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PROCEDURA DOCUMENTATA

PRIVIND DESFASURAREA IN SISTEM ON-LINE A SEDINTELOR DE
REPARTIZARE PENTRU ETAPA DE TRANSFER IN VEDEREA
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Numele si prenumele |  Functia Daln
Lucia Mihoc Inspectori scolari 20.05.2020
Amalia-Florina Popescu MRU
1.2 Verificat Laura-Mirela Pintilie Inspector scolar
pentru management | 26.05.2020
institutional
1.3. Avizat Ion Dumitru Puiu Presedinte SCIM 26.05.2020
Inspector Scolar
General Adjunct
1.4. Aprobat Grigore Bocanci Inspector Scolar 27.05.2020
General

| Editia sau, dupa caz, | Componenta revizuita | Modalitatea reviziei
|| editiei | i bl ;
2.1. Editia 1 X X 27.05.2020

Aplicare

- Compartimente |  Funcia | Numesi | Daa
Pl e | i :
Management/ Inspectori Conform 27.05.2020 | Transmis
Curriculum si | scolari organigramei electronic
inspectie scolard ISJ Suveava grup
2 Birou Consilier Juridic | Ana-Maria 27.05.2020 | Transmis
juridic Tcaciuc electronic
2 Unitdtile de | Directorii 27.05.2020 | Transmis
invatamant  din | unitétilor de electronic
judetul Suceava invatimant din unitati de
judetul Suceava invatdmant
2 Unititile de | Cadrele 27.05.2020 | Publicatd pe
invatamant  din | didactice site-ul ISJ
judetul Suceava participante la
etapa de
transfer in
vederea
solutionarii
restrangerilor
de activitate




3.2 | Informare 2 Unitatile de | Directorii 27.05.2020 | Transmis
invatamant  din | unitatilor de electronic
judetul Suceava invatamant din unitati de

judetul Suceava invdtdmant
2 Managementul Inspectori gcolar | Lucia Mihoc | 27.05.2020 | Publicatd pe
resurselor umane | pentru Amalia- site-ul  ISJ
managementul Florina Suceava
resurselor Popescu
umane i
3.4 | Inregistrare 1 Registratura Secretar Elena 27.05.2020 J /é\
Evidenta Adomnnitii
Arhivare —

4.1. Prezenta procedura reglementeaza modalitatea de organizare si desfasurare a sedintei de transfer
pentru solutionarea cererilor cadrelor didactice aflate in restrangere de activitate, in sistem on-line, in conformitate
cu Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2020-
2021 aprobata prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5259/2019, cu modificarile si completirile ulterioare.

4.2. Sprijina conducerea unitatii de invatamant in aplicarea prevederilor Metodologiei-cadru;

4.3. Sprijina cadrele didactice participante la etapa de transfer pentru solutionarea restrangerilor de
activitate;

4.4. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.5.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activititii;

4.6. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.7. Procedura operationala sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager in luarea deciziei.

i 1 4
5.1. Activitatea la care se referd procedura operationali
Procedura precizeaza modul de desfasurare a sedintei de repartizare in sistem on-line din cadrul etapei de
transfer pentru solutionarea restrangerilor de activitate.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activititi desfisurate de
entitdtile implicate

Operatiunea se desfasoard in cadrul activitdtii de management in colaborare cu compartimentul resurse
umane, conducerea unitdtilor de invatamant si cadrele didactice participante la etapa.

5.3. Principalele activitdti de care depind si/sau care depind de activitatea proceduratdi

e (Coordonarea intregii activitati este asiguratd de comisia judeteana de mobilitate.

e  Solutionarea restrangerii de activitate se face prin repartizare coordonata de comisia judeteani de mobilitate a
Inspectoratului Scolar Judetean Suceava pe posturi/catedre vacante.

e I$J Suceava si directorii unitatilor de invatamant transmit procedura cadrelor didactice participante la
etapa de transfer pentru solutionarea restrangerilor de activitate din unitate;

e ISJ Suceava transmite in unitdtile de invatdmant procedura, formularele, machetele pentru colectarea
datelor, termenele stabilite;

e Toti participantii la sedinta vor fi invitai pe adresa de e-mail, inainte cu 24 de ore de ziua sedintei de
repartizare, pentru autentificare in sistemul electronic in baza formularului google docs. completat si pentru alte detalii
tehnice;

e Transmiterea de citre comisia judeteana de mobilitate, participantilor la sedint3, a invitatiei electronice
de participare (link de participare) la sedinta de repartizare in sistem on-line;
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o Insedintade repartizare, opfiunea fiecdrui cadru didactic titular se exprima atat verbal cat si in scris, cu ocazia completarii
de citre acesta a cererii-tip on-line (prin formularul google docs. care se va incirca de citre acesta) si se
consemneaza/inregistreaza in procesul-verbal al sedinte;

e Arhivarea documentelor dupa sedinta de repartizare in sistem on-line;

e Semnarea procesului-verbal de sedinta de catre membrii comisiei de mobilitate;

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate:
o Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava;
o Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Suceava;
o Comisia judeteana de mobilitate.

