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

| probat

Marilena Daniela

Inspector Scolar General
STROESCU
1.2 | Avizat Ruxandra Eugenia REGALIA | Inspector Scolar General | 10.01.
Adjunct, Presedinte
Comisia de mobilitate
1.3 | Verificat Amalia STOENESCU Inspector Scolar General | 10.01.2025
Adjunct
1.4 | Elaborat Emilia Alina IONESCU Inspector scolar 10.01 .2025{

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
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3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

3.1 | Aprobare 1 Conducere Inspector Marilena Daniela 2z g é‘.
Scolar General STROESCU A ﬁ’,; . l
3.2 | Avizare 1 Comisia de Inspector Ruxandra Eugenia “‘)iifa\,
mobilitate Scolar General REGALIA 4
Adjunct
3.3 | Verificare 1 Conducere Inspector Amalia STOENESCU
Scolar General
Adjunct
3.4 | Aplicare 1 Managementul Inspectori Inspectori scolari pentru Transmitere
resurselor umane scolari managementul resurselor electronici
umane
3.5 | Aplicare 1 Conducerile | Directori/direct Directori Transmitere
unitatilor de ori adjuncti ai electronici
invatimant unitatilor de
preuniversitar de invatamant
stat preuniversitar
3.6. Aphcare 1 Comisiile din Membrii Pre@edln!]l comisiilor Transmitere
unititile de comisiilor electronica
invitamant
preuniversitar de
stat
3.7 | Arhivare 1 Secretariat Secretar/arhivar
arhiva
3.8 | Informare 1 Informatizare Informatician Gabriela RUSU Transmitere
electronica
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4. Scopul procedurii operationale

4.1 Scopul specific al acestei proceduri este de a aplica prevederile Legii invatimantului
preuniversitar Nr. 198/2023 si a Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din inva{imantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobatd prin OME nr. 7495/
2024, cu modificarile si completdrile ulterioare (numitd in continuare Metodologie - cadru),
pentru revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic de
predare;

4.2 Stabileste pasii procedurali privind organizarea si desfasurarea activititilor privind
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic de predare din
unitatile de invitdmant preuniversitar din municipiul Bucuresti;

4.3 Asigurd modul de realizare a activititilor si a documentatiei adecvate necesare
desfagurarii activitifilor necesare revizuirii documentelor de numire/transfer/repartizare pentru
personalul didactic de predare din unititile de invatiméant preuniversitar din municipiul
Bucuresti;

4.4 Sprijind organismele abilitate in auditare si/sau control, iar pe director in procesul

decizional.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Prezenta procedura se aplica in urmatoarele situatii:

- reorganizarea unititilor de invatimant prin fuziune/divizare sau desfiintarea unor unititi de
invatamant;

- urmare a reorganizarii unor unitati de invitdmant, incepand cu data de 1 septembrie 2025, vor fi
infiintate/constituite/desfiintate unitati de invatimant cu personalitate juridica;

- transformarea unor unitati de invitimant in unitati de alt nivel;

- schimbarea denumirii unitétilor de invatimant;

- existd cadre didactice titulare/debutante repartizate pe posturi didactice de predare/catedre

vacante publicate pentru angajare pentru perioadd nedeterminati. care nu au dobandit definitivarea in
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invatamant /angajate pe durata viabilititii postului/catedrei pe posturi didactice/catedre ale caror denumiri

nu se mai regésesc in Centralizator.
Prevederile procedurii se aplica in unititile de invatimant preuniversitar din municipiul

Bucuresti care se afla in cel putin una din situatiile de mai sus.

6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurate:
a) Legislatie primara

— Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023;

— Ordinul Ministerului Educatiei nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor mésuri tranzitorii
aplicabile la nivelul sistemului national de invatimant preuniversitar si superior;

— Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitimantul
preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobati prin OME nr. 7495/ 2024, cu modificirile si
completérile ulterioare;

— Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice;

— Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

b) Legislatie secundari

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;

c¢) Alte documente legislative

- Ordine, metodologii, regulamente, instructiuni si notificiri emise de Ministerul Educatiei, cu

implicatii in mobilitatea personalului didactic de predare din invitamantul preuniversitar in anul
scolar 2025-2026.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali:

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
operationald de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii activititii, cu

privire la aspectul procesual

2. Metodologie -

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

cadru invatdmaéntul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobata prin OME nr.
7495/ 2024, cu modificarile si completérile ulterioare
4. Centralizator Centralizatorului privind disciplinele din invatimantul preuniversitar, domeniile

si specializirile absolventilor invitdmantului liceal pedagogic, postliceal si
superior, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru examenul national de
definitivare in invatamant 2025 si Anexele Centralizatorului

