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P.O.M.R.U 124 /06.01.2022

Proceduri privind revizuirea unor documente de numire/transfer/ repartizare conform art.19
alin.4 si 5 din Metodologia —cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatamantul preuniversitar, aprobata prin ordinul ME 5578/2021

In conformitate cu prevederile prevazute la art. 95 alin.1, lit”n” din Legea Educatiei
Nationale nr.1/ 2011, modificatd si completatd si ale art.19, alin. (4), (5) din Metodologia —cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar
2022-2023, aprobata prin ordinul ME 5578/2021, inspectoratele scolare revizuiesc documentele de
numire/ transfer/ repartizare si emit noi documente, pani la 21 ianuarie 2022 1n urmatoarele
situatii:

1. caurmare a restructurdrii retelei scolare incepand cu 1 septembrie 2021;

2. caurmare a transformarii unor unitati de invatamant in unitati de alt nivel incepind cu 1
septembrie 2021,

3. caurmare a schimbarii denumirii unitéfilor de invatamant incepand cu 1 septembrie 2021;
pentru cadrele didactice titulare pe catedre de nivel gimnazial/ profesional incadrate in
unititi de invatamant liceal cu clase V- XII, care, la solicitarea acestora, in baza
finalizarii unor studii de nivel superior (ciclul 1I de masterat + nivel Il de pregatire
psthopedagogica) solicita incadrarea, in aceeasi specialitate, pe nivelul cel mai inalt;

5. pentru cadrele didactice titulare ale caror documente de numire au denumiri care nu se
regasesc n Centralizator (exemplu: in documentul de numire apare “contabilitate” iar in
Centralizator “economic, administrativ, postd”, sau “coregrafie” fatd de ‘“dans
modern/popular” sau “culturd civicd” iar in Centralizator apare “gindire critica”,
“educatie interculturala” sau “educatie pentru cetitenie democratica™);

6. pentru cadrele didactice incadrate pe perioadda determinatd, care la data incadrarii nu
aveau definitivatul, desi posturile au fost publicate pe perioada nedeterminata si care in
sesiunile 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021 au obtinut definitivarea in invatamant
(dacd aceasta operatiune nu s-a efectuat deja tn 2021-2015).

Pentru realizarea acestei operatiuni este necesara identificarea tuturor situatiilor si

sustinerea lor cu documente doveditoare precum si respectarea termenelor fixate.

A. Pentru emiterea noilor documente de numire ca urmare a restructuririi_retelei

scolare sau a transformarii unor unitati de invatimant in unititi de alt nivel sau a schimbarii

denumirii unititii (punctele 1. 2. 3).

Unitatile scolare aflate in aceasta situatie alcatuiesc si prezintd inspectorilor scolari cu

managementul resurselor umane, pentru verificare, un dosar care cuprinde, in ordine, urmatoarele

documente:

Str. Democratiei nr. 35
Cod 100559

Tel:  +40(0)244 577 699
Fax: +40(0)244 577 400
www.isj.ph.edu.ro




5 B o
&G/ iS}) INSPECTORATUL
- SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA

STERUIL EDUCATIFI

PRAHOVA

(T3 L]

1. Adresa prin care se solicita ca pentru un numadr de “n” cadre didactice titulare sa se emita

noi documente de numire potrivit prevederilor legale.
2. Copia certificatd “conform cu originalul” a hotararii consiliului local prin care unitatii

scolare i s-a schimbat denumirea sau statutul (PJ sau structura).

3. Tabelul nominal cu cadrele didactice titulare pentru care este necesard emiterea unor
documente de numire ca urmare a schimbarii denumirii unitdtii de invatimant sau a restructurdrii
retelei scolare sau a transformarii unor unitati de invatamant in unitati de alt nivel conform hotararii

Consiliului Local nr. .. conform tabelului anexat.

Observatii la punctul 3:

a. Se inscrie numele actual, conform ultimului document de stare civila. Dacid in documentul
initial sau in documentul schimbat ulterior numele este diferit, ca urmare a casatoriei, divortului etc.,
se mentioneazi in tabel $i numele anterior in rubrica “NUME/ PRENUME ANTERIOR™.

b. Se inscriu studiile in baza carora a fost emis documentul de numire.

c. Pentru educatoare si invatatori se inscrie functia pe care a fost numit initial, adica
,.educatoare” sau ,,invéatitor”.

d. Se inscrie unitatea/unitatile cu personalitate juridicda CU DENUMIREA COMPLETA
(Atentie! Viitoarele documente vor fi emise doar pe unitati P. J.)

e. La coloana Observatii se inscrie ,,titular si la.....”. Solicitarea de emitere a unui nou
document o face doar o unitate de invatamant si anume prima unitate de invatamant mengionata in
documentul cu care titularul functioneaza in acest moment. Daca prima unitate este o unitate care nu
face aceasta lucrare, atunci solicitarea de emitere a noului document se face de catre a doua unitate la
care este titular (este necesar sa verificati telefonic aceste situatii).