6.1. Legislatie primard
o Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completarile ulterioare;

SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

SR EN ISO 9001: 2001- Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Hotararea nr. 24 din 14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel national;

Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei

de COVID-19

o Ordonanta de Urgenta nr. 70/14.05.2020, publicatd in MO nr. 394/14.05.2020, privind
reglementarea unor masuri, incepand cu data de 15 mai 2020, in contextul situatiei epidemiologice
determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

6.2. Legislatie secundard

. Regulamentul cadru privind organizarea si functionarea inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5530/2011 modificat si completat prin Ordinul ministerului
educatiei si cercetdrii stiintifice nr. 3400/2015;

e Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2020-2021, aprobatd prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5259/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare si prevederile Calendarului privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar, pentru anul scolar 2020-2021.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entititii
e Regulamentul de ordine interioard;
o Deciziile inspectorului scolar general.

7.1. Definitii ale termenilor utilizafi:

Nr. Definitia si/sau, dacia este cazul, actul care defineste termenul
Termenul .

crt. respectiv

1. Compartiment/departament Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza unor criterii

obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica,
in cadrul céreia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ
omogen de sarcini, necesitdnd cunostinte specializate de un anumit tip
si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.
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Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentdnd in acelasi timp elementul primar al structurii
organizatorice

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii
procesului respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii
a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Proceduri de sistem

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitdti logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, addugandu-le valoare.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzitoare tipului de raspundere juridica

10.

Responsabilitate manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre
managerul entitdtii publice sau al unei structuri organizatorice a
acesteia, care presupune si exercite managementul in limitele unor
determindri interne i externe, in scopul realizarii eficace, eficiente si in
conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, si comunice
si sd raspundd pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in
conformitate cu raspunderea juridicd. Raspunderea manageriala deriva
din responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci componente
ale controlului intern managerial in sectorul public: mediul de control;
performante si managementul riscului; activitati de control; informarea
si comunicarea; evaluare si audit.

11.

Resurse

Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si
financiard, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

chl;. Abrevierea | Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2 E. Elaborare

3. Av. Avizare

4. A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 Ev. Evidenta

8. ISJ SV Inspectoratul Scolar Judetean Suceava
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9 MECS Ministerul Educatiei Cercetarii Stiintifice

10. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

11. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

12. | ISG Inspector Scolar General

13. | ISGA Inspector Scolar General Adjunct

14. | CA Consiliul de Administratie

15. | OM Ordinul Ministrului

16. | MC Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamadntul

preuniversitar in anul scolar 2020-2021, aprobata prin ordinul ministrului educatiei si
cercetdrii nr. 5259/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

17. |18 Inspector scolar

18. | IMRU Inspector scolar pentru managementul resurselor umane

19. | CJM Comisia de mobilitate constituita la nivelul Inspectoratului scolar judetean judeteana de
organizare si desfasurare a concursului/testarii

20 |CM Comisia de mobilitate constituita la nivelul unitatii de invatamant

8.1. Descriere

in contextul starii de alertd instituita pe teritoriul Romaniei, conform prevederilor din Hotararea nr. 24 din
14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel national, Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele
masuri pentru prevenirea i combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, Ordonanta de Urgenta nr.
70/14.05.2020 , publicatd in MO nr. 394/14.05.2020, privind reglementarea unor masuri, incepand cu data
de 15 mai, in contextul situatiei epidemiologice determinate de raspandirea corona virusului SARS — CoV-
2, si cu Ordonanta de urgenta nr. 58 din 23 aprilie 2020 privind luarea unor masuri pentru buna desfasurare
a sistemului de invatamant, sedinta de transfer pentru solutionare restrangerilor de activitate, sesiunea
2020, se realizeazd on-line.

e Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Suceava, informeaza, prin e-mail, WathsApp si postare pe site-ul Inspectoratului Scolar
Judetean Suceava, candidatii, membrii comisiei si reprezentantii organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel judetean cu privire la data, ora si platforma on-line pe care se va desfasura
sedinta de repartizare.

