat

Grupul de lucru pentru
3.6 | Informare sistemul de  control | Inspectori gcolari
managerial intern

Conform statului de
functii aprobat

Directorii unitatilor de
invdtdmant preuniversitar
din  judetul Caras-
Severin, membrii
Comisiei judetene pentru
3.7 | Informare si | proba practicd/orald si
aplicare inspectia speciala la clasé
si candidatii conform
datelor din  Graficul
pentru proba
practicd/orald si inspectia
speciald la clasa

Postare pe site-ul ISJ Caras Severin

3.8 | Alte scopuri | Audit Auditor -
3.9 Apl_lcare 3! Secretariat Secretar Alina Vit
arhivare

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1 Stabileste modul de revizuire a documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului
national de invdtimant afectat de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitdfi de invatimént in
unititi de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invitaméant, schimbarea nivelului cel mai inalt de
invatdmant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) si (3) din
Metodologie, a compartimentelor/departamentelor si persoanelor implicate;

4.2 D3 asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate modului de revizuire a documentelor de numire
pentru personalul didactic titular al sistemului national de invatimant;

4.3 Asigura realizarea activitatii procedurale de revizuire a documentelor de numire pentru personalul didactic
titular al sistemului national de invitimant, in conformitate cu normele legale in materie;

4.4 Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in exercitarea
procesului decizional;

4.5 Scopul specific al procedurii este stabilirea cailor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la
revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de invatdmant, in
conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica pentru toate unititile de invatdmant cu personalitate juridicd din judetul Caras-Severin in
cadrul carora este necesard revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului
national de invatadmant afectat de

e restructurarea retelei gscolare;

e transformarea unor unititi de invatamant in unitati de alt nivel;

e schimbarea denumirii unitafilor de inva{imant, conform art. 19 alin.(1) din Metodologie;
si afectat de

e schimbarea nivelului de invdtdmént in nivelul cel mai inalt de invdtimant al unititii, in functie de

postul/catedra ocupat(d), conform art. 19 alin. (3) din Metodologie.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar
in anul scolar 2021-2022, anexa la ordinul ministrului educatiei i cercetarii nr. 5991/11.11.2020;
Calendarul mobilititii personalului didactic de predare din invatdméantul preuniversitar pentru anul
scolar 2021 — 2022, anexa nr. 19 la Metodologia-cadru;

R
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4 Centralizatorul

privind disciplinele de invdtdmant, domeniile si specializirile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar, precum gi disciplinele
pentru examenul national de definitivare in invatimant 2021,

4 OMECTS nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a denumirilor unititilor de
invatimant din sistemul national de invatdmant preuniversitar, cu modificari si completari ulterioare;

<+ OMEN nr. 3.732 din 20 mai 2013 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a titlului de Colegiu
national/Colegiu unitatilor de invatiméant preuniversitar, cu modificari i completéri ulterioare

7. DEFINITII §1 ABREVIERI

Prin unitdti de invatdmént, in sensul prezentei Metodologii, se au in vedere: unitifile de invatiméant cu
personalitate juridica la data de 1 septembrie 2021, respectiv unitétile de invatamant conexe ale invatimantului
preuniversitar si unititile de invitimént pentru activitdti extrascolare, care se organizeazi si functioneazi
conform prevederilor art. 19, 42, 99 si 100 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Prin cadre didactice titulare in sistemul de invifdmant preuniversitar, in sensul prezentei Metodologii, denumite
in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au incheiat un contract individual de

munci pe perioadd nedeterminata.

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. | PO Procedura operationalad

2. |E Elaborare

3. |V Verificare

4. |A Aprobare

5. | Ap Aplicare

6. | Ah Arhivare

7. | MEC Ministerul Educatiei §i Cercetarii

8. |ISJC-S Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin

9. | MRU Managementul Resurselor Umane

10. | CIM Comisia Judeteand de Mobilitate

11. | SNI Sistemul national de inva{iméant

12. | Metodologie Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatiméantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022, anexd la ordinul
ministrului educatiei si cercetérii nr. 5991/11.11.2020

13. | Calendar Calendarul mobilititii personalului didactic de predare din invatAmantul
preuniversitar pentru anul scolar 2021 — 2022, anexa nr. 19 la Metodologie

