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

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operafiunea
; 2. 3. 4. D
: o . Inspector \
1.1. | Elaborat/Revizuit Tincu Elena seolar 15.01.201 ){‘7}
Inspector /
. colar
1.2. | Verificat Rengéa Visgiila ;ene’_a] 22.09.2018 UE
adjunct
Inspector
1.3. | Aprobat Oprisan Gigi scolar 30.09.2018
general \]

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

Edifia / revizia Data de la care se aplici

Componenta | Modalitatea de

Nr. in c::u.lr.ul revizuita revilie prevederile ed.lt'le'l / revizuirii
crt. editiei edifiei

| 2. 3. 4.
2:1. Editia I X X 30.01. 2018

2.2. | Revizial.1.

2.3. | Revizial.2,

Revizia I.n.

Editia a II-a

Revizia I1.1.

Revizia 11.2.

Revizia II.m.




Inspectoratul Scolar
Judetean Giurgiu

PROCEDURA OPERATIONALA

INTOCMIREA PROIECTULUI
SCHEMEI DE INCADRARE

Editia: I

Nr. exemplare 3

Managementul resurselor
umane

Nr Jé,/!/_,?p. ol de/f .

Revizia: 0
Nr. exemplare

Pagina 1 din 12

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

Scopul | Ex. ; " Nume si Data
Nr. difuzpﬁrii i Compartiment Functia Premome primfrii Semn.
Ikl 2. 3. 4. 5. d 2
3.1 | Aprobare 1 | Conducere [ggiiigm seolar Gigi Oprisan //Z:; Q\“
; Inspector scolar Virginia .
3.2 | Avizare 1 | Conducere geniral adjunct Rengtea V g@}?ﬁ
3.3 | Elaborare 1 | Resurse umane Inspector scolar Elena Tincu deap | Ay
Inspectori /
3.4 | Aplicare Inspectie scolard | scolari/Directori
unitati scolare
tnformare Inspectori scolari
3.5 generald a 1| Inspectie scolard | Directori unititi
cadrelor
didactice yeolars
Grupul de lucru
3.6 | Arhivare 1 | pentru control Inspectori scolari
managerial

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste modul de realizare a activitdtii de constituire, incadrare §i vacantare a
posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitdtile de invatamant din judetul
Giurgiu, ca urmare a aplicdrii planurilor-cadru de invaamant, compartimentele si persoanele

implicate.
4.2. Dé asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii.

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

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationald :prevederile
prezentei proceduri se aplicd de citre inspectorul scolar din compartimentul Managementul
resurselor umane si de catre directorii unititilor de invatdmant din judetul Giurgiu privind
constituirea, incadrarea §i vacantarea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din
unitifile de inva{imant, ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de invitimant, in vederea
proiectdrii mobilitatii personalului didactic de predare precum §i a asigurdrii cu personal
didactic de predare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate din unitatile de
invdtamant din judetul Giurgiu.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii desfisurate de 1SJ Giurgiu: mobilitatea personalului
didactic de predare pentru anul scolar 2018-2019,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurald: conform etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare previzute in

Calendarul ISJ Giurgiu privind mobilitatea personalului didactic de predare in anul scolar
2018-2019,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate: unitatile de invatamant din judetul Giurgiu, compartimentul informatizare;

- listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii: managementul resurselor umane,
normare salarizare, informatizare si conducerile unitdtilor de invifamant din judetul Giurgiu.
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6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurate

6.1 Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale, nr.1 / 2011, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

- OMECTS nr. 5530/2011, Regulamentul de organizare i functionare a
inspectoratelor scolare;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 3400/2015 privind
modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul ministruluj educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 5530/2011;

- OMECTS nr. 5547/2011, Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatimant
preuniversitar;

- Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare in
anul scolar 2018 — 2019, aprobata prin OMEN nr. 5485/13.11.2017;

- Planurile-cadru valabile pentru anul scolar 2018 — 201 9

- Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitédtilor publice;

- Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea $i completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitdtilor publice;

6.2 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale ISJ Giurgiu

- documentele manageriale ale ISJ Giurgiu si ale compartimentelor.
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7. Definitii_si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tututor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate
n

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

n
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

8.1.1 Constituirea posturilor didactice/catedrelor din invétamdantul preuniversitar se
realizeaza pe baza prevederilor legale si a normativelor in vigoare privind constituirea
Jormatiunilor de studiu, a planurilor de scolarizare propuse de unitdtile de invatamant, dupa
consultarea autoritdtilor locale si a operatorilor economici precum si a planurilor-cadru de
invatamant aflate in vigoare, aprobate de ministru in concordanti cu norma didacticé de
predare-invatare-evaluare stabilité conform art, 262, alin. (3)-(3) din Legea educatiei
nafionale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.1.2. Etape in intocmirea proiectului schemei de incadrare:

- Stabilirea normelor didactice, pe discipline de invéatamant, ce revin unitatii scolare
ca urmare a aplicarii planurilor-cadru valabile pentru anul scolar respectiv;

- Constituirea catedrelor/posturilor didactice ale personalului didactic titular, tinand
seama de:

- solicitarile scrise (de reducere a normei) ale cadrelor cu o vechime de peste
25 de ani in invdfamant, avand gradul I (cf. art. 8, alin. (12) din Metodologie);

- respectarea principiului continuitatii la clasd;

- pensionarea cadrelor didactice la limité de varsté la | septembrie;

- Constituirea catedrelor/posturilor didactice ale personalului  didactic pentru
personalul didactic debutant, fara definitivat, angajat pe posturi vacante publicate pentru
angajare nedeterminata (art. 9, alin. (4) din Metodologie),

- Asigurarea orelor privind constituirea obligatiei de predare pentru personalul de
conducere (inclusiv pentru solicitarile directoarelor gradinifelor cu personalitate juridicd),
de indrumare si control si pentru personalul didactic din centre, cabinete scolare si
interscolare de asistentd psihopedagogicd;

- Asigurarea intregirilor de normd pentru personalul didactic titular in doud sau mai

multe unitdti (art. 24 din Metodologie)(conform procedurii PO 2);
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- Asigurarea completdrilor de normd pentru personalul didactic titular in unitate (art.
23 din Metodologie) pe perioada nedeterminatd, cu ore in specialitate, sau determinatd, cu
ore din aceeayi arie curriculard, la alte discipline, conform art. 8, alin. (3) coroborat cu art,
12, alin. (4,5,6) din Metodologie(conform procedurii PO 2);

- Stabilirea personalului didactic intrat in restrangere de activitate (atentie la art. 27
din Metodologie!),

- Stabilirea personalului didactic care poate fi mentinut ca titular, ca urmare a
solicitarilor acestuia §i a indeplinirii conditiilor pentru mentinere (art. 28 din
Metodologie) (conform procedurii PO _3);

- Stabilirea posturilor didactice vacante pentru publicare pe perioada nedeterminaic
5i determinatd;

- Analizarea proiectului schemei de incadrare in consiliul profesoral si aprobarea in
consiliul de administratie al unitdtii de invétamant;

8.1.3. Completarea machetelor ISJ Giurgiu referitoare la proiectul schemei de

incadrare electronic/pe suport scris.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Machete ISJ referitoare la proiectul schemei de incadrare on line/pe suport
scris;

8.2.2. Continutul si instructiunile de completare a machetelor sunt prezentate in
Anexa nr.1;
8.2.3. Machetele se completeazi, sub indrumarea nemijlocitd a directorului, on

line, se tipdresc, se semneazi, se stampileazd si se prezinti comisiei Jjudetene, conform
graficului.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acees la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoancle implicate prin sarcinile se serviciu in realizarea
activitatii procedurale sunt:
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- inspectorii gcolari cu managementul resurselor umane, conform OMECTS

5530/2011;

- personalul contractual din ISJ Giurgiu (informatician, consilier retea scolard-plan
scolarizare, consilier normare-salarizare);
- directorii unitatilor de invaimant, personalul contractual din compartimentul

secretariat.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

Pct. 9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii (componenta 9):

Nr. Compartimentul 11 I 1Y Vv
Crt. (postul)/actiunea
(operatiunea)
0 | 3 4 5
1 Managementul
resurselor
umane/informatizare
2 Inspector scolar A
general adjunct
3 [nspector scolar Ap
general
4 Managementul Ap.
resurselor umane
5 [nformatizare Ap
6 Directorii unititilor Ap
scolare
7 Normare-salarizare Ap
8 Retea scolara Ap
9 Secretariat Ah.
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relevante, prezentate in cadrul celorlalte com

realizarea activitatii;
- pentru 0 mai buna ordonare si evidenta a anexelor, se recomanda intocmirea
tabelului prezentat la componenta 10 din model.

Pct. 10 Anexe, inregistrari, arhivari (componenta 10):
- este necesar ca procedura operationala sa cuprinda in anexe toate instrumentele
ponente ale acesteia, si care sunt aplicabile in

Nr. [ Denumirea | Elaborator | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada

0 ] 2 4 5 6 7 8

I Proiectul | Tincu 3 e-mail MRU | 26-28
schemei Elepa ‘tincuelena2 | @yahoo.com, februarie
de 2018
incadrare 272‘1
(machete)

2 Graficul Tinc Rentéa 3 Internet si e-mail MRU | 26-28
preluarii E!en{]{w Virginia februarie
PSI 2018

3 [ I W=
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