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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea

1.1. | Elaborat Damii Elena Inspector scolar 04.01.2021

1.2 | Verificat Octav Paul Inspector Scolar
General Adjunct 06.01.2021

1.3. | Avizat Macovei Ada Presedinte SCIM 07.01.2021

Alexandrina Inspector Scolar

General Adjunct

1.4. | Aprobat Hartie Gabriel Inspector Scolar 07.01.2021
General

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

Nr. Editia sau, dupa caz, | Componenta revizuita | Modalitatea reviziei | Data de la care se
crt. revizia in cadrul editiei aplica prevederile
editiel sau reviziei
2.1. Editia 1 X X 18.01.2018
2.2. Revizia 1 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 14 .01.2019
conform metodologiei | Tn vigoare
2.3 Revizia 2 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 14 .01.2020
conform metodologiei | in vigoare
24 Revizia 3 Organizarea activitatii | Conform legislatiei | 12 .01.2021
conform metodologiei | Tn vigoare

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

Scopul Exempl | Compartimente Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii ar prenume primirii
nr.

3.1 | Aplicare 1 Management/ Inspectori Conform 12 .01.2021 | Transmis
Curriculum  si | scolari organigramei electronic
inspectie scolarad 1SJ grup

1 Compartiment Consilier Juridic | Truscanu 12 .01.2021 | Transmis
juridic Carmen electronic
2 Unitatile de | Directorii 12 .01.2021 | Transmis
invatdmant din | unitétilor de electronic
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judetul Botosani | invatdmant din unitati de
judetul Botosani invatamant
3.2 | Informare 2 Unitatile de | Directorii 12 .01.2021 | Transmis
invatamant din | unitatilor de electronic
judetul Botosani | invatdmant din unitati de
judetul Botosani invatamant
2 Managementul | Inspector scolar | Damii Elena | 12.01.2021 | Publicata pe
resurselor pentru site-ul 1SJ
umane managementul
resurselor
umane
3.3 | Arhivare 3 Comisia de Presedinte Macovei Ada | 12 .01.2021
control Alexandrina
managerial
intern
3.4 | Inregistrare 1 Registratura Secretar Dingeanu 12.01.2021
Evidenta Camelia

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura reglementeaza:

e modul de intocmire de catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Botosani, a listelor
cuprinzand personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare pana la data de
01.09.2021;

e modul de intocmire de catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Botosani, a listelor
cuprinzand cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pdnd la
Tmplinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018( art. 29(3) din MC);

e modul de intocmire de catre unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Botosani, a listelor
cuprinzand personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare la 1 septembrie 2021 si
opteazd pentru pensionare Tncepand cu 1 septembrie 2021, pe baza cererilor inregistrate la secretariatele
unitatilor de invatamant:

a) pentru Limitd de vérstda,
b) la cerere, pentru pensionare anticipata sau pensionare anticipatd partiald;

e modul de solutionare a cererilor de mentinere in activitate ca titular, in anul scolar 2021-2022, in
functia didactica pand la 3 ani peste varsta de 65 de ani, conform art. 29(4) din MC, a personalului didactic
titular din invatamantul preuniversitar, cu gradul didactic I sau cu titlul stiintific de doctor, care, pana la 1
septembrie 2021, implineste varsta de 65 de ani, efectueaza stagiul minim de cotizare si dovedeste competenta
profesionald deosebitd, a obtinut calificativul ,,Foarte Bine” si nu a fost sanctionat disciplinar 1n ultimii 5 ani
scolari incheiati.

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

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

4.4.Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate in derularea activitatii;

4.5. Asigurarea continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.6. Procedura operationala sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control, iar pe manager in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Activitatea la care se referd procedura operationali
Procedura precizeaza modul de desfasurare a etapei de mobilitate reglementata la art. 4(1) f) si art. 29 din
Metodologia cadru.
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitdtile implicate
Operatiunea se desfasoara in cadrul activitatii de management in colaborare cu compartimentul resurse
umane si conducerea unitatilor de invataimant.
5.3. Principalele activitdti de care depind si/sau care depind activitatea procedurati
e ISJ Botosani transmite in unitatile de invatdmant procedura, machetele pentru colectarea datelor, termenele
stabilite pentru fazele etapei de pensionare/mentinerea in activitate a cadrelor didactice pensionabile (ANEXA
12_ADRESA UNITATI);
Termen: 12 ianuarie 2021
e personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare care opteaza pentru pensionare
incepand cu 1 septembrie 2021, depune cerere de pensionare la secretariatul unitatii de invatimdnt,
(ANEXA_1_CERERE_PENSIONARE);
Pina la 29 ianuarie 2021
e cadrele didactice titulare, femei, care opteazd pentru mentinerea in activitate ca titular pinda la
implinirea vérstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018 , isi exprimd acordul n scris
la consiliului de administratie al unititii de invatamant (ANEXA 2 ACORD_TITULAR_CCR_ 2021);
Pina la 29 ianuarie 2021
e intocmirea de catre unitatile de invatamant listelor cuprinzand cadrele didactice titulare, femei, care
opteaza pentru mentinerea In activitate ca titular pana la mplinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018 (art.29(3) din MC), precum si a listelor cuprinzand personalul didactic titular care
indeplineste conditiile legale de pensionare la 1 septembrie 2021, care a solicitat pensionarea:
a) pentru limita de varsta;
b) la cerere, pentru pensionare anticipata sau pensionare anticipata partiald, conform machetei
ANEXA_3 BT_PENSIONARI_TITULARI_DCC_2021.xls ;
Péina la 29 ianuarie 2021
e transmiterea la ISJ Botosani a listelor cuprinzénd cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru
mentinerea In activitate ca titular pana la Tmplinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr.
387/2018, precum si a listelor cuprinzdnd personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de
pensionare la 1 septembrie 2021, care a solicitat pensionarea:
a) pentru limita de varsta;
b) la cerere, pentru pensionare anticipata sau pensionare anticipata partiala.
conform machetei ANEXA 3 BT _PENSIONARI_TITULARI_DCC_2021.xls ;
Termen: 29 ianuarie 2021
e personalul didactic care indeplineste conditiile art. 29 (4) si (5) din MC, si opteaza mentinerea in
activitate ca titular Tn anul scolar 2021-2022, depune cerere la secretariatul unitatii de invatamant
(ANEXA_4_CERERE_MENTINERE);
Péina la 29 ianuarie 2021
e aprobarea in consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant, a cererilor de mentinere ca