¢ Sedinta de repartizare in sistemul on-line se va desfasura, pe platforma Google Meet.

e Cadrul didactic care nu poate participa la sedinta de repartizare pentru solutionarea cererilor de
transfer are dreptul sd desemneze, prin procurd notariald, un imputernicit care sa ii reprezinte
interesele. Cadrul didactic informeaza comisia judeteand de mobilitate despre aceasta situatie prin
transmiterea pe adresa de e-mail a procurei notariale.

e in conformitate cu art. 47 alin. (3) din Metodologie, in cazul in care cadrul didactic titular aflat in restrangere de
activitate nu este prezent in momentul in care este solicitat sd-si exprime optiunea, personal sau printr-un
imputernicit, desemnat prin procura notariald scanata si trimisa prin e-mail la inspectorii scolari MRU, comisia ii
atribuie din oficiu un post didactic/catedra vacant(d) din lista afisatd, conform punctajului, cu respectarea
conditiilor prevazute in Metodologia cadru.

e Comisia judeteana de mobilitate va realiza un grup de WathsApp si un yahoogroups pentru
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comunicarea eficientd a tuturor informatiilor referitoare la organizarea si desfasurarea sedintei in sistem on-
line.

Avand in vedere numarul limitat de persoane care se pot conecta la sedinta on-line pe platforma,

la sedinta de repartizare in sistem on-line participa:

comisia judeteana de mobilitate;

cadrele didactice participante la etapa de transfer pentru solutionarea restrangerii de
activitate/imputerniciti prin procurd notariala;

reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel judetean.

Fiecare participant la sedinta de repartizare 1in sistem on-line fisi instaleazd pe
telefon/tableta/laptop/calculator

aplicatia pe care se va desfasura sedinta de repartizare on-line.

Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane din cadrul 1SJ Suceava pe WathsApp si e-
mail candidatilor, membrilor comisiei si reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel
judetean link-ul de conectare la sedinta on-line.

Toti participantii la sedinta vor fi invitati pe adresa de e-mail, inainte cu 24 de ore de ziua sedintei de repartizare
pentru autentificare in sistemul electronic in baza formularului google docs completat si pentru alte detalii tehnice.
Refuzul participantului pentru inregistrarea sedintei atrage neparticiparea la sedinta de repartizare in
sistem on-line.

Cadrele didactice participante la etapa de mobilitate, membrii comisiei judetene de mobilitate si
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel judetean care si-au exprimat acordul privind
inregistrarea sedintei audio-video, primesc acordul de participarea la sedinta de repartizare in sistem on-
line.

Desfasurarea on-line a sedintei de repartizare se inregistreaza audio-video integral si va fi arhivati

de organizator. Inregistrarea sedintei de repartizare in sistem on-line este realizatd in exclusivitate de
organizatori (comisia judeteana de mobilitate).

Cadrele didactice participante la sedinta de repartizare in sistem on-line au asupra lor cartea de
identitate

Pentru desfasurarea eficienta a sedintei de repartizare, organizatorul sedintei de repartizare in

sistem on-line permite/opreste accesul la microfon fiecarui participant la sedinta. Un participant care
doreste sa intervina in sedinta, solicitd acest lucru pe chat.

In momentul inceperii sedintei de repartizare in sistem on-line, un membru din comisia judeteana

de mobilitate face prezenta cadrelor didactice participante la etapa de mobilitate.

In timpul sedintei de repartizare on-line, un membru din comisia judeteana prezinta si marcheaza
posturile solicitate si repartizate pentru fiecare cadru didactic.

In timpul sedintei de repartizare in sistem on-line un membru din comisie scrie procesul-verbal de
repartizare. Procesul-verbal este semnat la finalul sedintei de repartizare de presedinte, vicepresedinte,
membrii comisiei judetene de mobilitate.

in sedinta de repartizarea on-line, repartizarea candidatilor se realizeaza pe discipline, cu

respectarea Metodologie cadru.

Fiecare cadru didactic participant la etapa de mobilitate este invitat sd opteze pentru un post din

lista posturilor afisatd. Acesta se legitimeaza prin prezentarea Cl/buletin de identitate.

In sedinta de repartizare, optiunea fiecirui cadru didactic se exprima verbal si in scris si se
consemneaza in procesul-verbal al sedintei.

In sedinta de repartizare, optiunea fiecarui cadru didactic titular se exprima atat verbal ct si in scris,

cu ocazia completarii de catre acesta a cererii-tip on-line (prin formularul google docs. care se va incarca de citre
acesta) si se consemneazd/inregistreaza in procesul-verbal al sedinei.
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* Un membru din comisia judeteand de mobilitate consemneaza in procesul verbal optiunea fiecdrui
cadru didactic participant la etapa de mobilitate. Procesul verbal este vizionat in timp real de toti
participantii la sedinta de repartizare in sistem on-line. La finalizarea sedintei procesul verbal este semnat
de membrii comisiei judetene.

e Contestatiile privind solutionarea restrangerilor de activitate pot fi transmise prin posti electronici
pana la ora 23:59 in data de 27 mai 2020, situatie in care cadrul didactic anexeaza la contestatia transmisa
si cartea/buletinul/adeverinta de identitate.

