MINISTERUL EDUCATIEI

| | INSPECTORATUL SCOLAR :
SI CERCETARII

JUDETEAN CARAS-SEVERIN
CARAS-SEVERIN

HOTARAREA NR. 25
din 26.05.2020

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, constituit prin
Decizia nr. 83/12.02.2020 a inspectorului scolar general, prof. PRISTAVU LAVINIA CARINA.,
numita prin Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii cu numarul 5516/06.12.2019.

In temeiul:

# Art. 95 alin. (3) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 . cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Art. 8 alin. (2) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare. aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011. modificat si
completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015:

» Art. 7. 10. 11 alin.(1) din Regulamentul de organizare §i functionare a Consiliului de
Administratie al  Inspectoratului ~ Scolar Judetean Caras-Severin, Anexa 1 la
Regulamentul de organizare si finctionare a Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin;

Observand:
# rezultatul votului, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului
de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de
26.05.2020;

Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare Tn vigoare, emite prezenta:
HOTARARE

Art.1. Se aproba Revizia 1 a Editiei I a Procedurii privind circuitul documentelor, COD: PS-
01, Anexa | la prezenta hotirére;

Art. 2. Se aprobia Editiei I a Procedurii privind inscrierea/sustinerea si promovarea examenului
de bacalaureat in alt judet, in anul scolar 2019-2020, Anexa 2 la prezenta hotarare;

Art. 3. Se aproba Revizia 3 a Editei I a Procedurii privind avizarea CDS, emise de unititile de
invitimant preuniversitar, COD: DCIS-04, Anexa 3 la prezenta hotarare;

Art. 4. Se aprobd Procedura operationali privind organizarea si desfasurarea probei orale
eliminatorii in cadrul Concursului national pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante/rezervate din invitimintul preuniversitar, sesiunea 15 iulie 2020, COD: PO-MRU-05,
Anexa 4 la prezenta hotdrire;

Art. 5. Se aproba Procedura operationali privind organizarea si desfisurarea probei orale
eliminatorii in cadrul etapelor privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invifimintul preuniversitar in anul scolar 202072021, COD: PO-MRU-07, Anexa 5 la prezenta
hotarare;

Art. 6. Se aproba Procedura operationala privind inscrierile si validarea fiselor de inscriere in
sistem online de citre participantii la Concursul national pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante/rezervate din invitimantul preuniversitar, sesiunea 15 iulie 2020
si laetapele de mobilitate aferente anului scolar 2020/2021, transmiterea si preluarea
contestatiilor in format electronic in sistem online, COD: PO-MRU-07, Anexa 6 la prezenta

hotarare;
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Art. 7. Se aproba Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea in mediul online
a sedintelor publice de repartizare a candidatilor in cadrul etapelor privind mobilitatea
personalului didactic de predare din invitimantul preuniversitar in anul scolar 2020/2021,
COD: PO-MRU-07, Anexa 7 la prezenta hotardre;

Art. 8. Se aproba Metodologia de organizare si desfisurare a examenului de admitere la
cursurile Scolii Postliceale Sanitare in anul scolar 2020-2021, urmare a solicitarii Colegiului
National “Traian Lalescu” Resita, inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub
numarul 3937/22.05.2020;

Art. 9. Se aprobd transformarea unui post vacant de ( 1 normai) de consilier I A S din cadrul
aparatului propriu al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin in post ( 1 norma)
didactic profesor S, grad didactic I, transa de vechime peste 25 de ani, pentru personalul de
conducere, indrumare si control, conform adresi MEC nr. 28 132/14.05.2020, inregistrati la
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub numarul 3727/15.05.2020;

Art. 10. Se aprobd acordarea calificativului partial FOARTE BINE, 88,5 puncte, pentru
perioada 01.09.2019-25.05.2020, doamnei director MURGU FLORINA IONELA, director la
SCOALA GIMNAZIALA “ROMULUS FABIAN” VARADIA, conform adresei inregistratd la
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 4018/26.05.2020;