Tel: +40 231 584050/ fax: +40 231 584052 Sector 1, 010168, Bucuresti
email: office.isjbt@gmail.com Tel: +40 (0)21 405 57 06
www.isjbotosani.ro Fax: +40 (0)21 310 32 05, www.edu.ro



mailto:office.isjbt@gmail.com
http://www.isj2.botosani.ro/

IINSPECTORATUL Proced ol Edltl% 1:-2018
% SCOLAR rocedura operationala Numir de exemplare 3
g

b JUDETEAN PENSIONAREA / MENTINEREA i!‘l ACTIVITATE CA
L'#""""E:I BOTOSANI TITULAR, IN FUNCTIA DIDACTICA PANA LA 3 ANI PESTE Revizia 111:-2021
VARSTA DE 65 DE ANI, IN ANUL SCOLAR 2021-2022 Pagina 5 din 18

DEPARTAMENTUL MANAGEMENT

Exemplar nr. 1
MANAGEMENTUL cobro. 76
RESURSELOR UMANE

titular, Tn anul scolar 2021-2022, pentru cadrele didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute in art.
29 (7) din Metodologiea cadru;
Perioada: 29 ianuarie- 4 februarie 2021
o directorul unitatii de invatamant, comunica cadrelor didactice solicitante, acordul/refuzul privind
mentinerea in activitate, ca titular, in anul scolar 2021-2022, pentru cadrele didactice care se incadreaza in
prevederile art. 29 (4) si (5) din MC (ANEXA _5 ACORD_REFUZ);
Termen: 4 februarie 2021
e directorul unitatii de invatamant, comunica inspectoratului scolar situatia privind mentinerea n
activitate, ca titular, in anul scolar 2021-2022, pentru cadrele didactice care se incadreazi in prevederile art. 29 (4)
si (5) din MC (ANEXA _6_ADRESA 1SJ);
Termen: 4 februarie 2021
o unitatile de invatdmant transmit la ISJ Botosani situatia preliminari estimativi a posturilor didactice
afectate de restrangere de activitate Tncepand cu 1 septembrie 2021, conform machetei
ANEXA _7_BT_RESTRANGERE_2021.xls;
Termen: 4 februarie 2021
o unitatile de invatdmant transmit la ISJ Botosani situatia preliminari estimativi a posturilor didactice
afectate de completare de normi in anul scolar 2021-2022, conform machetei ANEXA 8
BT_COMPLETARE_2021.xls;
Termen: 4 februarie 2021
e unitdtile de invatimant transmit la [SJ Botosani situatia preliminara estimativa a Intregirilor de norma
la nivelul unitatii incepand cu 1 septembrie 2022, conform machetei ANEXA 9 BT _INTREGIRE_2021.xls;
Termen: 4 februarie 2021
e unitdtile de Invatimant transmit la ISJ Botosani lista personalului didactic care indeplineste
conditiile art. 29(4) si (5) din MC si care au solicitat mentinerea in activitate ca titular, in anul scolar 2021-2022,
conform machetei ANEXA_10_ BT _MENTINERE_PENSIONARI_2021.xls;
Termen: 4 februarie 2021
e comisia de mobilitate a personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar, constituita la
nivelul inspectoratului scolar, verifica situatiile transmise de unititile de invatimant, intocmeste listele finale
cuprinzand cadrele didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la art. 29 (7) si solicitd mentinerea in
activitate, ca titular, in functia didactica, in anul scolar 2021-2022 conform ANEXA_16 JUDET MENTINERE;
Perioada: 8-10 februarie 2021
e analiza in comisie paritara de la nivelul inspectoratului scolar, a listei cuprinzand cadrele didactice care
indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la art. 29 (7) din MC si solicitd mentinerea in activitate, ca titular, in
functia didactica, in anul scolar 2021-2022;
Termen: 10 februarie 2021
e validarea listei cuprinzand cadrele didactice care indeplinesc conditiile prevazute la art. 29 alin. (4) si
(5) din Metodologia cadru si au solicitat mentinerea in activitate ca titular in anul scolar 2021-2022, in
Consiliului de Administratie al ISJ Botosani,
Termen: 10 februarie 2021
o afigarea la ISJ Botosani a listei cadrelor didactice care indeplinesc conditiile prevazute la art. 29 alin
(4) si (5) din Metodologia cadru si au solicitat mentinerea in activitate ca titular in anul scolar 2021-2022,
validata in Consiliului de Administratie al 1SJ Botosani (ANEXA_17 _LISTA AFISAT);
Termen: 10 februarie 2021

e inregistrarea contestatiilor la ISJ Botosani ;
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Perioada: 11-12 februarie 2021
e solutionarea contestatiilor de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar;
Termen: 15 februarie 2021
e cmiterea si comunicarea deciziilor ANEXA_11 DECIZIE MENTINERE);
Perioada: 22 februarie — 22 martie 2021