5. Posturi didactice

Totalitatea orelor normate conform planurilor - cadru de invatimant in vigoare,

pe baza proiectelor planurilor de scolarizare propuse pentru anul scolar 2025-
2026

6. Personal calificat

Personal care indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat
conform prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de pregitire previzute la
art. 3, alin (2) — (6) din Metodologia — cadru si care prezinti avizele si /sau
atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor rimase
vacante/rezervate

7. Titular al
sistemului national
de invatamant

preuniversitar

Prin cadre didactice titulare in sistemul national de invatimant preuniversitar, in
sensul Metodologiei - cadru, numite in continuare cadre didactice titulare, se au
in vedere cadrele didactice care au contract individual de munci pe perioadi
nedeterminata

8. Personal angajat in

alte domenii de

activitate (asociat)

Personal care are contract de munca incheiat in alte domenii de activitate si care
indeplineste toate conditiile de ocupare a postului solicitat conform prevederilor
Centralizatorului si a conditiilor de pregitire psihopedagogica previzute la art. 3
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alin. (2)-(6) din Metodologia - cadru si care prezinta avizele si atestatele necesare
pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor rimase vacante/rezervate;

9. Personal didactic Personal care a avut calitatea de cadru didactic titular sau angajat pe perioadi

pensionat determinatd in invatdmant, are decizie de pensionare sau a solicitat pensionarea
incepand cu 1 septembrie 2024 si care indeplineste toate conditiile de ocupare a
postului solicitat conform prevederilor Centralizatorului si a conditiilor de
pregatire psihopedagogica prevazute la art. 3 alin. (2)-(6) din Metodologia -
cadru si care poseda avizele si atestatele necesare pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor ramase vacante/rezervate;

10. | Catedre incomplete | Catedre care sunt formate din mai putine ore dect norma didactici pentru
cadrele didactice participante la etapele de mobilitate.

11. | Post rezervat Post ocupat pe perioada nedeterminati sau determinati in etapele de mobilitate
de catre cadre didactice calificate pentru care s-a suspendat contractul de munci
in conditiile legii.

12. | Post vacant Post ocupat in etapele de mobilitate de cétre personalul pentru care s-a incetat
contractual individual de munci in conditiile legii.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1. ME Ministerul Educatiei

2. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

3. CA Consiliul de Administratie

4. MRU Managementul Resurselor Umane

5. E. Evaluare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalititi
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Conform prevederilor art. 165 din Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, functiile
didactice de predare sunt:

a) in educatia timpurie: educator/educatoare, profesor pentru educatie timpurie pentru care se
normeazi céte un post la fiecare grupd de beneficiari primari. in unitatile de invatimant cu
program prelungit, personalul didactic se normeaza pe ture;

b) in invitimantul primar: invititor/invatatoare, profesor pentru invitimant primar, pentru
care se normeaza cate un post la fiecare clasa de elevi;

¢) in invitamintul gimnazial, liceal si postliceal: profesor, profesor de instruire practici,
maistru-instructor;

d) in invitamintul vocational, suplimentar fata de functiile prevazute la lit. ¢), se normeazi si
functia de profesor corepetitor;

€)in unititile de invatimint prescolar si primar in care se organizeazi alternative
educationale, pentru fiecare grupd sau clasi se normeaza personal didactic de predare, conform
specificului fiecérei alternative educationale;

f) in invitimaintul special:

(i) profesor de psihopedagogie speciala;

(ii) educator/educatoare, invatator/invatitoare, profesor de educatie timpurie, profesor de
inviatdimant primar, profesor;

(1ii) profesor-psihopedagog;

(iv) educatoare-educator, invatitor-educator, profesor-educator;

(v) educatoare/educator de sprijin, invatator itinerant si de sprijin, profesor itinerant si de sprijin;
(vi) profesor-logoped, profesor preparator (nevazator), profesor audiolog scolar, profesor
kinetoterapeut;

(vii) profesor de instruire practici, maistru-instructor;

g) in cadrul CMBRAE:

(1) profesor-logoped;
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(ii) profesor-psihopedagog;

(iii) profesor itinerant si de sprijin;

(iv) profesor-consilier scolar;

(v) profesor-psiholog;

h) in CCD: profesor-metodist, profesor-asociat, formator, mentor de dezvoltare profesionali;
1) in cluburile sportive scolare: profesor, antrenor, profesor-antrenor;

