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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei/a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaboratd/ Kiss Eva Ildiké | Inspector scolar MRU 8.01.2024 ; ﬁ
Revizuitd F
1.2. | Verificat Karda Adam Inspector scolar DRU 8.01.2024 (»/ \\/\,L
/
1.3. | Avizat Bobes Inspector scolar general 8.01.2024
Luminita - adjunct/ Presedintele %
Elena comisiei judetene :
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general 8.01.2024 L0 }’

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

Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea
Crt. caz, revizia in reviziei !
cadrul editiei e ‘?if! gDV i
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 8.01.2018
2.2. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificare 8.01.2019
legislatie
2.3. | Revizianr. 2 4,5,6,7,8 Modificare 09.12.2019
legislatie
2.4. | EditiaII 15.12.2020
2.5. | Revizianr. 1 4,5,6,7,8 Modificare 15.12.2021
legislatie
2.6. | Revizianr. 2 4,5,6,7,8 Modificare 28.11.2022
legislatie
2.7. | Revizianr. 3 4,5,6,7,8 Modificare 8.01.2024
legislatie
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale
Scopul | Exemplar | Departament | Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. | Aplicare 1 Managementul | Presedinte | Bobes 8.01.2024
resurselor Comisie | Luminita
umane judeteand | Elena
2 Managementul | Inspector | Kiss Eva 8.01.2024
resurselor MRU I1diké % /
umane
“ IAJmEaElleAde Se difuzeaza in format electronic
nvatamant
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3:2. | Informare 2 [Ajm:[a:’[ﬂeAde Se difuzeazi In format electronic
mvatamant
3.3. | Evidenta 3 Comisia SCIM | secretar Banciu Mihai | 8.01.2024 /Tj____
Sebastian r
3.4. | Arhivare 4 Secretariat secretar Tanko Zsofia | 8.01.2024

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeazid modul de intocmire, de cétre unitdtile de invatdmant
preuniversitar de stat din judetul Covasna, a listelor cuprinzénd personalul didactic titular care
indeplineste conditiile legale de pensionare péana la data de 01.09.2024 precum si modul de stabilire
a personalului didactic al cdrui contract de muncé incheiat pe perioada nedeterminata este prelungit

peste varsta de pensionare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplica la toate unititile de invatimant cu personalitate juridicad din judetul Covasna, 1n care

sunt incadrati titulari care Indeplinesc conditiile legale de pensionare pana la data de 01.09.2024.

6. Documente de referinta aplicabile procedurii

v' Legea Invitimantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificérile ulterioare - Art. 229;
v" Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din inva{dmantul
preuniversitar in anul scolar 2024-2025, aprobatd prin OMEd nr.6877/2023— Art.31;
v" Calendar - Anexa 19 la Metodologie — Pct. 2 si 4;
v" Legea pensiilor nr. 263/2010 cu modificarile i completarile ulterioare;
v/ Adresele de comunicare ale unitafilor de invatamant, céatre ISJ Covasna, prin care se
transmit listele cu personalul didactic pensionabil;
v Machete ISJ Covasna dedicate acestei etape de mobilitate a personalului didactic;
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
chl; Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1 | Procedura de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizrii activitatii, cu
privire la aspectul procedural
5 Procedura Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul unuia
operationald PO sau mai multor compartimente dintr-o entitate
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
3 | Atributie activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care
implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific
. . ... | Pensia pentru limita de vérsta se acorda asiguratilor care indeplinesc, cumulativ,
Pensia pentru limita S Y e o N . . .
4 de VArsta la.d.ata pensionarii, cgndl’;nle. privind vérsta standard de pensionare §i stagiul
minim de cotizare realizat in sistemul public.
La data de 01.09.2024, varsta standard de pensionare este de 62 de ani si 3 luni
5 Virsta standard de pentru femei si de 65 de ani, pentru barbati; stagiul standard complet de cotizare
" | pensionare este de 32 de ani si 8 luni pentru femei i de 35 de ani pentru barbati (stagiul minim
de cotizare este de 15 ani).
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Persoanele care au realizat un stagiu de cotizare cu cel putin 8 ani mai mare decat
6. | Pensia anticipatd stagiul complet de cotizare previzut de lege, pot solicita pensia anticipata cu 5
ani inaintea implinirii varstei standard de pensionare.
. e Se acordi cu cel mult 5 ani inainte de implinirea vérstei standard de pensionare,
Pensia anticipatd X . . : <
7. parfials persoanelor asigurate care au reahgat sta.gnle complete de‘ cotizare prevazute c'ie
lege, precum si celor care au depasit stagiul complet de cotizare cu pénd la 8 ani.
Mentinerea in activitate | Pensionarea cadrelor didactice titulare, femei, care indeplinesc conditiile legale de
8 catitular pand la pensionare, dar care nu indeplinesc vérsta de 65 de ani pand la 1 septembrie 2024
" | implinirea varstei de 65
de ani
Mentinerea 1n Personalul didactic de predare titular din invatdmantul preuniversitar, caruia nu i
activitate ca titular | s-a emis decizia de pensionare si care, pand la 1 septembrie 2024 nu implineste
in functia didactica | varsta de 70 de ani
9 pana la 5 ani peste
" | varsta de
pensionare, raportata
la data de 1
septembrie 2024:
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
10. | Metodologie invatdmantul preuniversitar in anul gcolar 2024-2025, aprobatd prin OMEd
nr.6877/2023
11. | Calendar Anexa 19 la Metodologie
Abrevierea Termenul abreviat
MEd Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
CA Consiliu de Administratie
MRU Managementul Resurselor Umane