14. | OMECTS OMECTS nr. 6564/2011 privind aprobarea Procedurii de atribuire a
denumirilor unitatilor de invdtimant din sistemul national de invatiAmant
preuniversitar, cu modificéri i completiri ulterioare;

15. | OMEN OMEN nr. 3.732 din 20 mai 2013 pentru aprobarea Metodologiei de acordare
a titlului de Colegiu national/Colegiu unititilor de invatimant preuniversitar,
cu modificari si completiri ulterioare

16. | Centralizator Centralizatorul privind disciplinele de Invatiméant, domeniile si
specializirile, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului
didactic din invdtdméntul preuniversitar, precum si disciplinele pentru
examenul national de definitivare in invatamant 2021;

17. | CA Consiliul de administrafie

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

8.1.1.

Inspectoratele scolare emit noi documente de numire pentru personalul didactic titular afectat de restructurarea
retelei scolare, transformarea unor unitati de invatamant in unitati de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor
de invdtamant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatimant al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(a)
si a situatiilor de la art. 19 (1) si (3) din Metodologie.
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8.2 Documente utilizate

8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

-Adresa ISJ C-S privind revizuirea documenteleor de numire/transfer/repartizare a cadrelor didactice titulare
afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de invatdmant in unititi de alt nivel,
schimbarea denumirii unititilor de invitdmant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invat{imant al unitatii, in
functie de postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) si (3) din Metodologie -MRU;

-Adresa-tip a unititii de invitdmént privind solicitarea emiterii a noi documente de numire/transfer/repartizare
pentru cadrele didactice titulare afectate restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitéti de invatamaént
in unitdti de alt nivel, schimbarea denumirii unitifilor de invatimant, schimbarea nivelului cel mai inalt de
invatdmant al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) si (3) din
Metodologie -MRU;

-Macheta CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls privind Lista cadrelor didactice titulare care necesitd
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare - MRU;

-Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului unititii de invatamant privind solicitarea precizarii
nivelului cel mai inalt de invatimént al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(d) potrivit nivelului de
studii - MRU

-Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd inspectorului scolar general privind solicitarea precizarii
nivelului cel mai inalt de invatimént al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(d) potrivit nivelului de
studii - MRU;

- Macheta CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls -

8.2.2 Continutul gi rolul documentelor utilizate

-Adresa ISJ C-S privind revizuirea documenteleor de numire/transfer/repartizare a cadrelor didactice titulare
afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitd{i de invatimént in unititi de alt nivel,
schimbarea denumirii unitatilor de invatdmant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatAmant al unitatii, in
functie de postul/catedra ocupat(d) i a situatiilor de la art. 19 (1) si (5) din Metodologie -MRU -
clarificari/precizari si termene conform Metodologiei si Calendarului transmise unitatilor de invatimant ;

- Adresa-tip a unitatii de invatdmant privind solicitarea emiterii a noi documente de numire/transfer/repartizare
pentru cadrele didactice titulare afectate restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de invatdmant
in unititi de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invitimaént, schimbarea nivelului cel mai inalt de
invdtimant al unitadtii, in functie de postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) si (5) din
Metodologie -MRU - conducerile unititilor de invitimant cu personalitate juridicd afectate de schimbari
solicitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare a cadrelor didactic e titulare in vederea intrérii
in legalitate;

-Macheta CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls privind Lista cadrelor didactice titulare care necesitd
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare - MRU — centralizarea de cétre unitdtile de invétmant a
datelor cadrelor didactice titulare pentru care se solicitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare
la care anexeazd documentele doveditoare;

-Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului unitatii de invitimant privind solicitarea precizarii
nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(d) potrivit nivelului de
studii - MRU - cadrul didactic titular care face obiectul solicitd revizuirea documentului personal de
numire/transfer/repartizare in vederea intrérii in legalitate;

-Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd inspectorului scolar general privind solicitarea precizarii
nivelului cel mai inalt de invatimant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(d) potrivit nivelului de
studii - MRU - cadrul didactic titular care face obiectul solicitd revizuirea documentului personal de
numire/transfer/repartizare in vederea intrérii in legalitate;

- Macheta CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls

8.23 Circuitul documentelor —
In conformitate cu termenele din Adresa ISJ C-S.
Dosarul complet se depune la Secretariatul ISJ C-S conform termenelor din Adresa ISJ C-S.