J) pentru realizarea de activitati extrascolare: invatitor/ invatitoare, profesor pentru invatimant
primar, profesor, maistru-instructor, antrenor, profesor-antrenor;

k) in unititile de invatdimant, pentru asigurarea formirii initiale si insertiei profesionale a
personalului didactic de predare: profesor mentor;

1) in centrele de documentare si informare: profesor documentarist;

m) in unitifile de invatimint preuniversitar din sistemul de apiirare, ordine publici si
securitate nationala: profesor, instructor militar, instructor de ordine si securitate publica;

n) in ,,Scoala din spital*:

(1) profesor;

(i1) monitor de predare/consiliere.

In situatiile reorganizarii unitatilor de invatamant prin fuziune/divizare sau a desfiintarii
unor unitafi de invatamant, selectia cadrelor didactice se face prin evaluare de citre o comisie
numitd prin decizie a inspectorului scolar general al ISMB, formati din inspector scolari din
cadrul ISMB si/sau cadre didactice care nu functioneazi in unititile de invitimant aflate intr-
una dintre aceste situatii, dupd emiterea ordinului ministrului educatiei privind reorganizarea,
respectiv desfiintarea unitatilor de invitimant.

In situatia in care, ca urmare a reorganizirii unor unitéti de invatamant, incepand cu data
de 1 septembrie 2025, urmeazi si fie infiingate/constituite/desfiintate unitdti de invatimant cu

personalitate juridicd, se procedeaza dupa cum urmeazi:

L gina 824
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a) In situatia fuziunii prin absorbtie a unei unitati de invatamant cu personalitate juridica de
cdtre o altd unitate de invitimant cu personalitate juridic#, incepind cu data de 1 septembrie
2025, dacd la data la care se efectueazi evaluarea cadrelor didactice titulare de aceeasi
specialitate existd doud persoane juridice distincte, atunci evaluarea cadrelor didactice titulare de
aceeasi specialitate se realizeaza obligatoriu la nivelul fiecirei catedre din fiecare unitate de
invafdmant cu personalitate juridicd, de cétre aceeasi comisie de evaluare, cu respectarea
prevederilor art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru; la nivelul ISMB, pentru fiecare post
didactic/catedra, se intocmeste o listd comuni cu rezultatele evaluirii cadrelor didactice titulare
de aceeasi specialitate din cele doud unitati de invitdmant cu personalitate juridica care urmeazi
sd fuzioneze prin absorbtie, iar cadrele didactice se distribuie, in ordinea descrescitoare a
punctajelor/mediilor, in unitatea cu personalitate juridicd rezultati in urma fuziunii prin
absorbtie, fiind propuse pentru completare de norma didactica de predare sau restringere de
activitate, incepand cu data de 1 septembrie 2025, dac este cazul, cadrele didactice previizute la
art. 26 alin. (3) din Metodologia - cadru, iar daci reducerea de activitate nu se solutioneazs,
cadrele didactice cu punctajul cel mai mic/media cea mai mica din lista comuni, cu respectarea
prevederilor art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru;

b) in situatia fuziunii prin contopire a doui unititi de invitamant cu personalitate juridics,
incepand cu data de 1 septembrie 2025, daca la data la care se efectueazi evaluarea cadrelor
didactice titulare de aceeasi specialitate existd doua persoane juridice distincte, toate cadrele
didactice titulare de aceeasi specialitate din ambele unitati de invafimant cu personalitate juridica
se evalueazd de aceeasi comisie de evaluare, conform procedurii previzute la lit. a), cu
respectarea prevederilor art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru, si se distribuie, in ordinea
descrescatoare a punctajelor/mediilor, in noua unitate de invafimant creati in urma fuziunii, fiind
propuse pentru completare de norma didactica de predare sau restringere de activitate, incepand
cu data de 1 septembrie 2025, daci este cazul, cadrele didactice prevazute la art. 26 alin. (3) din

Metodologia - cadru, iar dacd reducerea de activitate nu se solutioneazi, cadrele didactice cu
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punctajul cel mai mic/media cea mai mica din lista comund, cu respectarea prevederilor art. 27
alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru;