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Cadrele didactice titulare, femei, care indeplinesc conditiile prevazute la Art.31, alin. (3) lit. ) din Metodologie,
precum si cadrele didactice, femei, care au avut calitatea de personal didactic titular, reincadrate in funcfia de
personal didactic de predare, in anul scolar 2023-2024, cu conditia suspendérii pensiei pe durata reincadrérii, care
nu implinesc 65 de ani panz la 1 septembrie 2024, pot opta, in seris, fie pentru mentinerea in activitate ca titular
pani la implinirea vrstei de 65 de ani, conform preverdeilor art.229, alin (2) din Legea nr.198/2023, cu
modificérile ulterioare, fie pentru pensionarea incepénd cu 1 septembrie 2024. Optiunea se adreseazs, in scris,
consiliului de administratie al unitifii de invitimant in perioada prevazuta in Calendar. Cadrele didactice titulare,
femei, care opteazi pentru mentinerea in activitate ca titular pan la implinirea vérstei de 65 de ani, beneficiaza de
toate drepturile personalului didactic titular.

Unititile de invitimant intocmesc lista cadrelor didactice titulare, femei, care opteazd pentru
mentinerea in activitate ca titular pand la implinirea varstei de 65 de ani, lista cadrelor didactice
titulare care indeplinesc conditiile legale de pensionare la data de 01.09.2024, precum si lista cadrelor
care au solicitat pensionare anticipati sau anticipata partiald incepand cu 01.09.2024, pe baza cererilor
inregistrate la secretariatele unitatilor de invatdmant
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Consiliile de administratie ale unitatilor de invatimént aprobd pensionarea personalului din
unitatea de Invatamant.

Personalul didactic de predare titular din Tnvtaméantul preuniversitar caruia nu i s-a emis decizia de pensionare
si care pand la data de 1 septembrie 2024 nu implineste varsta de 70 de ani, poate fi mentinut in activitate ca
titular, in functia didactica, la cerere, in anul scolar 2024-2025, conform Metodologiei.

In vederea mentinerii in activitate ca titular n functia didactic, la cerere, in anul scolar 2024-2025, personalul
didactic care se Incadreazi in prevederile alin. (5) al art.31 din Metodologie se adreseazd, In scris consiliilor de
administratie ale unitatilor de Invifimant, pana la data prevazuta in Calendar. Profesorii din centre si cabinete de
asistentd psihopedagogica / logopedice se adreseazi CMBRAE/CJRAE in cadrul céruia este normat postul didactic
respectiv. Cererile se analizeazi si se aproba in consiliile de administrafie ale unitéfilor de invatamant, in perioada
prevazutd de Calendar, 1n 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.

La nivelul unitatilor de invatamént pot fi aprobate numai cererile cadrelor didactice care indeplinesc
cumulativ urmétoarele conditii:

a) se Incadreazi in prevederile alin. (5) al art.31 din Metodologie;

b) posturile didactice/catedrele pe care sunt titulare, conform documentului de numire/transfer/repartizare pe
post/catedrd, sunt complete si viabile 1n anul scolar 2024-2025, luand in considerare si cererile privind reducerea
normei didactice de predare, fard diminuarea salariului, a personalului didactic de predare , conform prevederilor
legale 1n vigoare;

¢) la nivelul unitatii/unitatilor de invafimant, in care urmeaza sa fie mentinute in activitate ca titulare in functia
didacticd, nu existd reducere de activitate la catedrele pe care cadrele didactice respective sunt titulare si nu este
necesard completarea/intregirea normei didactice de predare-invatare-evaluare altor cadre didactice conform
Metodologiei, din unititile de invatamant respective, cu ore din catedra pe care sunt titulare cadrele didactice care
se incadreaza 1n prevederile alin. (5) al art.31 din Metodologie si urmeaza sa fie mentinute in activitate In funcfia
didactica.

