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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaboratd/ Kiss Eva Inspector scolar MRU | 13.01.2025 \ A {
Revizuita Il1diko Pil /
1.2. | Verificat Karda Adam | Inspector scolar 13.01.2025 l
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general | 13.01.2025
Luminita - adjunct/ Presedintele
Elena comisiei judetene
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 13.01.2025
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale st
Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea Data de la care se—
Crt. caz, revizia in reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editial 14.02.2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnaitura
| difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 13.01.2025
resurselor Comisie | Luminita UQ
umane judeteand | Elena :
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 13.01.2025 .
resurselor MRU Ildiko ( ///
umane /
2 [AJm’vcaEﬂeAde Se difuzeazi in format electronic
Invatamant
3.3. | Informare 2 IAJmEaElleAde Se difuzeazi in format electronic
invatdmant
3.3. | Evidentd 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 13.01.2025
Sebastian W
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 13.01.2025

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedurd reglementeaza modul de organizare si desfdsurare a sedintelor publice de
repartizare a personalului didactic care participa la etapele de mobilitate.
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S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Prezenta procedurd se aplicd pentru toate etapele de mobilitate care necesitd repartizarea
personalului didactic, conform prevederilor Metolodologiei — cadru si a Calendarului de mobilitate.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v
v

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile si completérile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatdmantul

preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobatd prin OME nr.7495/2024 — Art.4-5, Art.26-
27, Art.32, Art.36-50, Art.106-107; Art.116; Art.118;

v

Calendarul - Anexa 19 la Metodologie;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.

Termenul
crt.

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

1 Procedura

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizrii
activitdtii, cu privire la aspectul procedural

Procedura operationala
PO

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

3 | Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau
continuu si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de

4 | Metodologie predare din invdtamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026,
aprobata prin OMEd nr.7495/2024
5 | Calendar Anexa 19 la Metodologie
Abrevierea Termenul abreviat

ME Ministerul Educatiei

I1SJ Inspectoratul Scolar Judetean

CA Consiliu de Administratie

MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Sedintele de repartizare organizata la o locatie comunicata ulterior se vor desfasura cu prezenta

in sald a candidatilor.

Dupi fiecare perioada de depunere a cererilor pentru etape de mobilitate, cu cel putin 1 zi

inaintea desfasurarii sedintei de repartizare conform Calendarului mobilitatii pentru etapa respectiva,
secretarii Comisiei judetene de mobilitate realizeaza o programare a candidatilor pe discipline si pe
intervale orare. Aceasta programare se afiseaza pe site-ul ISJ Covasna.

Candidatii se vor prezenta la sediu cu maximum 10 minute inaintea orei stabilite prin
programare.

In sedintele de repartizare optiunea fiecirui cadru didactic din sedinta de repartizare se exprimé in scris
conform cererii tip §i se consemneaza 1n procesul-verbal al sedinei, cu certificare prin semnéfura solicitantului sau a
Fax: +40 267 351 482,

Email: office@isj.educv.ro
Web: hitp://isj.educv.ro

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004,
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Imputernicitului, acesta din urma prezentand procura notariala in original. In cazul in care un cadru didactic titular nu
este prezent personal sau printr-un imputernicit la sedinta de repartizare, comisia respecta prevederile Metodologiel pentru
etapa de mobilitate respectiva.

Identificarea candidatilor sau a imputemicitilor se realizeazi prin prezentarea buletinului/cartii de
identitate/adeverinta de identitate, etc.

8.2. Documente utilizate
v documente legislative;
v" documente de informare;
v' procesul verbal al sedintei
v’ anexele la procesul verbal

8.3. Resurse necesare
v resurse umane;
v resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere

Se afiseazd pe site-ul ISJ Covasna informatiile privind

organizarea sedintelor publice, precum si programarea
candidatilor

Termen
Cel tarziu
inaintea zilei
de repartizare

1. Inspector MRU

9. Responsabilititi si raspunderi
Cadrele didactice participante la sedintele publice au responsabilitatea de a informa privind

conditiile de organizare a sedintelor, data si ora programdrii §i respectarea tuturor prevederilor
prezentate;

Comisia judeteani de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de pregatire,
organizare si desfasurare a sedintelor publice in conditiile de siguranta.

10. Formular evidenta modificari
Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnitura
Crt. reviziei modificare | conducitorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 25.01.2020 3 13.01.2025 5 Modificare
legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. | timent prenume sau Semna Data | Observat | Semnd Data
delegat T .
tura 11 tura
11.1. | MRU Bobes Luminita 13.01.
| Elena D 2025
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12. Lista de difuzare a procedurii
Compar Nume si Data | Semnitura Data Data intririi | Semnatura
timent prenume primirii retragerii | in vigoare a
proc.

12.1. | Managementul Bobes Presedinte 13.01.2025

resurselor Luminita Comisie

umane Elena judeteana ﬁ
12.2. | Comisia Banciu Mihai secretar 13.01.2025 ~

SCIM Sebastian W— /
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia secretar 13.01.2025

13. Anexe/formulare
v" Procesele verbale ale sedintelor si anexele acestora

14. Cuprins
Numaérul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
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