¢) in situatia divizirii unei unitati de invatimant cu personalitate juridica, urmati de absorbtie,
prin care una sau mai multe componente organizatorice de tipul nivel de invifimant
acreditat/autorizat sd  functioneze provizoriu, specializare/calificare  profesionald
acreditatd/autorizatd sd functioneze provizoriu, program de studiu acreditat/autorizat si
functioneze provizoriu sunt transferate la altd unitate de invafamant cu personalitate juridica,
incepand cu data de 1 septembrie 2025, comisia de evaluare stabileste existenta reducerilor de
activitate in unitatea de invatamant cu personalitate juridica din care se scindeazi componentele
organizatorice, prin raportare la numarul de posturi didactice/catedre ce vor exista ulterior datei
de 1 septembrie 2025, cu respectarea prevederilor art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru,
iar la nivelul unitafii de inva{dmant cu personalitate juridicd absorbanta, prin raportare la situatia
numdrului de posturi didactice/catedre existente la momentul evaludrii; cadrele didactice titulare
de aceeasi specialitate, aflate in situatia de reducere de activitate, se distribuie, in ordinea
descrescitoare a punctajelor/mediilor, in unitatea de invatimant absorbantd, cu respectarea
prevederilor art. 27 alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru;

d) in situatia divizarii unei unitati de invitamant cu personalitate juridics, urmate de constituirea
unei noi unititi de invatamant, incepand cu data de 1 septembrie 2025, cadrele didactice titulare
de aceeasi specialitate, la nivelul fiecarei catedre, se ierarhizeaza in baza evaluarii efectuate si se
distribuie, in ordinea descrescitoare a punctajelor/mediilor, cu respectarea prevederilor art. 27
alin. (1) si (2) din Metodologia - cadru, la unititile de invatamant rezultate in urma divizirii,
fiind propuse pentru completare de norma didactica de predare sau restrangere de activitate,
incepand cu data de 1 septembrie 2025, dacd este cazul, cadrele didactice prevazute la art. 26
alin. (3) din Metodologia - cadru, iar daca reducerea de activitate nu se solutioneazi, cadrele
didactice cu punctajul cel mai mic/media cea mai mica, cu respectarea prevederilor art. 27 alin.

(1) si (2) din Metodologia - cadru;
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e) In situatia Incetirii functionirii totale a unei unitati de Invitdmant cu personalitate juridica,
incepéand cu data de 1 septembrie 2025, toate cadrele didactice titulare din respectiva unitate de
invatdmant cu personalitate juridica intrd in restrAngere de activitate.

Procedurile previzute anterior se aplica si personalului didactic de predare previzut la
art. 106 sau art. 107 alin. (1) din Metodologia - cadru, in situatia reorganizarii unor unititi de
invatamant la care sunt arondate crese sau a unor crese cu personalitate juridicd pentru care
autoritafile administratiei publice locale au calitatea de persoani juridici fondatoare.

Dupd distribuirea cadrelor didactice titulare, in situatia in care nu apar restrangeri de
activitate ale cadrelor didactice titulare, se distribuie dupa aceleasi proceduri, in ordine, mai intai
cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadi
nedeterminaté prevazute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru si apoi cadrele didactice
angajate pe durata viabilitatii postului.

Ca urmare a reorganizarii unor unitdti de Invagimant, a transformirii unor unititi de
invatdmant in unitati de alt nivel §i a schimbérii denumirii unittilor de invatimant, pani la data
prevazutd in Calendar, ISMB emite noi documente de repartizare pentru personalul didactic de
predare titular, debutant prevazut la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru si cel angajat
pe durata viabilitatii postului/catedrei afectat de aceste schimbiri. Pentru cadrele didactice
titulare numite/transferate pe nivel gimnazial/profesional in unitati de invitimant avand clase V-
XII/XIII sau pregatitoare-XII/XIII, care indeplinesc conditiile prevazute la art. 14 alin. (1) din
Metodologia - cadru, pani la data previzuta in Calendar, ISMB emite noi documente de numire
in care se precizeazd nivelul cel mai inalt de invétamant al unititii, in functie de postul/catedra
ocupat(a).