8.3 Modul de lucru
8.3.1 Revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic titular al sistemului national de invafimant
afectat de:

e restructurarea retelei scolare;

e transformarea unor unititi de invitamant in unititi de alt nivel;

e schimbarea denumirii unitatilor de invatamant.
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Verificarea actelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra ale cadrelor didactice titulare, angajate cu CIM
pe perioadd nedeterminata in unitatea de invatdmént cu personalitate juridica, in vederea constatérii eventualelor
neconcordante intre actul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in unitatea de invitdmaént in vigoare si
situatia de fapt la momentul actual;

Completarea machetei CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls, fard prescurtiri, cu diacritice, conform datelor si
inscrisurilor din documentele scolare verificate pentru fiecare cadru didactic titular ce necesitd revizuirea
documentului de numire/transfer/repartizare;

Transmiterea si inregistrarea la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin a dosarului-plic cuprinzind
adresa-tip de inaintare Adresa unit_inv_solicitare catre ISICS emisd de conducerea unititii de invatdmant,
precum si documentele cadrelor didactice in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unitatii de invatimant, necesare emiterii unor noi decizii de numire pentru personalul didactic titular al sistemului
national de invatimant afectat de schimbirile mentionate mai sus. Documentele doveditoare ale fiecarui cadru
didactic vor fi capsate si arhivate in ordinea completarii datelor in Macheta CS_REVIZUIRE DECIZII 2021.xls
(in ordinea ariilor curriculare):

a. Adresa-tip de inaintare citre ISJ CS Adresa_unit_inv_solicitare catre ISJCS;

b. Decizia/HCJudetean/HCLocal/Ordinul de ministru in conformitate cu care s-a modificat
denumirea unititii, statutul sau structura acesteia (copie semnatd pentru conformitate cu
originalul de cdtre director);

c. Decizia de numire / transfer / repartizare ca titular, in vigoare (copie semnatd peniru
conformitate cu originalul de cdtre director),

d. Carte de identitate (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);

e. Documente care atestd schimbarea numelui, dacid este cazul. (copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director);

f. Tabel centralizator cu titularii care necesiti actualizarea deciziei de numire /transfer, conform
machetei CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls. semnata, stampilata si inregistratd la unitatea
de invafamant;

g. In format electronic editabil, pe un stick devirusat, se va aduce: Tabelul nominal centralizator la
nivelul unititii de invAtimant cu personalitate juridicd cuprinzand cadrele didactice titulare
pentru care se soliciti actualizarea deciziilor (in ordinea ariilor curriculare) si conform
machetei CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls

8.3.2 Revizuirea schimbarea nivelului de invatamant in nivelul cel mai inalt de invatdmant al unitétii, in functie
de postul/catedra ocupat(a).

Cadrele didactice titulare, angajate cu CIM pe perioadd nedeterminati, care solicitd schimbarea nivelului de
invatimant vor inregistra la secretariatul unitdfii de invafdmént cererea-tip adresatd directorului unitafii de
invatimant Cerere Director actualizare nivel decizie titular la care vor anexa urmitoarele documente:

a. Cerere-tip adresata inspectorului scolar general Cerere _ISJ actualizare nivel decizie_titular;

b. Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra ca titular, in vigoare;

c. Documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole/suplimentele la diploma ,
certificatele de absolvire a programelor de formare psihopedagogica + anexele la certificate);

d. Adeverinta/certificatul de dobandire a definitivirii in invatimant si a gradelor didactice;

e. Copie de pe certificatul de nastere si, daca este cazul, copie de pe certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbirii numelui/hotirirea instantei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiintarii cdsatoriei.

(Toate documentele, inclusiv cererea aprobati la nivelul unititii de invafdmant se depun la registratura
ISJ CS intr-un dosar-plic de carton ). Documentele de la poz. b-e se depun in copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director).