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurate:
e Consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant din judetul Botosani;
Compartimentul managementul resurselor umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani;
Comisia paritara constituita la nivelul inspectoratului scolar
Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Botosani;
Comisia judeteana de mobilitate.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile procedurii

6.1. Legislatie primard
e Legea 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
e SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
e SR EN ISO 9001: 2001- Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

6.2. Legislatie secundard

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

o Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2021-2022 aprobata prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5991/2020 si prevederile Calendarului
privind mobilitatea personalului didactic din Invatamantul preuniversitar, pentru anul scolar 2021-2022;

o Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitétile de invatamant
preuniversitar aprobata prin ordinul ministrului educatiei nationale nr. 4619/2014, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii

e Regulamentul de ordine interioara;
e Deciziile inspectorului scolar general.

7. Definitii si abrevieri utilizate in procedura operationala

1.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Deﬁmtl_a si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
crt. respectiv
1. Compartiment/departament Subdiviziune organizatoricd formata prin gruparea, pe baza unor

criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unicd, in cadrul careia se realizeaza, iIn mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand cunostinte specializate
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de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentdnd 1n 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 formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.

Editie a unei proceduri

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

Revizia in cadrul editiei

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

Procedura de sistem

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

Proces

Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate,
organizate 1n scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza
resurse, adaugandu-le valoare.

Responsabilitate

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

10.

Responsabilitate manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor de catre
managerul entitatii publice sau al unei structuri organizatorice a
acesteia, care presupune si exercite managementul In limitele unor
determindri interne si externe, In scopul realizarii eficace, eficiente si
in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, sa
comunice si sa raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale
in conformitate cu raspunderea juridicd. Raspunderea manageriala
deriva din responsabilitatea managerului pentru toate cele cinci
componente ale controlului intern managerial Tn 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
financiara, necesare ca input pentru ca strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizafi

(’:\Irrt. Abrevierea | Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
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2. E. Elaborare

3. Av. Avizare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Ev. Evidenta

8. 1SJ BT Inspectoratul Scolar Judetean Botosani

9. MECS Ministerul Educatiei Cercetarii Stiintifice

10. | MEN Ministerul Educatiei Nationale

11. | ISG Inspector Scolar General

12. | ISGA Inspector Scolar General Adjunct

13. | CA Consiliul de Administratie

14. | OM Ordinul Ministrului

15. | MC Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul
preuniversitar Tn anul scolar 2021-2022 aprobata prin ordinul ministrului educatiei si
cercetdrii nr. 5991/2020, cu modificarile si completarile ulterioare.

16. | IS Inspector scolar

17. | IMRU Inspector scolar pentru managementul resurselor umane

18. | CJM Comisia de mobilitate constituiti la nivelul inspectoratului scolar

19. |CM Comisia de mobilitate constituita la nivelul unitatii de invatdmant

20. | CP Comisie paritara constituitd la nivelul inspectoratului scolar

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

n conformitate cu art. 4(1) din Metodologia cadru, etapele de mobilitate a personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar sunt:

a) constituirea tuturor posturilor didactice/catedrelor ca urmare a aplicarii planurilor-cadru de
invatdmant, a aprobarii proiectelor planurilor de scolarizare si a ofertei educationale;

f) stabilirea personalului didacticde predarecare indeplinesteconditiile legale de pensionare la data de 1
septembrie 2021si a personalului didacticde predaretitular din invagimdantul preuniversitar, cu gradul didactic 1
sau cu titlul stiintific de doctor, care se mentine in activitateca titular peste virsta de pensionare in anul gcolar
2021-2022,;

g) stabilirea tuturor posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate si publicarea acestora in vederea
ocuparii cu personal didactic de predare;

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Proiectul planului de scolarizare aprobat de consiliul de administratie al unitatii de invatamant pentru
anul scolar 2021-2022;

e Planurile cadru in vigoare, aprobate prin ordin al ministrului educatiei;

e Decizii de numire/transfer/repartizare pe post/catedra si copii ale actelor de studii;
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e Metodologia cadru;

o Centralizatorului privind disciplinele de invatamant, domeniile si specializarile, probele de concurs
valabile pentru incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022;

e Model :Cerere pensionare personal didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare
la data de 1 septembrie 2021 (adresata directorului) -ANEXA 1;

o Model : Acord mentinere n activitate ca titular pdnd la implinirea virstei de 65 de ani, a cadrelor
didactice femei, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018 (adresata consiliului de administratie) -
ANEXA 2;

o Macheta: BT_PENSIONARI_TITULARI_DCC_2021.xlIs referitoare la personalul didactic titular
care a solicitat pensionarea pentru limita de virsta /anticipat, respectiv cadrele didactice titulare, femei, care
opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pana la implinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018 -ANEXA 3;