4. Copia certificata ,,conform cu originalul” a documentului initial de numire ca titular in
unitatea de invatamant (care poate sa fie ordin M.E.C., decizie/adresa 1.S.]., dispozitie de repartizare)
pentru fiecare titular pentru postul/catedra pe care o ocupa.

5. Copia certificata ,,conform cu originalul” a documentului actual de numire ca titular in
unitatea de invatamant. In unele situatii acest document este identic cu cel de la punctual 4. In alte
situatii acesta este un document emis dupd 2007 ca urmare a schimbarii denumirii unitatii de
invatamant, restucturarea retelei, etc.

6. Copii certificate ,,conform cu originalul” dupa diploma de studii si foaia matricola a fiecarui
titular (doar documentele de studii in baza carora s-a emis numirea, nu cele dobandite ulterior).

7. Copia actului de identitate.
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8. Copie certificata ,,conform cu originalul” dupa certificatul de nastere/casatorie, hotarare
judecdtoreasca pentru persoanele care si-au schimbat numele dupa eliberarea documentului de
numire.

Note:

1. Ordinea inscrierii titularilor in tabel este in concordanta cu cea a disciplinelor de studiu (vezi
Centralizatorul), iar in cadrul disciplinei inscrierca este in ordinea alfabeticd a numelui.

2. Pentru fiecare persoana inscrisa in tabel se alcatuieste setul de documente solicitat la

punctele 4-7, introdus in folie. Foliile cu documente se ageaza in dosar conform ordinii din tabel.

FOARTE IMPORTANT! Tabelele de la pct. 1-3 se completeaza in fisierul XLS atasat si
se aduc in format scris la compartimentul Managementul resurselor umane, iar in format

electronic se transmit la adresa resurseumaneph@gmail.com

B. Pentru emiterea noilor documente de numire ca urmare a schimbairii nivelului de

incadrare se parcurge urmitoarea proceduri (punctul 4):

a. inregistrarea cererilor la secretariatul unitatilor de invatamant, insofite de documente justificative;
b. analizarea si aprobarea cererilor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant;

c. transmiterea la Inspectoratul Scolar a listei cadrelor didactice care solicitd, conform articolului 19,
alin. 5 din Metodologia-cadru de mobilitate.....emiterea unor noi documente de numire conform

urmatoarei machete:

Nr. | Unitatea de | Numele si Studii, Documentul de numire Studii dobindite Nivelul Data
crt. | invitimént | prenumele |specializare/ ulterior superior de | aproba
DPPD Nr. decizie, Disci- | Nivelul | inspecia- | psiho- | incadrare | -riiin
emitent, an plina litate pedago- | disciplind | C.A.
gice

Lista este Tnsotitd de copiile urmatoarelor documente (“conform cu originalul”):
- cererea cadrului didactic;
- documentul de numire;
- documentele de studii §1 de pregatire psihopedagogica, absolvite ulterior numirii;
- copia procesului verbal al Consiliului de Administratie.
Lista se completeazia in fisierul atasat XLS, sheet 4 si se aduce in format scris la
compartimentul Managementul resurselor umane, iar in format electronic se transmite la

adresa resurseumaneph@gmail.com
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C. Pentru revizuirea documentelor de numire unde denumirea disciplinei de predare nu

este in concordanta cu Centralizatorul (punctul 5)

Procedura este prezentata in Metodologia-cadru ....... la art. 19, alin. 5.

Lista solicitata la art. 19, alin. 5, are urmatoarea configuratie:

Nr. | Unitatea de Numele si Studii, Documentul de numire existent Propunerea Data
crt. | invitimint | prenumele | specializare/ Nr. decizie, Disci- Nivelul | de revizuire a | aprobi
DPPD emitent, an plina inscrisi denumirii -rii in
in catedrei C.A.
documentul conform
de numire Centralizator
ului

Lista este nsotita de copiile urmatoarelor documente (“‘conform cu originalul™):
- cererea cadrului didactic;
- documentul de numire;
- documentele de studii si de pregéatire psihopedagogicd, absolvite;

- copia procesului verbal al Consiliului de Administratie.