Art. 11. Se aproba acordarea calificativului partial FOARTE BINE, 87 puncte, pentru
perioada 01.09.2019-25.05.2020, doamnei director CHIRILA ANDA RALUCA, director la
SCOALA GIMNAZIALA CARBUNARI, conform adresei inregistrata la Inspectoratul Scolar
Judetean Caras-Severin sub nr. 4018/26.05.2020;

Art. 12.  Se aprobd acordarea calificativului partial FOARTE BINE, 91 puncte, pentru
perioada 01.09.2019-25.05.2020, doamnei director BEREJNIC AMELIA LIANA, director la
GRADINITA “FLOARE DE COLT” BAILE HERCULANE, conform adresei inregistratd la
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr, 4018/26.05.2020;

Art. 13.  Se aproba acordarea calificativului partial FOARTE BINE, 91 puncte, pentru
\perioada 01.09.2019-25.05.2020, doamnei director OTIMAN LILIANA ANISOARA, director
) < /la GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT “DUMBRAVA MINUNATA” RESITA,
L O:f conform adresei inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 4018/26.05.2020;
"7 Art. 14. Se aprobd acordarea calificativului partial FOARTE BINE, 95 puncte, pentru
: perioada 01.09.2019-15.01.2020, doamnei director CONCIATU ILEANA- LOREDANA,
director la SCOALA GIMNAZIALA CONSTANTIN DAICOVICIU, conform adresei
inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 4018/26.05.2020;

Art. 15. Se aprobi Lista Centrelor de comunicare/examen, precum si a centrelor zonale de
evaluare pentru examenul de Evaluare Nationald pentru absolventii clasei a VIII-a, in anul
scolar 2019-2020, urmare a adresei inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub
nr. 3771/18.05.2020, Anexele 8 si 9 la prezenta hotarare;

Art. 16, Se aprobi Lista Centrelor zonale de inscriere pentru admiterea in invatimantul liceal,
pentru anul scolar 2019-2020, Centrul Special de inscriere pentru candidatii din alte judete,
precum si Centrul Special de inscriere pentru invatamaéntul seral, pentru anul scolar 2019-
2020, urmare a adresei Inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub
nr.3926/22.05.2020, Anexa 10 la prezenta hotarare;

Art. 17. Se aproba Lista Centrelor de examen, precum si a centrelor zonale de evaluare pentru
examenul de Bacalaureat, in anul scolar 2019-2020, urmare a adresei inregistrata la Inspectoratul
Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 3926/1/22.05.2020, Anexa 11 la prezenta hotérare;

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
320112, RESITA — ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel:  +40 (0)21 405 57 06

e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40(0)21 31032 05



MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR Y
SI CERCETARII

JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAG-SEVERIN

Art. 18. Se aprobi incetarea detasarii in interesul invitimAntului a doamnei inspector scolar,
prof. Damian Ana, din functia de inspector scolar educatie timpurie, incepind cu data de
01.06.2020, urmare a cererii acesteia. inregistratd la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub
nr. 3933/22.05.2020;
Art. 19. Se aprobi pensionarea pentru limitd de varstd, in timpul anului scolar 2019-2020 a
domnului inspector scolar, prof. Manda Gheorghe, incepind cu data de 01.06.2020, urmare a
cereril acestuia, inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 3335/23.04.2020:;
Art. 20. Se aproba incetarea detasirii in interesul invitiméntului a domnului inspector scolar,
prof. Manda Gheorghe, din functia de inspector scolar pentru minorititi si pentru
inviatimantul primar, incepind cu data de 01.06.2020, urmare a cererii acestuia, inregistrata la
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 4067/26.05.2020; _
Art. 21. Se aprobd acordarea plitii unui numir de 57 zile de concediu de odihnii neefectuat,
domnului inspector scolar, prof. Manda Gheorghe, ca urmare a incetirii relatiilor contractuale
cu institutia Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin, conform cererii acestuia, inregistrata la
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr. 4068/26.05.2020;
Art. 22. Se aproba Referatul de necesitate pentru asigurarea materialelor consumabile necesare
pentru organizarea Examenului de Evaluare Nationald pentru absolventii clasei a VIII-a,
sesiunea 2020, conform cererii acestuia, inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
sub nr. 3771/1/18.05.2020;
Art. 23. Se aproba Referatul de necesitate pentru asigurarea materialelor consumabile necesare
pentru organizarea Examenului de Bacalaureat National, sesiunea iunie-iulie 2020. conform
cererii acestuia, inregistrata la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin sub nr.3769/18.05.2020:
Art.24. Prezenta hotdrdre poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de Contencios
administrativ de pe langa Tribunalul Caras-Severin, cu respectarea prevederilor procedurii prealabile
reglementate de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Art. 25 . Anexele fac parte integranta a prezentei hotérari;
Art.26. Prezenta hotdrare se comunica:

~ Serviciului Secretariat;

» Unitatilor de invatamant;

» Tuturor celor interesati. prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,
Inspector scolar general, Inspector scolar,
Prof. Lavinia Carina PRISTAVU Prof. nuela TERCIU

Vizi de legalitate,
Consilier juridic,
\ Prof. jr. loan PALEAN

%
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ANEXA 1 LA H.C.A. 25. /26.05.2020

PROCEDURA DE SISTEM L L
Numir de exemplare: 3
INSPECTORATUL SCOLAR PRIVIND CIRCUITUL Revizia: 1
JUDETEAN N:zrﬁiarrrde >e.-\'empI;1rc:_- 7
CARAS - SEVERIN DOCUMENTELOR —_—
Nr. pagini : 9
Nr. pagini anexe: 2
COD: PS-01 Exemplar nr.:
1. LISTA RESP{)NS{&BILITA MLOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
f,foEé@ﬁéﬂéLum[_ﬁg%gﬁéfééii&s@_f"jflf:jijfjiﬁﬁﬁéf_ﬁfﬁ;gifi_fjiia, _ Semnitura
Moy W S SRR e F SV R
M paorar  TCGNA T et sosaom
ADOPTAT Conform Hotararii....... .. a Consiliului de Administratie al

e S — Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

7Ecﬁ-ia;‘duf u_é;az, ~ Comp lenta ; 2 . Dat: de la ¢ f?sea_liai Dreve derile
¢ s Weouais Modalitatea reviziei Mty » p DESVE .

—revia i sadrul edifiel  vevipuits  VOCWWNeArevisel T i) oy vevisisl edipiel
——de . 8 T F e 4
L Bdia2 x . S T
2 __ Revizial X X 25.05.2020