e Model :Cerere pentru mentinerea ca titular, conform art. 29(4) si (5) din MC (adresata directorului) —
ANEXA 4;

e Model: Adresa comunicare acord/refuz mentinere ca titular, in anul scolar 2021-2022, a personalului
didactic care indeplineste conditiile art. 29(4) si (5) din MC (adresata solicitantului) -ANEXA 5;

e Model: Adresa de instiintare a inspectoratului scolar asupra acordului/refuzului privind mentinerea ca
titular, in anul scolar 2021-2022, a personalului didactic care indeplineste conditiile art. 29(4) si (5) din MC -
ANEXA 6;

e Macheta: BT_RESTRANGERE_2021.xIs referitoare la situatia preliminara a restrangerilor de activitate
la nivelul unitatii - ANEXA 7;

e Macheta: BT_COMPLETARE_2021.xIs referitoare la situatia preliminara a completarilor de norma la
nivelul unitatii - ANEXA 8;

e Macheta: BT_INTREGIRE_2021.xIs referitoare la situatia preliminara a intregirilor de norma la
nivelul unitatii - ANEXA 9;

e Macheta: BT_MENTINERE_PENSIONARI_2021.xls referitoare la situatia titularilor care au solicitat
mentinerea Tn activitate in anul scolar 2021-2021, conform art. 29(4) si (5) din MC- ANEXA 10;

e formular decizie mentinere in activitate ca titular, in anul scolar 2021-2022, conform art. 29(4) si (5) din
MC- ANEXA 11;

e adresa unitati de nvatamant - ANEXA 12;

e convocator comisie judeteana de mobilitate - ANEXA 13;

e proces verbal comisie judeteand de mobilitate - ANEXA 14,

o lista finala cu personalul didactic titular au optat pentru mentinerea in activitate ca titular pana la
Tmplinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018 , art. 29(3) din MC - ANEXA
15;

o listd finalad cuprinzand cadrele didactice care solicitd mentinerea in activitate ca, in anul scolar 2021-2022,
art. 29(4) si (5) din MC, intocmita de comisia judeteana de mobilitate - ANEXA 16;

e referat citre comisia paritara constituita la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani pentru
analiza listei cadrelor didactice care indeplinesc conditiile prevazute la art. 29 alin. (4) si (5) din Metodologia
cadru si au solicitat mentinerea in activitate ca titular in anul scolar 2021-2022 - ANEXA 20;

o referat citre CA al ISJ Botosani pentru validarea listei cadrelor didactice care indeplinesc conditiile
prevazute la art. 29 alin. (4) si (5) din Metodologia cadru si au solicitat mentinerea in activitate ca titular in anul
scolar 2021-2022 - ANEXA 17;

o lista cadrelor didactice titulare detasate in interesul Tnvatamantului pentru restrangeri de activitate
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nesolutionate - ANEXA 18;
e listd validatda in CA al ISJ Botosani, afisata la avizierul ISJ Botosani - ANEXA 19.

8.2.2  Continutul si rolul documentelor utilizate
Conform Anexelor la prezenta Procedura.

8.2.3  Circuitul documentelor

e personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare la 1 septembrie 2021 si opteaza
pentru pensionare incepand cu 1 septembrie 2021, depune cerere de pensionare la secretariatul unitatii de
invatamant;

e cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pana la implinirea
varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018, isi exprima acordul in scris la consiliul
de administratie al unitatii de invatamant;

o unitdtile de Invataimant intocmesc listele cuprinzand cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru
mentinerea in activitate ca titular pana la implinirea varstei de 65 de ani, In baza Deciziei Curtii Constitutionale nr.
387/2018, precum si listele cuprinzand personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de pensionare
la 1 septembrie 2021, care a solicitat pensionarea:

a) pentru limita de varsta;
b) la cerere, pentru pensionare anticipatd sau pensionare anticipata partiala;

e unitdtile de Invatimant transmiterea la ISJ Botosani lista cuprinzand cadrele didactice titulare, femei, care
opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pand la implinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018, precum si lista cuprinzénd personalul didactic titular care indeplineste conditiile
legale de pensionare la 1 septembrie 2021, care a solicitat pensionarea:

a) pentru limita de varsta;
b) la cerere, pentru pensionare anticipata sau pensionare anticipata partiala;

e cadrul didactic care se incadreaza in art.29 (4) si (5) din MC, si opteaza pentru mentinere ca titular, Tn
anul scolar 2021-2022, depune cererea la secretariatul unitatii de invatamant;

e directorul unitatii de invatamant, comunica cadrelor didactice solicitante, acordul/refuzul privind
mentinerea 1n activitate, ca titular, in anul scolar 2021-2022, pentru cadrele didactice care se incadreazd in
prevederile art. 29 (4) si (5) din MC,;

e directorii unitatilor de Invatdmant informeaza ISJ Botosani cu privire la aprobarea/respingerea solicitarilor
de mentinere ca titular, in anul scolar 2021-2022, pentru cadrele didactice care se incadreaza in prevederile art. 29
(4) 51 (5) din MC;

o directorii unitatilor de invatamant transmit la ISJ Botosani, situatiile preliminare privind Tntregirile/
completarile de norma si restrangerile de activitate la nivelul unitatii de invataméant pentru anul scolar 2021-2022;