Lista se completeazi in fisierul atasat XLS, sheet 5 si se aduce in format scris la
compartimentul Managementul resurselor umane, iar in format electronic se transmite la

adresa resurseumaneph@gmail.com

D. Pentru emiterea deciziilor de repartizare pe perioadd nedeterminati a cadrelor
didactice care au fost repartizate pe posturi/catedre publicate pe perioadid nedeterminati si
care au obtinut definitivatul (punctul 6).

fn mod exceptional, potrivit prevederilor art 21 alin 6 din Metodologia cadru
privind mobilitatea personalului didactic din invatiméantul preuniversitar in anul scolar 2022-
2023, aprobata prin OME nr. 5578/2021 inspectoratele scolare emit noi decizii de repartizare
cadrelor didactice care au sustinut concurs national de ocupare a posturilor/ catedrelor
vacante in anii 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021 sau care au fost incadrate
conform art. 253 din Legea nr 1/ 2011, modificatd si completati, pani in 2018 si care au fost
repartizate pe posturi/ catedre vacante publicate pentru perioadi nedeterminati in baza
mediilor de minimum 7,00 (sapte), desi la data repartizarii nu obtinuseri definitivatul si daca
intre timp au promovat examenul national de definitivare in invitimént.

Pentru emiterea deciziilor de repartizare cu statut de cadru didactic titular in sistemul de
invatdmant preuniversitar a persoanelor aflate in aceasta situatie ve{i transmite la compartimentul
managementul resurselor umane urmatoarele documente:

1. Adresad prin care se solicitd pentru un numar de ,,n

"

cadre didactice sa se emitd decizii de
repartizare ca titular, ca urmare a mediilor obtinute la concursurile nationale 2013 - 2021 si a
obtinerii definitivatului;

2. Lista cadrelor debutante repartizate pe posturi didactice/ catedre vacante, publicate pentru
angajare pe perioada nedeterminatd incepand cu Ol septembrie 2013 - 01 septembrie 2021
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carora li se emite o noud decizie de repartizare ca titular deoarece ulterior au obtinut
definitivatul.
3. Pentru cadrele didactice inscrise in lista se transmite:

a)

b)

c)

d)

Copia, certificatd ,,conform cu originalul”, a deciziei de repartizare pe post/ catedra
publicata pe perioadd nedeterminata, emisa in 2013 - 2021.

Copia, certificatd ,.conform cu originalul”, a diplomei de studii si a foii matricole a
cadrelor didactice aflate in aceasta situatie;

Copia, certificatd ,,conform cu originalul”, a adeverintei/ certificatului de obtinere a
definitivatului;

Copia, certificatd ,,conform cu originalul”, a contractelor individuale de munca
peperioada nedeterminata.

NOTA: Pentru fiecare persoani inscrisa in tabel se alcituieste setul de documente solicitat
la punctul 3, introdus in folie si asezat in dosar conform ordinii din tabel.

FOARTE IMPORTANT

Aceasti operatiune se efectueazi, in mod exceptional, doar n situatiile in care unele
unititi de invitimant au omis efectuarea ei in sesiunea august 2021.

Lista se completeazid in fisierul atasat XLS, sheet 6 si se aduce in format scris la
compartimentul Managementul resurselor umane, iar in format electronic se transmite la
adresa resurseumaneph(@gmail.com

OBSERVATIL:
IN FORMAT ELECTRONIC NUMELE, INITIALA SI PRENUMELE, DENUMIREA

UNITATII DE INVATAMANT, POSTUL/CATEDRA SI NIVELUL DE INCADRARE VOR

FI SCRISE CU MAJUSCULE, FARA DIACRITICE SI FARA PRESCURTARI

Preluarea documentelor de citre compartimentul managementul resurselor umane se

face la sediul 1.S.J. Prahova, cam.14, vineri, 14 ianuarie 2022, orele 10-12, iar in format

electronic cel mai tarziu vineri 14 ianuarie 2022, ora 14.

1.