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

Scopul difuzirii Departar!wnt/ Functia Numele 5i l?at.a“ Semnidtura
—————— . Comptiment | RF | prenumele | primini | TT e
‘ Pristavu
. [ g 26.05.202
3.1 Aplicare ISJ CS/CCMI FEpUChin o Lavinia Dili3. 5008
general ;
— = | Cem | 0} |
= _— [nspector scolar Conoiaty 26.05.2020
3.2, Aplicare Management : [leana
general adjunct
=+~ | Loredawa | .
. Curriculum si inspectie [nspector scolar  Nicolaescu  26.05.2020
33. Aplicare = . il
—r————solad  generaladjunct _Constantin .
Inspector scolar o
; Management/ Curriculum si pentru i i 26.05.2020
34 Aplicare : ; _ : Silviu
inspectie scolara Management Nicolae
— | institutional | = N S
« . Management/ Curriculum si Clipa  26.05.2020
3.8 Aplicare ; : y * Inspector scolar e
—r—————|  mieelleceolars | PP V) Qeeilln | |
” g Curriculum si inspectie Chiosa 26.05.2020
3.6 Aplicare o [nspector scolar ;
el e e - scolard , — Nicolae -
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: wrriculum si inspectie o 26052020
3.7 Aplicare huckigulin 5! mapecle lnspcctm scolar  Damian Ana
- o scolard " ot S
. ; Curriculum si mspeule “Covaci Oana 26.05.2020
3.8 Aplicare Inspec[m ;acoim ;
B - B _ scolara o . Ariapa B
. " Curriculum si I]'I\pﬁ(‘ile _ Manda  26.05.2020
3.9 Aplicare [nspector scolar
_ scolara i = Gheorghe -
. . Manduunent Curriculum si Nosal 26.05.2020
3.10 Aplicare Inspector scolar )
B - _inspectie scolara Y ~ _ Rebert - B
F . Cumcu!um sl I]'I‘sptELIlL Nicolicea  26.05.2020
3l Aplicare Inspector scolal :
e o N scoldraﬁ B Wi  Constantin -
i - Curriculum si inspectie Rac_luta 26.05.2020
3.12 Aplicare scolara Inspector scolar ~ Marinela
AN AN S S Danigla
) Curriculum si inspecti i 26.05.2020
3.13 Aplicare e Inspector scolar  Chiosa lon
B T ~ scolard Sk
. 26.05.2020
304 Aplicare Curriculum s st inspectie Inspector §colar Rof Claudia a 26
o i oy N scolara e S o r o om e
P : Curriculum si si mspectie Stan 26.05.2020
313 Aplicare Inspector scolar
1 - a ~ scolard .~  Manugla
" ; Curriculum si mspect]e Clesnescu  26.05.2020
3.16 Aplicare Inspector scolar e
o L. ~scolara 1 T Raul Florin
) Curriculum si inspectie Roiban Paul 26.05.2020
3.17 Aplicare [nspector scolar =
sl ~ scolard . Adrian ) |
5 ; * Curriculum si inspectie Terciu 26.05.2020
3.18 Aplicare Inspector sco%al
B o ) ~ scolard ST Manuela B
= : \Jlanaﬂcmenthuntculum 51 Voin 26.05.2020
3,19 Aplicare Inspector scolar
i inspectie scolara e il o ~ Simona
R . Managementul resurselor Stan Simona 264 05.2020
320 Aplicare = [nspector scolar
B i ~ Umane s ~ Liliana A -
_ Manane[mntul resurselor G_he_[u 26.05.2020
3.21 Aplicare Umane Inspector scolar Nicolae
- e - Cosmin B -
g T - v s 26.05.2020
3.22 Aplicare Administrativ/ Juridic Consilier juridic  Palean loan
" - N e S i Py——- i 26.05.2020 =
323 Aplicare Administrativ/ Contabilitate  Contabil sef Velcol Nuta
: R - ” 26.05.2020 ]
3.24 Aplicare Administrativ/ Contabilitate Consilier
] "ol PRI | 26052020
3.25 Aplicare Administrativ / Audit Consilier ?
' _ —_—_ : B ~ Crisan  26.05.2020 1
3.26 Aplicare Administrativ / Tehnic Consilier F“;
o o Krsitina ) -
o 26.05.2020
. Administrativ/ Plan o e .
3:27 Aplicare : Consilier Loredana
Salarizare
1 . o lonela ) e
3 inistrativ / t 26.05.2020
3.28 Aplicare - Referent C(.)S o8
|~ Informatizare _ Adrian Ion -
; * Administrativ / d .. 26.05.2020
3.29 Aplicare ministrativ / Conducito Conducitor auto
d _ auto T
Aplicare 55 3 . _ Vit Elena  26.05.2020
3.30. 1EvidenilArkivare Administartiv/Secretariat Secretar Alina , B
Administrativ/Conducitor 26.05.2020

3.31 Aplicare

auto

Conducator auto
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4. SCOPUL

4.1. Documentele circuld in interiorul [nspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin. activitatea
diferitor compartimente sau persoane depinzand de modalitatea de gestionare a acestor documente, de
rapiditatea cu care persoanele implicate in anumite activitati actioneaza asupra acestor documente precum
st de timpul necesar pentru urmarirea starii documentelor si regésirea acestora in interiorul institutiei.

4.2. Procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului documentelor in Inspectoratul
Scolar Judetean Caras-Severin. Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si
difuzarea controlata a corespondentei in Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin.

4.3. Prin procedurd se urmdreste asigurarea unui circuit corect. eficient, operativ si legal al
documentelor, procedura detaliind circuitul documentelor, atat pentru cele intrate din exterior, cat si pentru
cele din oficiu.