Conform prevederilor art. 168 alin. 7 din Legea Invitimantului Preuniversitar nr.
198/2023, nu poate ocupa/exercita o functie didactica de predare, de indrumare si control,
didacticd auxiliard, administrativd sau orice activitate didactici sau de conducere in sistemul de

invatamant preuniversitar persoana care a fost condamnati penal definitiv pentru sivérsirea cu
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intentie a unei infractiuni contra vietii, integrititii corporale sau sinatitii, contra libertitii
persoanei, rele tratamente aplicate minorului, hartuire, trafic de minori, proxenetism, infractiuni
contra libertatii si integritétii sexuale, luare si dare de mita, trafic de influentd, fals si uz de fals,
furt calificat, pentru care nu a intervenit reabilitarea.

in vederea verificarii situatiilor previzute mai sus, in perioada de incadrare a personalului
didactic de predare, conducerile unitatilor de invatamant solicita cadrelor didactice si depuni la
secretariatul unitdtii de invatimant certificatul de cazier judiciar si certificatul/adeverinta de
integritate comportamentald previzut(d) de Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, denumit in
continuare Registru. In situatia in care, in urma verificarilor certificatului de cazier judiciar,
respectiv a certificatului/adeverintei de integritate comportamentala, se constatd faptul ci un
cadru didactic are antecedente penale pentru infractiuni men’ionate mai sus, pentru care nu a
intervenit reabilitarea sau este Inscris in Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, acesta
pierde dreptul de a fi incadrat si este eliberat din functia didactica.

Eliberarea din functia didactica a personalului didactic de predare angajat in unititi de
invatdmant preuniversitar de stat se dispune prin decizia directorului unititii de invifimant, in
baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatimant, cu informarea ISJ/ISMB, iar
in unitifile de invatdmant preuniversitar particular de catre conducerea unititii de invitimant, cu
informarea ISJ/ISMB, in situatiile prevazute la alin. (8) la data constatirii acestora, precum si
intr-una dintre urmatoarele situatii:

a) la incetarea de drept a contractului individual de munca, conform prevederilor art. 55

lit. a) din Legea nr. 53/2003, republicati, Codul muncii, cu modificirile si completirile
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ulterioare, dupd aplicarea procedurilor prevazute la art. 26 i 27, respectiv la art. 30 din prezenta
Metodologie, daci este cazul,;

b) laincetarea contractului individual de munca prin acordul partilor, conform prevederilor
art. 55 lit. b) din Legea nr. 53/2003, republicats, Codul muncii, cu modificarile si completrile
ulterioare;

¢) ca urmare a concedierii pentru necorespundere profesionald, conform prevederilor art.
61 lit. d) din Legea nr. 53/2003, republicatd, Codul muncii, cu modificarile si completirile
ulterioare;

d) urmare a demisiei, conform prevederilor art. 81 din Legea nr. 53/2003, republicati,
Codul muncii, cu modificérile si completirile ulterioare;

€) ca efect al aplicérii sanctiunii disciplinare, in temeiul prevederilor art. 210 alin. (1) lit.
e) din Legea nr. 198/2023, cu modific#rile si completirile ulterioare.

Deciziile emise privind incetarea contractului individual de munci al personalului
didactic de predare din unititile de invatimant de stat, in situatia in care contractul individual de
muncd nu inceteaza de drept, se transmit cétre ISMB, iar inspectorul scolar general al ISMB
emite decizia de constatare a incetérii contractului individual de munca, in conformitate cu
prevederile art. 183 alin. (11) din Legea nr. 198/2023, cu modificarile ulterioare.

in situatia in care, pentru un cadru didactic repartizat in doud sau mai multe unitati de
invatdmant de stat, s-a dispus eliberarea din functie intr-o unitate de invi{imant, in baza deciziei
directorului unitétii de invatamant, ca urmare a aplicarii sanctiunii disciplinare, in temeiul
prevederilor art. 210 alin. (1) lit. e) din Legea nr. 198/2023, cu modificirile ulterioare, inspectorul
scolar general al ISMB emite decizia de anulare a repartizarii cadrului didactic respectiv in toate
unitdtile de invatimant, precum si decizia de constatare a incetirii contractului individual de

munca.
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Posturile didactice/catedrele vacantate ca urmare a eliberdrii din functia didactici a
personalului didactic de predare angajat in unitdti de invatdmant preuniversitar de stat se
comunica la ISMB.

Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului individual de
muncd nu pot ocupa posturi didactice/catedre in invitdmantul preuniversitar de stat pentru o
perioadd de 7 (sapte) ani scolari, conform prevederilor art. 215 alin. (2) din Legea nr. 198/2023,
cu modificérile ulterioare.

Comisia municipiului Bucuresti de mobilitate isi desfasoara activitatea pe durata unui an
calendaristic, in conformitate cu prevederile Calendarului, i este abilitata si ia decizii si in afara
perioadelor previzute de acesta pentru refacerea documentelor de numire/transfer/repartizare
pentru personalul didactic de predare titular, ca urmare a reorganizarii unor unitati de invitimant,
a transformdrii unor unititi de invatdmant in unititi de alt nivel sau a schimbdrii denumirii

unitatilor de invatdmant pe parcursul anului scolar.