e comisia de mobilitate constituitd la nivelul inspectoratului scolar, intocmeste listele finale cuprinzand
cadrele didactice care solicitd mentinerea in activitate ca titular, conform art. 29(4) si (5) din MC, in anul scolar
2021-2022 si le supune spre analiza comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar, insotite de lista cadrelor
didactice titulare detasate in interesul invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate;

e comisia de mobilitate constituita la nivelul inspectoratului scolar supune spre validare consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, listele finale cuprinzand cadrele didactice care solicita mentinerea in
activitate ca titular, conform art. 29(4) si (5) din MC, in anul scolar 2021-2022;

e comisia de mobilitate constituitd la nivelul inspectoratului scolar afiseaza lista cadrelor didactice pentru
care a fost aprobatd/respinsa solicitarea pentru mentinerea in activitate conform art. 29(4) si (5) din MC, 1n anul
scolar 2021-2022;

e cadrele didactice depun eventualele contestatii la inspectoratul scolar;
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e consiliul de administratie al inspectoratului scolar solutioneaza contestatiile;

e inspectorul scolar general emite decizii pentru mentinerea in activitate;

e inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane transmite unitatilor de invatamant deciziile
pentru mentinerea in activitate n anul scolar 2021-2022;

e directorii unitatilor de Invatdimant transmit deciziile pe baza de semnatura.

8.3. Resurse necesare
8.3.1.Resurse materiale

- calculatoare, imprimanta, foi, dosare, plicuri, linii telefonice, internet.
8.3.2.Resurse financiare

- sunt prevazute in bugetul de stat si sunt necesare pentru achizitionarea resurselor materiale
8.3.3Resurse umane

- comisie judeteana de mobilitate;

- CA unitati de invatimant;

- comisie paritara constituita la nivelul ISJ Botosani;

- CAISJ Botosani;

- directori unitati de invatdmant preuniversitar din judetul Botosani.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea, operatiunilor si actiunilor activitatii

Nr. Operatiunea Actiunea Termen/ Obs

crt. Perioada

1. Organizare etapa ISJ Botosani transmite in unitatile de invatamant
procedura, machetele pentru colectarea datelor, 12 ianuarie 2021
termenele stabilite pentru fazele etapei de
pensionare/mentinerea in activitate a cadrelor
didactice pensionabile;

2. Activitati desfasurate la | Personalul didactic titular care Indeplineste conditiile Panala 29

nivelul unitatii de legale de pensionare care opteaza pentru pensionare ianuarie 2021
invatamant ncepand cu 1 septembrie 2021, depune cerere de
pensionare la secretariatul unitatii de invatdmant;
Cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru Panala 29
mentinerea in activitate ca titular pana la implinirea ianuarie 2021
varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018, 1si exprima acordul in
scris la  consiliul de administratie al unitatii de
invatamant;
Unitatile de invatamant Tntocmesc listele cuprinzand Panala 29
cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru ianuarie 2021
mentinerea in activitate ca titular panad la implinirea
varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018, precum si a listele
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cuprinzand  personalul  didactic  titular  care
indeplineste conditiile legale de pensionare la 1
septembrie 2021, care a solicitat pensionarea:

a) pentru limita de varsta;

b) la cerere, pentru pensionare anticipata sau
pensionare anticipata partiala

Directorii unitatilor de Invatamant transmit la ISJ
Botosani listele cuprinzand cadrele didactice titulare,
femei, care opteaza pentru mentinerea in activitate
ca titular pana la implinirea varstei de 65 de ani, In
baza Deciziei Curtii Constitutionale nr. 387/2018,
precum si listele cuprinzand personalul didactic
titular care 1indeplineste conditiile legale de
pensionare la 1 septembrie 2021, care a solicitat
pensionarea:

a) pentru limita de varsta;

b) la cerere, pentru pensionare anticipatd sau
pensionare anticipata partiala.

Panala 29
ianuarie 2021

Personalul didactic care indeplineste conditiile art.
29(4) si (5) din MC si opteaza pentru mentinerea in
activitate ca titular in anul scolar 2021-2022, in
functia didactica, pana la 3 ani peste varsta de 65 de
ani, raportata la data de 1 septembrie 2021, depune
cererea la secretariatele unitatilor de invatdmant.

Panila 29
ianuarie 2021

Aprobarea in consiliile de administratie ale unitatilor
de Invatamant, a cererilor de mentinere ca

titular peste véarsta de pensionare pentru cadrele
didactice care 1Indeplinesc cumulativ conditiile
prevazute in art. 29(7) din Metodologia cadru;

29 ianuarie- 4
februarie 2021

Directorul  unitatii de 1invatamant, comunica
inspectoratului  scolar si  cadrelor didactice
solicitante, acordul/refuzul privind mentinerea in
activitate, ca titular, in anul scolar 2021-2022,
conform art. 29 (4) si (5) din MC

4 februarie 2021

Unitatile de invatamant transmit la ISJ Botosani
lista personalului didactic care a solicitat mentinerea
in activitate ca titular, in anul scolar 2021-2022,
conform art. 29(4) si (5) din MC

4 februarie 2021

Unitatile de invatamant transmit la ISJ Botosani
situatia preliminara estimativi a posturilor
didactice afectate de restrangere de activitate
incepand cu 1 septembrie 2021;