4.4. Prezenta procedurd este instituitd de catre inspectorul scolar general pentru a asigura un flux

informational coerent la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin.
5.2.  La procedurd participa toate compartimentele din Inspectoratul Scolar Judetean Caras-
Severin, conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

4 6.1. SREN ISO9001:2001

A 6.2. Legea 182/2002 - privind protectia informatiilor clasificate

6.3. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7l I8.J - Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

7.2 MEC - Ministerul Educatiei si Cercetarii

7.3 ALOP - angajare,. lichidare. ordonantare, plata

7.4 RGII - Registru general de intrari/iesiri

7.5 RIISC - Registrul intrari/iesiri din cadrul serviciului contabilitate

7.6 RSEP - Registrul special de evidenta al petitiilor

ax RESIIP - Registrul de evidenta a solicitarilor privind informatiile de interes public
7.8 REDJ - Registrul de evidenid a deciziilor din compartimentul juridic

7.9 REDMRU - Registru de evidenta a deciziilor privind managementul resurselor umane
7.10  RESL - Registrul de evidenta a situatiilor litigioase

8. PROCEDURA

8.1 in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin se primesc. se emit, se adopta sau se
transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor documente si acte trebuie sd fie unul planificat si
trasabil.

8.2. Responsabil de proces: secretarul 1S] CS

8.3. Date de intrare ale procesului:

* Documentele intrate - documente transmise cétre [SJ de diverse entitati (institutii. firme,
unitati scolare. etc.) si/sau persoane fizice care constituie corespondenta externd a ISJ
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»  Documentele iesite - documente emise de citre diverse compartimente ale [S] avand
destinatia entitali si/sau persoane fizice din exteriorul [S)
o Documentele inferne - documente emise de catre diverse compartimente din interiorul [SJ
avand drept destinatie persoane sau alte compartimente din interiorul [SJ.
s Facturi si documentele anexate acestord
o Documentele care angajeazd financiar 151
» Documentele care angajeazd juridic 18]
* RGI RSEP, RSEFE. RESIIP, RESL
8.4. Date de iesire ale proccsului:
* RGII RIISC, RSEFE, RSEP, RESIIP. RED.J, RESL, REDMRU
* Registre de evidenta diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente, activitayl
8.5, Procesul care descrie activitdtile desfasurate in cadrul fluxului de circulatie a
documentelor in [S] se desfasoard conform celor deserise mai jos. parcursul actiunilor fiind prezentat

in diagrama flux din Anexa 1.
8.5.1. Primirea si inregistrarea documentelor

8.5.1.1, Corespondenta adresatd ISJ, prin postd, curieri, e-mail sau direct de la
cetateni, precum si toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se
inregistreaza la secretariatul 1SJ.

8.5.1.2. Toate actele primite ca rdspuns la o solicitare a IS se centralizeaza de
catre solicitant si se inregistreaza sub un singur numar de intrare cu extensie de la |
la n in baza unui tabel anexat solicitarii.

8.5.1.3. Toate actele care privesc aceeasi problemd, se conexeaza la primul act
inregistrat, numarul primului act fiind numarul de bazi. carc determind locul de
arhivare al intregii lucrari.

8.5.1.4. Documentele se inregistreaza cronologic. incepand cu | ianuarie si
terminand cu 31 decembrie al fiecdrui an.

8.5.1.5. Atat documentele care se inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise
din oficiu vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului
la care se pastreaza.

8.5.1.6. Dupa rezolvarea lor, documentele se grupeazd pe dosare conform
nomenclatorului si se predau la Arhiva in al doilea an dupa constituire.

8.5.1.7. Predarea documentelor la Arhiva se face pe baza de inventare (opis)
intocmite in trei exemplare (un exemplar pentru cel care preda, un exemplar pentru
dosarul din arhiva si un exemplar pentru dosarul de evidenta de la secretariat).
8.5.1.8. Actele adresate gresit se inregistreazd si se expediazd imediat, spre
rezolvare institutiei competente. comunicandu-se aceasta emitentului, respectiv
petitionarului.