e Informaticianul din comisia judeteana de mobilitate opereaza ocuparea posturilor in aplicatia
Titularizare 2020, in baza optiunii verbale si scrise a cadrului didactic.

o inregistrarea sedintei de repartizare in sistem on-line, acordul pentru inregistrarea audio-video al
sedintei de la fiecare participant (prin formularul google docs), optiunea exprimatd prin cererea tip a
cadrului didactic (prin formularul google docs) si procesul verbal de sedinta, constituie documentatia pentru
sedinta de repartizare on-line.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
e Lista catedrelor/posturilor didactice vacante/rezervate - Anexa 1;
e Cerere transfer pentru restrangere de activitate (pag. 97 din Metodologia-cadru) care se completeaza in
timpul sedintei de repartizare in sistem on-line (transmis prin formularul google docs) - Anexa 2
Acord finregistrare audio-video sedinta in sistem online (transmis prin formularul google docs ) - Anexa 3;
Proces verbal sedintd de repartizare in sistem on-line - Anexa 4;
Anunt sedinta de repartizare in sistem on-line - Anexa S;
Adresa unitati - Anexa 6;
Metodologia cadru;
Calendar mobilitate personal didactic an scolar 2020-2021;
e Centralizatorului privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2020-2021;

8.2.2  Continutul si rolul documentelor utilizate
Conform Anexelor la prezenta Procedura.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- calculatoare, imprimantd, foi, dosare, plicuri, linii telefonice, internet, platforma Google Meet,
Aplicatia Titularizare 2020
8.3.2. Resurse financiare
- sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
8.3.3. Resurse umane
- comisie judeteand de mobilitate;
- cadre didactice participante la etapa de transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate;
- reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel judetean.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii operationale

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 11T v A\ VI
crt. |
1. | Managementul resurselor umane/elaborare proceduri | E
operationale
2. | Comisie de control managerial intern Av
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3. | Consiliul de administratie al ISJ Suceava/Inspector $colar A
General
4. | Unitdti de Invatamant/IS] Suceava/cadre didactice Ap
participante la etapa de mobilitate
5. | Comisie de control managerial intern Ah
6. | Evidenta Ev
o ioregistri, arhivari
Cod 5 Nr. Locul Durata
Denumire formular i s
formular pag. arhivarii pastrarii
ANEXA 1 | Lista catedrelor/posturilor didactice vacante/rezervate 1 MRU 2 ani
ANEXA 2 | Cerere transfer pentru restrangere de activitate (pag. 97 din | 1 MRU 2 ani

Metodologia cadru) care se completeazd in timpul sedintei
de repartizare in sistem on-line (transmis prin formularul

google docs)
ANEXA 3 | Acord inregistrare audio-video pentru sedinta in sistem on- 1 MRU 2 ani
line (transmis prin formularul google docs)
ANEXA 4 | Proces verbal pentru sedinta de repartizare in sistem on-line 1 MRU 2 ani
ANEXA 5 | Anunt pentru sedinta de repartizare in sistem on-line 1 MRU 2 ani
ANEXA 6 | Adresa citre unitatile de invatdmant 1 MRU 2 ani

Numdrul \
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul \
procedurii ,
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd 2
caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 2
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referintd (reglementdri) aplicabile activitdtii procedurale 4
7. Definitii $i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 7
8. Descrierea procedurii _operationale 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitafii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 10
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Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/subsemnata, ,
legitimat(d) cu BI/CI ....... seria.......... 11 USRI , eliberat de Politia ,

optez, in etapa de transferare pentru restrangere de activitate, ca incepand cu 1 septembrie 2020 sa fiu

transferat(d) pe postul/catedra

I:rl; Unitatea/Unitéatile de invatdmant Post/catedrd (Nr. ore) | Localitatea

Data Semndtura solicitantului,




Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/subsemnata, ,

legitimat(d) cu BI/CI ....... SET1A. i vvecs BE il s s sssssmmanssans , eliberat de Politia ,

nu optez, in etapa de transferare pentru restrangere de activitate, ca incepand cu 1 septembrie 2020 s

fiu transferat(a) pe postul/catedra

Nr.

e Unitatea/Unitatile de invatamant Post/catedra (Nr. ore) | Localitatea

Data Semnatura solicitantului,




ACORD INREGISTRARE AUDIO-VIDEO

Subsemnatul/subsemnata,

2

legitimat(a) cu BI/CI ....... - b, A—— 111 SRRSO , eliberat de Politia

b

mentionez ca sunt de acord cu inregistrarea audio-video in cadrul sedintei on-line de repartizare in
vederea solutiondrii cererii de restrngere de activitate, care se va desfasura in data de 28.05.2020,

incepand cu orele 9.00.

Data Semnaétura