Completarea machetei CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls (in ordinea ariilor curriculare), fara
prescurtiri, cu diacritice, conform datelor si inscrisurilor din documentele scolare verificate pentru fiecare cadru
didactic titular ce necesiti revizuirea documentului de numire/transfer/repartizare;
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Transmiterea si inregistrarea la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin a dosarului-plic cuprinzénd
adresa-tip de inaintare Adresa unit inv_solicitare catre ISJCS emisd de conducerea unitdtii de inva{3amant,
macheta CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xIs (in ordinea ariilor curriculare) semnatd, stampilata si
inregistrati la unitatea de invafimant, precum si solicitérile cadrelor didactice titulare adresate inspectorului
scolar general, cu numir separat de cel atribuit cerererii-tip adresata directorului unita{ii de invatimant;

in format electronic editabil, pe un stick devirusat, se va aduce: Tabelul nominal centralizator la nivelul unititii de
invatimant cu personalitate juridicd cuprinzdnd cadrele didactice titulare pentru care se solicitd actualizarea
deciziilor (in ordinea ariilor curriculare) si conform machetei CS_REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls
(in ordinea ariilor curriculare).

9. RESPONSABILITATI
INSPECTOR SCOLAR GENERAL

- Dispune emiterea documentelor actualizate de numire pentru titularii sistemului national de inva{Amént
preuniversitar care indeplinesc conditiile previzute in Metodologie;

- Semneaza deciziile actualizate si dispune inregistrarea lor in registrul special al biroului MRU pentru
evidenta deciziilor de revizuire emise de ISJ C-S.

PRESEDINTELE COMISIEI DE MOBILITATE

- Verifica procedura de actualizare a deciziilor de titularizare §i dispune modificéri sau corectii;

- Monitorizeazi realizarea etapelor previzute de procedurd si indeplinirea responsabilititilor de cétre
personalul aflat in subordine;

- Verifica si semneaza deciziile de titularizare actualizate.

INSPECTORUL PENTRU MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

- Elaboreazi procedura operationala specificd pentru actualizarea documentelor de titularizare;

- Prezinta procedura in CA al ISJ C-S in vederea avizarii acesteia;

- Formuleazi cerintele cétre directorii unitatilor scolare in vederea identificarii personalului didactic titular
care solicitd actualizarea deciziei;

- Intocmeste machetele CS_REVIZUIRE DECIZII 2021.xls si
CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls pentru centralizarea datelor si le transmite directorilor
unitdtilor cu PJ;

Verificd documentele titularilor care solicitd actualizarea deciziilor;

Inregistreaza deciziile in registrul special al biroului MRU pentru evidenta deciziilor de revizuire emise
de ISJ C-S;

Redacteaza si tipareste noile documente de titularizare;

Semneazd noile documente emise §i le transmite secretariatului ISJ] C-S in vederea obtinerii vizei
compartimentului juridic;

Distribuie doud exemplare din fiecare decizie pe bazid de semnaturd, unitifilor de invitimant si un
exemplar compartimentului MRU;

Pastreaza cite un exemplar din deciziile aprobate gi inregistrate.

CONSILIER JURIDIC ISJ C-S

Verifica dosarele solicitantilor si incadrarea acestora in prevederile legale in vederea actualizarii
deciziilor de titularizare;

Asigura formularea corecti a textului deciziilor si a fundamentarii in drept si in fapt pentru toate deciziile
emise;

Semneaza deciziile pentru care isi exprimi avizul juridic in privinta legalititii acestora.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ C-S

Avizeazd procedura de actualizare a documentelor de titularizare si hotiraste aplicarea ei de céatre
persoanele care au primit responsabilitati;

Solutioneaza eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;

Analizeaza si hotdradste masurile care se impun in cazul in care directorii unitifilor scolare cu PJ nu
raspund in termen solicitérilor prevdzute in procedura.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

Primeste cerintele ISJ C-S si procedura referitoare la actualizarea documentelor de titularizare;
Face cunoscuti posibilitatea actualizirii deciziilor prin prezentare in consiliul profesoral i prin afisare;

Pag. 6 din 13



- Asigurd respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru actualizarea deciziilor; transmite dosarele cu
documente la ISJ si verifici/semneazid tabelele centralizatoare, listate din macheta:
CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls si CS_REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls;

- Certifica pentru conformitate cu originalul copiile deciziilor de titularizare pe care le trimite la ISJ pentru
actualizare;

- Inainteaza la ISJ C-S cererile personalului didactic titular afectat de restructurarea retelei scolare, de
transformarea unor unitati de inva{imént in unitdfi de alt nivel i de schimbarea denumirii unitétilor de
invatimant, cererile titularilor care solicitd schimbarea nivelului catedrei, in vederea emiterii noilor
decizii actualizate de numire ca titular al sistemului national de inva{imaént;

- Primeste deciziile actualizate emise de ISJ si semnaleazi eventualele neconcordante.