8.5.1.9. Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete se face conform
dispozitiilor din actele normative in vigoare. care reglementeaza aceastd activitate.
8.5.1.10. Personalul ISJ raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea
actelor emise/intrate n [SJ/compartiment.

8.5.1.11. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

8.5.1.12. Actele care provin direct de la cetdteni, se primesc, se inregistreazd si li
se aplica in coltul din dreapta sus numarul de inregistrare (stampila). Persoanei care
depune actul i se comunicd pe loc numarul de inregistrare.

8.5.1.13.  Zilnic persoana desemnatd prin decizie a inspectorului general ridicg
corespondenta [SJ de la posta.
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8.5.1.14. Posta electronica se descarca zilnic, cel putin de 2 ori, la orele 8:00 si
12:00 de catre responsabilul cu comunicarea virtuald la nivelul [S]. numit prin
decizia inspectorului scolar general.
8.5.1.15. Actele care vin prin postd sau curieri se inregistreazi in ordinea sosirii
lor. In cazul in care in act nu se mentioneazd adresa emitentului, se anexeaza plicul,
dacd acesta confine adresa respectiva. Dacd lipsesc anexele mentionate in actul
intrat. persoana din ISJ care l-a primit. inscrie mengiunea "lipsa anexe”. in caz
contrar fiind raspunzator de pierderea lor.
8.5.1.16. Registrele se pastreaza dupa cum urmeaza:

~ RGII, RSEP, RESIIP se péstreaza la secretariat.

» REDI si RESL se pastreaza de catre consilierul juridic.

» REDMRU se pistreaza de catre inspectorii cu managementul resurselor

umane.

~ RIISC se pastreaza de catre contabilul sef
8.5.1.17. Dupa inregistrare actele se stampileaza cu stampila tip (vezi anexa 2) si
se predau In mapa. spre a fi aplicatda o rezolufie de céatre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct si apoi vor fi distribuite persoanelor
nominalizate din [SJ care au atributii legate de continutul acestora.
8.5.1.18. Corespondenta repartizata, de catre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct va i scanatd si transmisa prin e-mail
persoanelor carora le-a fost repartizata., cu exceptia documentelor financiar-
contabile si a altor documente care necesitd preluarea doar in original, se ridica de la
secretariat,

8.5.2. Semnarea documentelor

8.5.2.1. Persoanele din cadrul ISJ care intocmesc documentele poarta intreaga raspundere asupra
datelor si continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde
civil, administrativ sau penal pentru acestea. conform legii.

8.5.2.2.  Toate documentele intocmite de personalul 1SJ pentru a fi transmise in exteriorul [SJ, vor fi
semnate de catre persoana care le-a intocmit, de cétre persoana/persoanele care au responsabilitati in
domeniul respectiv si dupd caz vor purta avizul sau vor fi semnate de cdtre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct.

8.5.2.3. Secretarul [SJ elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva [SJ doar cu aprobarea
inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct si semneaza actele prevazute expres
de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd semnéturd.

8.5.2.4. Informatiile solicitate de cdtre persoanele interesate in conditiile L.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public sunt furnizate de catre persoana responsabild cu difuzarea
informatiilor de interes public numitd prin decizia inspectorului scolar general. Aceastd operatiune
este reglementatd printr-o procedurd speciala aprobatd in acest sens.