Unitatile de invatamant care nu au situatii, nu transmit niciun document, dar completeaza
linkul in care mentioneaza “nu sunt cazuri”, pana la data de 11.01.2022, ora 16.00.
Responsabilitatea pentru corectitudinea si promptitudinea datelor transmise revine
directorului si secretarului scolii.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

PROF. llona Cornelia RIZEA

Presedintele comisiei de mobilitate
Inspector scolar general adjunct, Inspectori scolari,

cu managementul resurselor umane

prof. Liliana Tenescu prof. Tudor Iancu / Bianca Ciulac
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Nr.1840/14.05.2021

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al ISJ Prahova
din data de 28.04.2021

PROCEDURA
privind asigurarea resurselor umane necesare organizirii examenului national de bacalaureat
2021

1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul in care vor fi asigurate resursele umane necesare
organizirii in conditii optime a probelor scrise din cadrul examenului national de bacalaureat.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplicd in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Prahova si a unitatilor de invitimant
preuniversitar din judetul Prahova.

3. Documente de referinti

3.1. Legea nr. 1/05.01.2011, Legea educatiei nationale, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
I Nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2. Ordinul M.E.C. nr. 5453/31.08.2020 privind organizarea si desfisurarea examenului national de
bacalaureat — 2021

3.3. Ordinul MLE.C.T.S nr. 4799/31.08.2010, anexa 2 - Metodologia de organizare si desfisurare a
examenului de bacalaureat 201 1.

3.4 Ordinul ME 3235/MS 93/2021 pentru aprobarea mdsurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutillor de Invatimant In conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, completat cu OME3515/0MS393/2021

4. Criterii generale

Art. 1 In vederea asigurarii resurselor umane necesare organizarii in conditii optime a probelor scrise din
cadrul examenului national de bacalaureat, in toate unitatile de invatdmént preuniversitar se vor respecta
prevederile legale privind programarea concediilor de odihné pentru cadrele didactice si informaticieni.

Art. 2 Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare angajat se stabilesc de consiliul de
administratie al unitatii scolare, in functie de interesul invifimantului si al celui in cauzi, dar eu
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfisurarea examenelor nationale, conform art.
267, alin (2) din Legea Educatiei Nationale.
Art. 3 Cadrele didactice propuse de catre consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant pentru
a face parte din comisiile de bacalaureat din centrele de examen si din centrele zonale de evaluare
trebuie sa respecte urmatoarele conditii:
a. Cadrul didactic sa semneze o declaratie de disponibilitate, in baza careia institutia propunitoare
sa 1l includa in lista de propuneri;
b. Cadrul didactic sa@ nu aiba rude sau afini, pana la gradul al IV lea, care sa sustind examenul de
bacalaureat in sesiunea respectiva;




c¢. Cadrului didactic sd nu i se fi suspendat, pe o perioada de la 1 la 5 ani, dreptul de a face parte
din comisii;

d. Cadrul didactic sd nu fi fost printre cei care, in alte sesiuni ale examenelor nationale, nu si-au
indeplinit atributiile, au sdvarsit abateri, au fost sanctionati;

e. Cadrul didactic propus pentru functia de vicepresedinte sd aiba gradul didactic I sau II s1
performante profesionale deosebite (director/director adjunct/metodist/membru CNEME);

Art. 4 Comisia de bacalaureat judeteand stabileste componenta comisiilor din centrele de examen cu cel
mult 48 de ore inainte de inceperca probelor scrise, prin tragere la sorti, din baza de date intocmita pe baza
propunerilor transmise de consiliile de administratie ale unitdtilor de invatamant.

5. Descrierea activitatii

Art. 5 Pentru sesiunea iunie-iulie, fiecare unitate de invatdmant preuniversitar va intocmi o lista a
cadrelor didactice propuse pentru a face parte din comisiile din centrele de examen si evaluare, cu
respectarea urmatoarelor criterii:
1. Unititile de invatamant liceal care au clase terminale vor propune:
- pentru functia de presedinte/vicepresedinte — directorul, directorul adjunct si cel putin 2 cadre
didactice la unitdtile de invdtdmént liceal care au mai mult de 30 de elevi inscrisi in clasele
terminale;
- pentru functia de secretar/persoana de contact — cel putin un cadru didactic la unititile de
invataméant care au mai putin de30 de elevi inscrisi in clasele terminale si cel putin doud cadre
didactice la unititile de invatdmant care au mai mult de30 de elevi.
- pentru functia de membru in comisie - 4 cadre didactice pentru un numdir de elevi inscrisi in
clasele terminale mai mic decat 50 si 5-6 cadre didactice pentru un numar de elevi inscrisi in clasele
terminale mai mare decéat 50;
- pentru functia de profesor asistent - cel putin 2 cadre didactice pentru fiecare 10 candidati
inscrisi in clasele terminale
- pentru functia de evaluator, pentru toate disciplinele de examen - cel putin 2 cadre didactice la
unitdtile de Invatamant liceal care au mai mult de30 de elevi inscrisi in clasele terminale.