8.2. Documente utilizate

1. Tabel nominal cu cadrele didactice cirora li se revizuiesc documentele de numire/ transfer/
repartizare pentru modificarea denumirii unitdtii, a nivelului postului didactic si/sau a
denumirilor disciplinelor Inscrise in documentele de numire / transfer / repartizare;

2. Decizie cadru didactic urmare a schimbérii denumirii unitatii de tnvatimant;

3. Decizie cadru didactic urmare a schimbarii nivelului de invatdmant;

4. Decizie cadru didactic privind revizuirea denumirii disciplinei de incadrare;

5. Graficul de desfasurare al activitatilor.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
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- consumabile;

8.3.2. Resurse umane

- cadre didactice si didactic auxiliare necesare organizirii si desfisurarii etapei de revizuire a

documentelor.

8.4. Modul de lucru

A. Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice
titulare/debutante prevazute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru/angajate pe durata
viabilitétii postului/catedrei pe posturi didactice/ catedre ale ciror denumiri nu se mai regiisesc
in Centralizator:

1. Consiliile de administratie ale unititilor de invatimant intocmesc lista cadrelor didactice

pentru care urmeazd sid se revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedra, precizdnd pentru fiecare cadru didactic denumirea postului/catedrei actual(e),
denumirea postului/catedrei conform Centralizatorului si specializarea/specializirile conform
studiilor finalizate cu diploma.

2. Directorii unitafilor de inva{imant inainteaza inspectorului scolar pentru managementul
resurselor umane ISMB de la sector copia procesului verbal al sedintei Consiliului de
administratie si lista cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiascd documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotiti de copii ale urmitoarelor documente
autentificate la nivelul unitatilor de invatimant:

- documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedr3;
- documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire
a programelor de formare psihopedagogici, certificate de dobandire a definitivirii in
invdtamant sau a gradelor didactice) ;
- actul/actele de schimbare a numelui(daca este cazul).
3. Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane finainteazi ISMB lista

centralizatd a cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiasci documentul de
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numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, insotitdi de documentele autentificate la nivelul
unitdtilor de invatdmant.

4. Comisia de mobilitate a personalului didactic a Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti verificd situatiile transmise de unitatile de invatimant si intocmeste lista finald a
cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordanta cu prevederile Centralizatorului si, pan la finalizarea
etapei de incadrare a personalului didactic de predare titular, o prezintd in consiliul de
administratie al ISMB.

5. Inspectorul scolar general al ISMB emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in
lista prezentata in consiliul de administratie al ISMB, decizia de repartizare pe catedra constituiti

conform prevederilor Centralizatorului.

B. Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice

titulare/debutante prevézute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru /angajate pe durata

viabilitatii postului/catedrei pe posturi didactice/ catedre ca urmare a transformairii unor unititi

de invi{améant in unitéti de alt nivel:

1. Consiliile de administratie ale unitatilor de invitdmant intocmesc lista cadrelor
didactice pentru care urmeazi sé se revizuiasci documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, precizdnd pentru fiecare cadru didactic denumirea postului/catedrei actual(e),
denumirea postului/catedrei conform Centralizatorului si specializarea/specializirile conform
studiilor finalizate cu diploma si nivelul de invatimant.

2. Directorii unitdtilor de invatamant Inainteaza inspectorului scolar pentru
managementul resurselor umane ISMB de la sector copia procesului verbal al sedintei
Consiliului de administratie si lista cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiasci
documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, insotitd de copii ale urmitoarelor
documente autentificate la nivelul unitatilor de invatimant:

- copie a documentului ce atestd schimbarea transformarea unititii de invafimant in
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unitate de alt nivel;

- documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedrs;

- documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogici, certificate de dobandire a definitivirii in
invatdmant sau a gradelor didactice) ;

- actul/actele de schimbare a numelui(daca este cazul).

3. Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane inainteazi ISMB lista
centralizatd a cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiasci documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, insotitd de documentele autentificate la nivelul
unitatilor de Invatimant.

4. Comisia de mobilitate a personalului didactic a Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti verificd situatiile transmise de unitafile de invatamant si intocmeste lista finald a
cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordantd cu prevederile Centralizatorului si o prezinti in
consiliul de administratie al ISMB.

5. Inspectorul scolar general al ISMB emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in
lista prezentata in consiliul de administratie al ISMB, decizia de repartizare pe catedra constituiti

conform prevederilor Centralizatorului si nivelului de invatimant.

C. Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice
titulare/debutante prevazute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru /angaijate pe durata

viabilititii postului/catedrei pe posturi didactice/ catedre ca urmare a schimbirii denumirii unor
unititi de invitdmant:

1. Consiliile de administratie ale unitétilor de invitamant intocmesc lista cadrelor
didactice pentru care urmeaza si se revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, precizdnd pentru fiecare cadru didactic denumirea postului/catedrei actual(e),

denumirea postului/catedrei conform Centralizatorului si specializarea/specializirile conform

Str. Icoanei nr. 19, Sector 2, 020451, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 2107534
+40 (0)21 210 75 35
Fax: +40 (0)21 210 48 51
office@ismb.ro
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studiilor finalizate cu diplomai si nivelul de invatamant.
2. Directorii unitdtilor de invédtaméint inainteazd inspectorului scolar pentru

managementul resurselor umane ISMB de la sector copia procesului verbal al sedintei
Consiliului de administratie si lista cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiascd
documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotitd de copii ale urmitoarelor
documente autentificate la nivelul unititilor de invafimant:

- copie a documentului ce atestd schimbarea denumirii unititii de Invatimant;

- documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedrs;

- documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de
absolvire a programelor de formare psihopedagogica, certificate de dobandire a definitivarii in
invatamant sau a gradelor didactice) ;

- actul/actele de schimbare a numelui(daci este cazul).

3. Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane finainteazi ISMB lista
centralizatd a cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiascid documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrs, insotiti de documentele autentificate la nivelul
unitagilor de invitimant.

4. Comisia de mobilitate a personalului didactic a Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti verifica situatiile transmise de unitétile de invatimant si intocmeste lista finald a
cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordantd cu prevederile Centralizatorului si o prezinti in
consiliul de administratie al ISMB.

5. Inspectorul scolar general al ISMB emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in
lista prezentatd in consiliul de administratie al ISMB, decizia de repartizare pe catedra constituita

conform prevederilor Centralizatorului, nivelului de invatimant si denumirii unittii.

D. Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice
titulare/debutante prevazute la art. 24 alin. (4) si (6) din Metodologia - cadru /angajate pe
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durata viabilititii postului/catedrei pe posturi didactice/ catedre ca urmare a cumulirii a cel
putin doud din situatiile A - C:

1. Consiliile de administratie ale unitatilor de invatimant intocmesc lista cadrelor
didactice pentru care urmeazi si se revizuiascd documentele de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, precizdnd pentru fiecare cadru didactic denumirea postului/catedrei actual(e),
denumirea postului/catedrei conform Centralizatorului si specializarea/specializirile conform
studiilor finalizate cu diploma si nivelul de invitadmant.

2. Directorii unitatilor de invatimant inainteazd inspectorului scolar pentru
managementul resurselor umane ISMB de la sector copia procesului verbal al sedintei
Consiliului de administratie si lista cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiascd
documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra, insotitd de copii ale documentelor
mentionate la situatiile in care se Incadreazi cadrele didactice, cumulat, autentificate la nivelul
unitatilor de invitaméant.actul/actele de schimbare a numelui(daca este cazul).

3. Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane Inainteazi ISMB lista
centralizatd a cadrelor didactice pentru care urmeazi si se revizuiasci documentul de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrs, insotitda de documentele autentificate la nivelul
unitétilor de Invatdmant. '

4.  Comisia de mobilitate a personalului didactic a Inspectoratului Scolar al
Municipiului Bucuresti verifica situatiile transmise de unitétile de invafimant si intocmeste lista
finald a cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea documentelor de
numire/transfer/repartizare, in concordantd cu prevederile Centralizatorului si o prezinti in
consiliul de administratie al ISMB.

5. Inspectorul scolar general al ISMB emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in
lista prezentatd in consiliul de administratie al ISMB, decizia de repartizare pe catedra constituit
conform prevederilor Centralizatorului, nivelului de invatimant si denumirii unitatii.

9. Responsabilititi:
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Nr.

Crt. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I n m | Iv |V VI
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Inspectori scolari E Ap.