4 februarie 2021

Unitatile de invatamant transmit la ISJ Botosani
situatia preliminara estimativi a posturilor
didactice afectate de completare de norma in anul

4 februarie 2021
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scolar 2021-2022;
Unitatile de iInvatamant transmit la ISJ Botosani 4 februarie 2021
situatia preliminara estimativa a Tintregirilor de
norma la nivelul unitatii Tncepand cu 1 septembrie

2021,
Activitdti desfagurate la | Comisia judeteana de mobilitate intocmeste listele 8-10 februarie
nivel ISJ Botosani finale cu cadrele didactice care solicitd mentinerea 2021

in activitate ca titular in functia didactica pana la 3
ani peste varsta de 65, raportatd la data de 1
septembrie 2021, in anul scolar 2021-2022, conform
art. 29(4) si (5) din MC;

Analiza 1in comisiec paritara de la nivelul | 10 februarie 2021
inspectoratului scolar, a listei cuprinzand cadrele
didactice care indeplinesc cumulativ conditiile
previzute la art. 29 (7) din MC si solicita
mentinerea in activitate, ca titular, in functia
didactica, in anul scolar 2021-2022;

Validarea listei cu cadrele didactice care solicita
mentinerea in activitate ca titular in functia didactica | 10 februarie 2021
pana la 3 ani peste varsta de 65, raportata la data de
1 septembrie 2021, in anul scolar 2021-2022,
conform art. 29 (4) si (5) din MC in Consiliului de
Administratie al ISJ Botosani;

Afigarea la ISJ Botosani a listei validate in | 10 februarie 2021
consiliul de administratie al ISJ Botosani cu
cadrele didactice care solicita mentinerea in
activitate ca titular in functia didacticd pana la 3 ani
peste varsta de 65, raportata la data de 1 septembrie
2021, in anul scolar 2021-2022, conform art 29(4) si

(5) din MC;

Tnregistrarea contestatiilor la ISJ Botosani ; 11 - 12 februarie
2021

Solutionarea contestatiilor de catre consiliul de 15 februarie 2021

administratie al inspectoratului scolar.;

Emiterea si comunicarea deciziilor; 22 februarie — 22

martie 2021

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Extras din Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invagamantul preuniversitar
n anul scolar 2021-2022 aprobatd prin ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 5991/2020

Art. 29(1) Cadrele didactice care indeplinesc conditiile legale de pensionare si cadrele didactice pentru care
nu s-a aprobat mentinerea in functie ca titular, peste varsta de pensionare, se pensioneaza la data Incheierii anului
scolar. Personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant, precum si personalul didactic de conducere si
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personalul de Indrumare si control din inspectoratele scolare, care indeplineste conditiile legale de pensionare si
care nu solicita pensionarea pe parcursul anului scolar, poate ramane in functie pana la data incheierii anului scolar,
cu acordul consiliului de administratie al unitatii de invatamant, respectiv al inspectoratului scolar. Pentru motive
temeinice, pensionarea personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control se poate face si in
timpul anului scolar, cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

(2) Conditiile legale de pensionare, ludnd in calcul limita de varsta si stagiul de cotizare, la data de 1
septembrie 2021, sunt:

a) pentru femei, varsta la iesirea la pensie, 61de ani si 8luni, 31de ani si 8luni stagiul complet de cotizare,
respectiv 15 ani stagiul minim de cotizare;

b) pentru barbati, varsta la iesirea la pensie, 65deani, 35 de ani stagiul complet de cotizare, respectiv 15 ani
stagiul minim de cotizare.

(3) Cadrele didactice titulare, femei, care indeplinesc conditiile prevazute la alin. (2) lit. a), precum si
cadrele didactice, femei, care au avut calitatea de personal didactic de predare titular, reincadrate in functia de
personal didactic de predare, in anul scolar 2020-2021, cu conditia suspendarii pensiei pe durata reincadrarii, care
nu implinesc 65 de ani pand la data de 1 septembrie 2021, pot opta, in scris, fie pentru mentinerea in activitate ca
titular pana la implinirea varstei de 65 de ani, conform prevederilor art. 284 alin. (11 ) din Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare, fie pentru pensionarea incepand cudata de 1 septembrie 2021. Optiunea se
adreseazd, in scris, consiliului de administratie al unitatii de invatamant pana la data de 29 ianuarie 2021. Cadrele
didactice titulare, femei, care opteaza pentru mengfinerea in activitate ca titular pana la Implinirea varstei de 65 de
ani, beneficiaza de toate drepturile personalului didactic titular.

(4) Personalul didactic de predare titular din invatamantul preuniversitar, cu gradul didactic I sau cu titlul
stiintific de doctor, care pana la data de 1 septembrie 202 1implineste varsta de 65 de ani, efectueaza stagiul minim
de cotizare si dovedeste competentd profesionald deosebitd, a obtinut calificativul ,,Foarte Bine” si nu a fost
sanctionat disciplinar in ultimii 5 ani scolari incheiati, poate fi mentinut in activitate ca titular, in functia didactica
pana la 3 (trei) ani peste varsta de 65 de ani, la cerere, conform prezentei Metodologii.

(5) La etapa de mentinere 1n activitate ca titular, in functia didactica, peste varsta de pensionare, participa si
personalul didactic de predare, care a avut calitatea de personal didactic de predare titular, reincadrat in functia de
personal didactic, In anul scolar 2020-2021, care se incadreaza in prevederile alin. (4).