10.ANEXE
Cod anexa Denumire formular Nr. Durata
pagini pastririi
Anexa 01 Adres3-tip a unitafii de invatimént privind solicitarea emiteriia | 1 2 ani
PO-DM-MRU-02 | noi documente de numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare afectate restructurarea retelei scolare,
transformarea unor unitdti de invatimant in unitdti de alt nivel,
schimbarea denumirii unitifilor de invdt{imént, schimbarea
nivelului cel mai inalt de invatdmant al unitatii, in functie de
postul/catedra ocupat(d) si a situatiilor de la art. 19 (1) din
Metodologie
Anexa 02 Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd directorului | 1 2 ani
PO-DM-MRU-02 | unititii de invatimant privind solicitarea precizérii nivelului
—~— cel mai inalt de invdtimant al unitdtii, in functie de
&> postul/catedra ocupat(a) potrivit nivelului de studii
_ .ff{;\ Anexa 03 Cerere-tip a cadrului didactic titular adresatd inspectorului | 1 2 ani
A B\ PO-DM-MRU-02 | scolar general privind solicitarea precizrii nivelului cel mai
ﬂ o) inalt de invatimant al unitatii, in functie de postul/catedra
Y &9/ ocupat(d) potrivit nivelului de studii
,\f)g‘}@/ Anexa 04 Macheta CS REVIZUIRE DECIZII _2021.xls privind Lista | 1 2 ani
Jc)y PO-DM-MRU-02 | cadrelor didactice titulare care necesitd revizuirea
2l documentelor de numire/transfer/repartizare
Anexa 05 Macheta  CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls | 1 2 ani
PO-DM-MRU-02 | privind Lista cadrelor didactice titulare care necesitd
revizuirea documentelor ~de numire/transfer/repartizare
privind nivelul de invdajdmdnt
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Anexa 01 PO-DM-MRU-02

Unitatea de invatimant cu PJ Nr. /

Catre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
Doamnei Inspector Scolar General

in atentia Compartimentului Managementul Resurselor Umane

Referitor: Revizuirea deciziilor de numire/transfer/repartizare pe post catedrd a personalului didactic
titular conform prevederilor art. 19 alin. (3) din Metodologie, afectat de restructurarea refelei scolare,
transformarea unor unitdti de invdfdmant in unitdti de alt nivel, schimbarea denumirii unitdtilor de invdfdmdnt,
schimbarea nivelului cel mai inait de invdtamdnt al unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(a)

Urmare a adresei ISJ CS cu nr. / , inregistratd la unitatea de invidtimant sub nr.
/ , in temeiul prevederilor art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea nr.1/2011, cu modificérile si

completdrile ulterioare, art. 19 alin. (1-2 si 3) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invdtamdntul preuniversitar in anul scolar 2021/2022 i a pet. 1. 2 din
Calendarul mobilitdtii personalului didactic de predare din invdfdmadntul preuniversitar pentru anul
scolar 2021/2022, Anexa 19 la Metodologie, aprobate prin O.M.E.C. nr. 5991/11.11.2020, va rugiam si
dispuneti emiterea a noi documente de numire pentru personalul didactic titular afectat de aceste
schimbari.

1. Anexam prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactic titulare afectate de
aceste schimbiri, in ordinea ariilor curriculare, respectiv:

-Decizia/HCJudetean/HCLocal/Ordinul de ministru in conformitate cu care s-a modificat denumirea unitaii,
statutul sau structura acesteia (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);Decizia de
numire / transfer / repartizare ca titular, in vigoare (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre
director);
-Carte de identitate (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director),
-Documente care atestd schimbarea numelui, daca este cazul. (copie semnatd pentru conformitate cu originalul
de cdtre director),
-Tabel centralizator cu titularii care necesiti actualizarea deciziei de numire /transfer, conform machetei
CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls. semnati, stampilati si inregistrata la unitatea de invatdmant;
-in format electronic editabil, pe un stick devirusat, se va aduce: Tabelul nominal centralizator la nivelul unitatii
de invatamant cu personalitate juridicd cuprinzand cadrele didactice titulare pentru care se solicitd actualizarea
deciziilor (in ordinea ariilor curriculare) si conform machetei CS REVIZUIRE DECIZII 2021.xls