2 Comisia de mobilitate a personalului didactic din Ap.
Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
3 Unitétile de invatdmant preuniversitar Ap.
4 Inspector scolar general adjunct A\
5 Presedintele comisiei de mobilitate Av.
6 Inspector scolar general A
7 Grupul de lucru pentru controlul managerial intern- secretar Ah.
8 Secretariat Ah.
9 Informatizare Ah.
Web.
10. Formular evidenta modificiri
Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere modificare Semnitura
crt. editiei reviziei conducatotului
compartimentului

11. Anexe, inregistrari, arhiviri
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ANEXA 1 - Tabel nominal cu cadrele didactice cirora li se revizuiesc documentele de numire/

transfer/ repartizare pentru modificarea denumirii unitétii, a nivelului postului didactic si/sau a

denumirilor disciplinelor inscrise in documentele de numire / transfer / repartizare

(antetul unititii)

ANEXA 2 — Graficul de desfasurare al activitatilor
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Graficul de desfasurare al activititilor in etapa de revizuire a deciziilor de
numire/transfer/repartizare pe post/catedra a personalului didactic titular,
conform prevederilor Metodologiei-cadru 6788/2023

1. INSPECTORII MRU IS 1-6:
*  Informeazi directorii unitatilor asupra modului de lucru si completirii
documentelor.

Termen: 09.01.2025

2. CONSILIILE DE ADMINISTRATIE ALE UNITATILOR DE INVATAMANT:
=  Intocmesc lista cadrelor didactice pentru care urmeazi s se revizuiasci
documentele de numire/transfer/repartizare pe post/catedrs, precizand pentru fiecare cadru
didactic denumirea catedrei actuale, denumirea catedrei conform Centralizatorului si
specializarea, nivelul de invatimant, denumirea unitatii de invatdmant;
Termen: 17.01.2025

3. CONDUCERILE UNITATILOR DE INVATAMANT:
* Transmit la IS 1-6 documentele precizate in prezenta proceduri;
Termen: 20.01.2025

4. INSPECTORII MRU IS 1-6:

* Verificd documentele preluate din unitati;

»  Intocmesc lista cadrelor didactice titulare pentru care se impune revizuirea
documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordanfi cu prevederile
Centralizatorului, care va fi prezentata in sedinta CA al ISMB.

Termen: 21.01.2025

5. INSPECTORII MRU IS 1-6:

Ll Transmit la ISMB, conform anexei 1, lista finald a cadrelor didactice
titulare pentru care:
o Se emit noi acte de numire, ca urmare a reorganizirii/schimbarii
denumirii unitatilor de invitimant;
o Se emit noi acte de numire, pe nivelul cel mai inalt al unititii de
invatdmant, conform postului ocupat;
o Se revizuiesc, documentele de numire/transfer/repartizare, in
concordanti cu denumirile disciplinelor din Centralizator;
Termen: 22.01.2024
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Privind
Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pe
post/ catedri a personalului didactic de predare.

Revizia: 1

Y | INSPECTORATUL SCOLAR AL
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o
Domeniul: Exemplar
Managementul resurselor nr.: 1
umane

6. COMISIA DE MOBILITATE A PERSONALULUI DIDACTIC DE LA NIVELUL
ISMB:

. Intocmeste lista finald a cadrelor didactice titulare pentru care se impune
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, in concordanti cu prevederile
Centralizatorului

Termen: 22.01.2024

7. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISMB, INSPECTORII MRU:
* Prezentarea listei finale in sedinta CA al ISMB;
Termen: 23.01.2024

8. INSPECTORATUL SCOLAR AL MUNICIPIULUI BUCURESTI:

*  Emite, pentru fiecare cadru didactic nominalizat in lista prezentatd in
consiliul de administratie, decizia de repartizare pe catedra constituitd conform prevederilor
Centralizatorului, nivelului de invitamant si denumirii unititii de invitamant.

Termen: 23.01.2024

9. COMISIA MUNICIPIULUI BUCURESTI DE MOBILITATE:
*Revizuieste documentele de numire/transfer/repartizare pentru personalul
didactic de predare titular, ca urmare a reorganizirii unor uniti{i de Invitimant, a
transformarii unor unititi de invitimant in unititi de alt nivel sau a schimbarii denumirii
unitafilor de invatimant, conform prezentei proceduri pe parcursul anului scolar;
Termen: pe parcursul anului scolar
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PROCEDURA OPERATIONALA
Privind

Editia: 1

Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pe Revizia: 1

post/ catedra a personalului didactic de predare.

A
Domeniul: Exemplar
Managementul resurselor nr.: 1
umane
12. Cuprins

Nr. componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul procedurii

operationale

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

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

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

4, Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 4
operationale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5-6
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 7-19

9. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 20

10. Formular evidentd modificéari 20

11. Anexe, inregistriri, arhivari 21-23

12. Cuprins 24
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