(6) Personalul didactic de predare care se incadreaza in prevederile alin. (4) si (5) se adreseaza, in scris,
consiliilor de administratie ale unitatilor de invatdmant, pana la data prevazutd in Calendar. Profesorii consilieri in
centre si cabinete de asistentd psihopedagogica si profesorii logopezi din cabinetele interscolare se adreseaza
CMBRAE/CJRAE in cadrul caruia este normat postul didactic respectiv. Cererile, insotite de documentele
justificative privind activitatea didactica si stiintifica, se analizeaza si se aproba in consiliile de administratie ale
unitatilor de Invatamant, in perioada prevazutd de Calendar, in functie de evolutia demografica la nivel local, de
planurile de scolarizare, de dinamica resurselor umane, de politicile de personal si de evolutia planurilor-cadru de
invatamant.

(7) La nivelul unitatilor de invatamant pot fi aprobate numai cererile cadrelor didactice care indeplinesc
cumulativ urmatoarele conditii:

a) se incadreaza in prevederile alin. (4)si (5);

b) posturile didactice/catedrele pe care sunt titulare, conform documentului de numire/transfer/repartizare
pe post/catedra, sunt complete si viabile in anul scolar 2021-2022, luand in considerare si prevederile art. 262 alin.
(4) 51 (5) din Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) la nivelul unitatii/unitatilor de invatamant, in care urmeaza sa fie mentinute in activitate ca titulare in
functia didactica, nu existd reducere de activitate la catedrele pe care cadrele didactice respective sunt titulare si nu
este necesard completarea/intregirea normei didactice de predare a altor cadre didactice, conform prezentei
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Metodologii, din unitatile de invatamant respective cu ore din catedra pe care sunt titulare cadrele didactice care se
incadreaza in prevederile alin. (4)si (5) si urmeaza sa fie mentinutein activitate, ca titular, in functia didactica.

(8) Consiliile de administratie ale unitatilor de Invatdmant comunica, la termenul prevazut in Calendar,
inspectoratului scolar si cadrelor didactice acordul/refuzul motivat privind mentinerea in activitate, ca titular, in
functia didactica, a personalului didactic de predare care se incadreaza in prevederile alin. (4) si (5), in anul scolar
2021-2022. Comisia judeteand/a municipiului Bucuresti de mobilitate verifica situatiile transmise de unitatile de
invatamant, intocmeste listele finale cuprinzand cadrele didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la
alin. (7) si solicitd mentinerea in activitate, ca titular, in functia didacticd, in anul scolar 2021-2022 si le supune
spre analizd comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar, insotite de lista cadrelor didactice titulare detasate
in interesul invatdmantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate. Comisia paritard constituitd la nivelul
inspectoratului scolar trebuie si tind seama daca, dupd mentinerea 1n activitate, ca titular, In functia didactica a
cadrelor didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la alin. (7), la nivelul judetului/municipiului
Bucuresti, se asigura numarul necesar de posturi didactice/catedre vacante in vederea solutiondrii restrangerilor de
activitate cadrelor didactice titulare detasate in interesul invatamantului pentru nesolutionarea restrangerii de
activitate.

(9) Listele finale, validate de consiliul de administratie al inspectoratului scolar in baza hotararii comisiei
paritare de la nivelul inspectoratului scolar, se afiseaza la inspectoratul scolar la termenul prevazut in Calendar. La
inspectoratul scolar se afigeaza si listele care cuprind cadrele didactice ale caror cereri de mentinere in activitate ca
titular, in functia didacticd, in anul scolar 2021-2022, au fost respinse la nivelul unitatilor de invatdmant sau la
nivelul inspectoratului scolar cu precizarea motivului pentru care au fost respinse.

(10) Contestatiile se depun, in scris, la inspectoratul scolar, in perioada prevazuta in Calendar. Contestatia
se solutioneaza conform prevederilor art. 4 alin. (20).

(11) Dupa solutionarea contestatiilor de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar,
inspectorul scolar general emite decizia privind mentinerea in activitate ca titular a personalului didactic de predare,
care indeplineste cumulativ conditiile prevazute la alin.(7), in functia didacticd, in anul scolar 2021-2022. Tn baza
deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitatii/unitatilor de invatamant incheie actul
aditional la contractul individual de munca incheiat pe perioadd nedeterminatd al cadrului didactic care a fost
mentinut ca titular in functia didactica, in anul scolar 2021-2022.

(12) In conditiile in care, pani la data de 1 septembrie 2021, se constatd cd, din cauza reducerii numarului
de ore la o anumitd disciplind, nu mai este indeplinitd conditia de la alin. (7) lit. b)sau lit. ¢), inspectorul scolar
general revoca decizia emisad conform alin. (11).

(13) In situatia reorganizarii unei unitati de invatimantcu personalitate juridica, prin divizare sau fuziune,
cererile cadrelor didactice care se incadreaza in prevederile alin. (4) si (5) si solicitd mentinerea in activitate ca
titular in functia didactica in anul scolar 2021-2022 se analizeaza de comisia numita prin decizia inspectorului
scolar general conform art. 19 alin. (1), dupa aplicarea procedurilor prevazute la art. 19 alin. (2).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate cadrele didactice interesate de etapa de mentinere in
activitate ca titular in functia didactica pana la 3 ani peste varsta de pensionare, raportata la data de 1 septembrie
2021, in anul scolar 2021-20222.