2. Unititile de invatimint gimnazial vor propune:
- pentru functia de profesor asistent - cel putin 7 cadre didactice ( profesor, invatator, institutor,
profesor pentru invatamant primar, educator, profesor pentru invatamant prescolar)

3. Unitatile de invitamant prescolar PJ vor propune:
- pentru functia de profesor asistent - cel putin 4 cadre didactice (educator, profesor pentru
invatamant prescolar, institutor)

4. Centrele scolare de educatie incluziva, vor propune
-pentru functia de profesor asistent — cel putin 4 cadre didactice ( profesor, educator,
invatator-educator, nvitator, , institutor)

Art, 6.Pentru sesiunea august-septembrie, ficcare unitate de invatamant preuniversitar va intocmi o lista
a cadrelor didactice propuse pentru a face parte din comisiile din centrele de examen si evaluare, cu
respectarea urmatoarelor criterii;

1. Unitdtile de invatamdnt liceal care au candidati inscrisi vor propune:
- pentru functia de presedinte/vicepresedinte — directorul sau directorul adjunct si cel putin 2 cadre
didactice




- pentru functia de membru in comisie - cel putin 3 cadre didactice

- pentru functia de profesor asistent - cel putin 2 cadre didactice pentru fiecare 10 candidati

inscrisi

- pentru functia de evaluator - pentru toate disciplinele de examen - cel putin 2 cadre didactice la

unitatile de invatamant liceal care au mai mult de30 de elevi inscrisi in clasele terminale

2. Unitatile de invatamdnt liceal care nu au candidati inscrisi vor propune:

- pentru functia de vicepresedinte - cel putin 1 cadru didactic
- pentru functia de membru in comisie - cel putin 2 cadre didactice
- pentru functia de profesor asistent - cel putin 5 cadre didactice

- pentru functia de evaluator - cel putin 2 profesori pentru fiecare disciplind de examen

3. Unitdtile de tnvatamdnt gimnazial vor propune:

- pentru funetia de profesor asistent - cel putin 3 cadre didactice

Art. 6 Propunerile stabilite In fiecare unitate scolard vor fi supuse aprobarii Consiliului de administratie al
unititii respective, la o dati anterioara celei la care trebuie trimise Comisiei judetene de bacalaureat.

Art. 7 Propunerile vor fi inaintate Comisiei judetene de bacalaureat, la data stabilitd de aceasta, prin
incarcarea in formularul trimis de Comisia Judeteand de bacalaureat (un fisier Excel conform modelului

de mai jos si un fisier pdf cu adresa scrisd semnaté, stampilata si inregistratd. Adresa va contine

obligatoriu numarul ¢i data hotararii Consiliului de administratie prin care au fost aprobate propunerile
respective. Tabelul cu propuneri va avea urméitoarea structura:

Nr.
crt.

Numele si
Unitatea de prenume_le Fun_ctia Specializarea Grad Telefon Localitatea Fur_1ctia
invatamant cadrului din pe care este didactic (mobil) ag 8 W
didactic unitate Tncadrat domiciliu comisie
propus

Semnatura
de luare la
cunostinta si
confirmare a
participarii

Art. 8.Eventualele modificari la lista initiali de propuneri se poate face:

a.

b.
c.
d

la propunerea motivata a directorului unitatii de invatamant;
fara diminuarea numarului de propuneri initiale;

numai cu aprobarea comisiei judetene;

cu cel putin 72 de ore nainte de Inceperea primei probe scrise.

Art. 9. Orice situatie neprevazuta de prezenta procedura se rezolva prin consultarea dintre directorul
unitétii de invatdmant si comisia judeteand de bacalaureat.

Art, 10. Directorul unitiitii de invitimant este rispunzitor de punerea in aplicare a reglementirilor
prezentei proceduri.

9. Periodicitate
Prezenta proceduri se aplica incepand cu data aprobarii in Consiliul de Administratie al Inspectoratului

Scolar Judetean Prahova si este supusa revizuirii anual sau ori de cate ori prevederile legale o impun.