8.5.3. lesirea documentelor

8:3.3.1 Orice document emis de citre I1SJ trebuie sa respecte identitatea vizuala stabilitd prin
decizie a inspectorului scolar general cu respectarea caracteristicilor de identitate vizuald a MEC.
Anexa 1 la prezenta procedurd contine modelul de antet si subsol pentru documentele emise de catre
[SJ.
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8.5.3.2. Orice document oficial emis de citre 1SJ trebuie sa fie inregistrat in RGII. semnat/vizat
de catre inspectorul scolar general/inspectorul scolar general adjunct si stampilat cu sigiliul 1SJ. Daca
unul din aceste 3 elemente nu este respectat documentul respectiv este lovit de nulitate.
8.5.3.2.1 Actele de studii ale persoanelor care solicita drept de munca in strdinatate vor
purta sigiliul [SJ aplicat peste semnatura angajatului Inspectoratului Scolar Judetean Caras-
Severin desemnat pentru vizarea acestor documente in vederea obtinerii Apostilei de la Haga,
angdjal care poseda specimen de semndturd la Institutia Prefectului - judetul Caras-Severin.
8.5.3.2.2 Fisele de inscriere la examenele de definitivare in invatamant si de oblinere a
gradelor didactice 1 si Il vor purta sigiliul 1SJ aplicat peste semnatura inspectorului scolar de
specialitate pentru dezvoltarea resursei umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Caras-Severin.
8.5.3.3. In cazuri exceptionale. cand documentele nu pot fi semnate de catre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct acestea vor fi semnate de citre persoana desemnata prin
decizie sa inlocuiasca inspectorul scolar general. O copie a documentelor semnate in aceste situatii va
fi transmisa inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct cu proxima ocazie.
8.5.3.4.  Documentele sunt transmise institutiilor/persoanelor crora le sunt adresate prin fax.
e-mail sau posta dupa caz. O copie a documentului este pastrata intr-un dosar la serviciul secretariat.
in ordinea numerelor din RGII.
8.5.3.5. In cazul documentelor expediate prin fax la copia documentului care se pastreaza la
secretariat se atageaza obligatoriu confirmarea receptiei de catre primitor, in cazul documentelor
expediate prin postd sau curier confirmarea de primire/A WB-ul expeditiei sunt pastrate aldturi de
copia documentului expediat.
8.5.3.6. Pentru a putea fi difuzat in refeaua scolard din judetul Caras-Severin. atdt in format
electronic cdt si letric. orice document trebuie sa fie vizat de catre inspectorul scolar
general/inspectorul scolar general adjunct.
8.5.3.7.  Orice document care angajeazd financiar ISJ trebuie si respecte ALOP-ul. In cazul
investitiilor derulate prin 1SJ documentele vor fi semnate in plus si de catre consilierul din cadrul

biroului tehnic al 15J.

8.5.3.8.  Orice document care angajeaza juridic ISJ trebuie si fie semnat cel puin de citre
consilierul juridic al ISJ care aplicd viza de legalitate §i de catre inspectorul scolar general/inspectorul
scolar general adjunct.

8.5.4. Solicitiri interne

in cazul solicitarilor de informatii si documente in interiorul 1SJ (intre angajati si/sau compartimente)
aceasta se face in scris, prin serviciul secretariat, indicandu-se scopul (nevoia) si termenul limita pana
la care acestea trebuiesc furnizate acestea si de citre cine (persoana).

9. RESPONSABILITATI

9.1. Inspector scolar general/inspector scolar general adjunct

9.1.1. Primeste zilnic corespondenta in mapa, aplica rezolutiile necesare si o directioneaza
catre persoanele responsabile din cadrul [SJ.

9.1.2. Asigura resursele necesare desfasurdrii activitatile in cadrul procedurii.

9.1.3. Semneaza/vizeaza documentele care ies din [SJ.

9.1.4. Analizeaza riscurile semnalate si masurile propuse pentru diminuarea acestora $i
actioneaza in acest sens,
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9.2. Secretarul

9.2.1. Secretarul IS] asigura comunicarea catre autoritdtile. institutiile publice si persoanele
interesate a disnozitiilor insnectornlin sealar ceneralinenectarihii coalar ranaral adinnat
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Anexa 9 la H.C.A. 25 din 26.05.2020

CENTRE ZONALE DE EVALUARE (C.Z.E)
EVALUARE NATIONALA 2020

1. C.Z.E. 1 - SCOALA GIMNAZIALA NR. 7 RESITA - CORPUL B

2. C.Z.E.2 - COLEGIUL NATIONAL "TRAIAN DODA” CARANSEBES —
CORPUL B

3. C.Z.E. 3 - LICEUL TEHNOLOGIC "MIHAI NOVAC” ORAVITA

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
320112, RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06

e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40 (0)21 31032 05





