Nota:

In contextul situatiei epidemiologice determinate de raspindirea coronavirusului SARS-CoV-2, pdna la

eliminarea restrictiilor privind adundrile publice de catre autorititile de resort, unele activititi se vor desfasoara
n sistem on line.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1 ] AV Vv Vi
crt.
1. | Managementul resurselor umane/elaborare proceduri E
operationale
2. | Comisie de control managerial intern Av
3. | Consiliul de administratie al ISJ Botosani/Inspector Scolar A
General
4. | Unitati de Invatamant/ISJ Botosani Ap
5. | Comisie de control managerial intern Ah
6. Evidenta Ev

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

Cod . Locul Durata
Denumire formular Nr. pag. e <o s (o
formular arhivirii | pastrarii (ani)

ANEXA'1l | Model: Cerere pensionare personal didactic titular 1 MRU 2
care indeplineste conditiile legale de pensionare
la data de 1 septembrie 2021 (adresata directorului)

ANEXA 2 | Model : Acord mentinere n activitate ca titular pana 1 MRU 2
la Tmplinirea varstei de 65 de ani, Tn baza Deciziei
Curtii Constitutionale nr. 387/2018 (adresata

consiliului de administratie al unitatii de invatamant)

ANEXA 3 | Macheta: 1 MRU 2
BT_PENSIONARI_TITULARI_DCC_2021.xls
referitoare la personalul didactic titular care a solicitat
pensionarea pentru limita de varstd /anticipat, respectiv
cadrele didactice titulare, femei, care opteazd pentru
mentinerea in activitate ca titular pana la mplinirea
varstei de 65 de ani, in baza Deciziei Curtii
Constitutionale nr. 387/2018

ANEXA 4 | Model: Cererea pentru mentinerea ca titular n anul 1 MRU 2
scolar  2021-2022, a personalului didactic care
indeplineste conditiile art. 29(4) din MC (adresata
directorului)

ANEXA5 | Model: Adresa comunicare acord/refuz mentinere ca 1 MRU 2
titular, in anul scolar 2021-2022, a personalului
didactic care indeplineste conditiile art. 29(4) si(5) din
MC (adresata solicitantului)
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ANEXA 6

Model: Adresa de instiintare a inspectoratului scolar
asupra acordului/refuzului privind mentinerea ca
titular, in anul scolar 2021-2022, a personalului
didactic care indeplineste conditiile art. 29 (4) si (5)
din MC

MRU

ANEXA7

Macheta: BT_RESTRANGERE_2021.xls referitoare
la situatia preliminard a restrangerilor de activitate la
nivelul unitatii

MRU

ANEXA 8

Macheta: BT_COMPLETARE_2021.xls referitoare
la situatia preliminard a completdrilor de norma la
nivelul unitatii;

MRU

ANEXA 9

Macheta: BT_INTREGIRE_2021.xls referitoare la
situatia preliminara a intregirilor de norma la la nivelul
unitatii;

MRU

ANEXA 10

Macheta:BT_MENTINERE_PENSIONARI_2021.xI
s referitoare la situatia titularilor care au solicitat
mentinerea in activitate in anul scolar 2021-2022,
conform art. 29(4) si (5) din MC

MRU

ANEXA 11

Formular decizie mentinere in activitate, in anul scolar
2021-2022, a personalului didactic care indeplineste
conditiile art. 29(4) si (5) din MC

MRU

ANEXA 12

Adresa unitati de invatamant

MRU

ANEXA 13

Convocator comisie judeteanda de mobilitate

MRU

ANEXA 14

Proces verbal comisie judeteana de mobilitate

MRU

ANEXA 15

Lista finald cu personalul didactic titular care a solicitat
pensionarea pentru limitd de varsta /anticipat

respectiv cu cadrele didactice titulare, femei, care
opteaza pentru mentinerea in activitate ca titular pana
la Timplinirea varstei de 65 de ani, in baza Deciziei
Curtii Constitutionale nr. 387/2018

NN

MRU

N NININ

ANEXA 16

Lista finala cuprinzand cuprinzand cadrele didactice
care solicitd mentinerea in activitate ca, in anul scolar
2021-2022, art. 29(4) si (5) din MC, intocmita de
comisia judeteana de mobilitate

MRU

ANEXA 17

Referat citre CP constituitd la nivelul ISJ Botosani
pentru analiza listei cuprinzand cadrele didactice care
solicita mentinerea in activitate ca, in anul scolar 2021-
2022, art. 29(4) si (5) din MC

MRU

ANEXA 18

Lista cadrelor didactice titulare detasate in interesul
invatamantului  pentru restrangeri de activitatea
nesolutionate

MRU

ANEXA 19

Lista validata iIn CA al ISJ Botosani, afisata la
avizierul ISJ Botosani

MRU

ANEXA 20

Referat cdtre comisia paritard constituitd la nivelul

MRU
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Inspectoratului Scolar Judetean Botosani pentru
analiza listei cadrelor didactice care ndeplinesc
conditiile prevazute la art. 29 alin. (4) si (5) din
Metodologia cadru si au solicitat mentinerea n
activitate ca titular Tn anul scolar 2021-2022

11. Cuprins
Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa 2
caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand 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 4
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6
8 Descrierea procedurii operationale 8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 16
10. Anexe, inregistrari, arhivari 16
11. Cuprins 18
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