2. Anexdm prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactice titulare care
solicitd precizarea nivelului cel mai inalt de invitimant al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(d),
potrivit nivelului de studii, respectiv:

-Cerere-tip adresatd directorului unititii de invatimant(copie semnatd pentru conformitate cu originalul de
cdtre director);

-Cerere-tip adresata inspectorului scolar general (original);

-Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd ca titular, in vigoare(copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director);,

-Documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a programelor de
formare psihopedagogici) (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director),

-Certificatul de dobandire a definitivdrii in invitimint sau a gradelor didactice (copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director),

-Copie de pe certificatul de nagtere si, daca este cazul, copie de pe certificatul de casatorie in cazul schimbarii
numelui/hotérirea instantei judecatoresti sau a notarului public in cazul desfiintérii casatoriei.
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-Tabel centralizator cu titularii care necesiti actualizarea deciziei de numire /transfer, conform machetei
CS REVIZUIRE DECIZII nivel liceal 2021.xls
DIRECTOR, SECRETAR,

Anexa 02 PO-DM-MRU-02

Nr. /
Avizat,
Director
Doamni/Domnule Director,
Subsemnatul/a , cadru didactic titular, angajat/a
cu contract individual de munci pe perioada nedeterminaté la
(unitatea/unititile de iInvatAmant cu personalitate juridica)
pe postul didactic/catedra "

nivelul de Invatimant (gimnazial / scoala de arte i meserii / profesional),

limba de predare , conform deciziei in vigoare nr. A , emisd de

, vd rog sd avizati favorabil depunerea

dosarului personal la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin in vederea aprobirii

revizuirii deciziei de titularizare pe nivelul de invatimant liceal, in conformitate cu profilul
postului/catedrei ocupat/e si nivelul studiilor absolvite.

Solicit revizuirea pentru ci in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in

vigoare, nivelul catedrei este (gimnazial/scoala de arte si meserii/profesional),

nivelul cel mai inalt al catedrei in cadrul unititii de invatdméant la care sunt titular este

(profesional/liceal), iar studiile si pregéatirea psihopedagogicd finalizate corespund

ocupdrii unei catedre similare la nivel de invatamant (profesional/liceal).

Anexez prezentei, in copie autentificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unitifii de invatimant, urmatoarele documente:

e documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare,

e documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a
programelor de formare psihopedagogicd),

e certificatul de dobdndire a definitivarii in invatdmant sau a gradelor didactice;

e copie de pe certificatul de nastere si, dacd este cazul, copie de pe certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instantei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiintarii cdsdtoriei.

Localitatea

Data (11-14 ianuarie 2021)

Semnétura,
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Citre,
Unitatea de invitimant cu personalitate juridica

Anexa 03 PO-DM-MRU-02

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul /a , incadrat/a cu contract individual de
munca pe
perioadd nedeterminata la

, (unitatea/unititile

de inviatimant cu personalitate juridici)

pe postul didactic/catedra ,

nivelul de invatimant (gimnazial/scoala de arte si meserii/profesional),

limba de predare , va rog sid imi aprobati revizuirea deciziei de titularizare pe
nivelul liceal.

Solicit aceasta pentru ci in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedri in
vigoare, nivelul catedrei este (gimnazial/ scoala de arte si
meserii/profesional), nivelul cel mai inalt al catedrei in cadrul unititii de invitimant la care sunt
titular este (profesional/liceal), iar studiile si pregitirea psihopedagogica
finalizate corespund ocupirii unei catedre similare la nivel de invitimant
(profesional/liceal).

Anexez prezentei, in copie autentificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unitafii de invatimant, urmatoarele documente:

e cererea-tip, avizatd de directorul unitdtii de invatamant,

e documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare;

e documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a
programelor de formare psihopedagogicd),

e certificatul de dobdndire a definitivarii in invdtamdnt sau a gradelor didactice;

e copie dupd certificatul de nastere i, dacd este cazul, copie dupd certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instantei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiinarii cdsdtoriei.

Resita, 18.01.2021

Semnitura,

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
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11.CUPRINS

Numirul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul procedurii
operationale

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

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 1-2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4, Scopul procedurii 2

5. Domeniul de aplicare 2

6. Documente de referintd 2-3

7. Definitii si abrevieri 3

8. Descrierea activititii 3-5

9. Responsabilititi 6-7

10. Anexe 7-12

11. Cuprins 13
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