Consiliile de administratie ale unitatilor de Invatimént, comunicd, la termenul prevazut in Calendar,
inspectoratului scolar si cadrelor didactice acordul/refuzul motivat privind mentinerea in activitate ca titular,
in functia didactics, a personalului didactic care se Incadreaza in prevederile alin. (5) al art.31 din Metodologie, in
anul scolar 2024-2025. Comisia judeteand de mobilitate verifica situatiile transmise de unitatile de invafamant,
intocmeste listele finale cuprinzind cadrele didactice care indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la alin. (7) al
art.31 din Metodologie si solicitd mentinerea in activitate ca titular, in funcfia didactica, in anul scolar 2024-2025 si
le supune spre analizi comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar, insofite de lista cadrelor didactice
titulare detagate 1n interesul nvafimantului pentru nesolutionarea restrangerii de activitate. Comisia paritard
constituita la nivelul inspectoratului scolar trebuie sa tind seama daca, dupd mentinerea in activitate, ca titular,
in functia didactici a cadrelor didactice care Indeplinesc cumulativ conditiile prevazute la Art.31, alin (7) din
Metodologie, la nivelul judefului, se asigura numarul necesar de posturi didactice/catedre vacante in vederea
solutiondrii restringerilor de activitate cadrelor didactice titulare detasate in interesul invatdmantului pentru
nesolufionarea restrangerii de activitate

Listele finale validate de consiliul de administratie al inspectoratului gcolar in baza hotérarii comisiel paritare
de la nivelul inspectoratului scolar se afiseazi pe pagina de web a inspectoratului scolar la termenul prevazut in
Calendar. Pe pagina web a inspectoratului scolar se afiseaz si listele care cuprind cadrele didactice ale caror cereri
de mentinere In activitate ca titular, in functia didactic, in anul scolar 2024-2025 au fost respinse la nivelul unitégilor
de Invataméant sau la nivelul inspectoratului scolar cu precizarea motivului pentru care au fost respinse.

Contestatiile se depun electronic, la inspectoratul scolar, In perioada prevazutd in Calendar. Contestatiile
depuse la inspectoratul scolar se solutioneaza in consiliul de administratie al inspectoratului, conform Calendarului
si al art.4, alin(20) din Metodologie.
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Contestatia reprezinti plangerea prealabili reglementatd de art. 7 din Legea nr. 554/2004, cu modificarile si
completirile ulterioare. Hotarérea consiliului de administratie al inspectoratului scolar privind contestatia este
definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ.

Dupi solutionarea contestatiilor de cétre consiliul de administratie al inspectoratului gcolar, inspectorul scolar
general emite decizia privind mentinerea n activitate ca titular a personalului didactic de predare, care indeplineste
cumulativ condiiile previzute la alin. (7) al art.31 din Metodologie, in functia didacticd, in anul scolar 2024-2025.
fn baza deciziei semnate de inspectorul scolar general, directorul/directorii unitétii/unititilor de invéamént incheie
actul aditional la contractul individual de munca incheiat pe perioadd nedeterminaté al cadrului didactic care a fost
mentinut ca titular in functia didacticé, in anul scolar 2024-2025.

Personalul didactic titular pentru care nu s-a aprobat mentinerea in activitate in functia didacticé, la cerere, ca
titular, peste varsta de pensionare, se pensioneazi la data incheierii anului scolar.

In conditiile in care, pana Ja data de 1 septembrie 2024, se constata ¢, din cauza reducerii numarului de ore
la 0 anumitd disciplind, nu mai este indeplinitd conditia de la art.31, alin. (7) lit. b) sau lit. ¢) din Metodologie,
inspectorul scolar general revoca decizia emisa conform art.31, alin. (11) din Metodologie.

in situatia reorganizarii unei unitdfi de invatdmant cu personalitate juridica, prin divizare sau
fuziune, cererile cadrelor didactice care se incadreazi in prevederile alin. (5) al art.31 din Metodologie
si solicitd mentinerea in activitate ca titular in functia didactica in anul scolar 2024-2025 se analizeaza
de comisia numita prin decizia inspectorului scolar general conform art. 30. alin. (1) din Metodologie,
dupa aplicarea procedurilor previzute la art. 30 alin. (2) - (4) din Metodologie.

8.2. Documente utilizate
v documente legislative;
v" documente de informare;
v machetele unitate_pensionari_2024.xls, unitate_mentinere_femei pana la 65
ani_2024.xls si unitate_mentinere pensionari_2024.xls;
model Cerere de pensionare pentru limité de vArstd/anticipaté/anticipata partiald;
model Cerere de mentinere in activitate ca titular pana la 65 de ani (femei);
model Cerere de mentinere in activitate ca titular;
model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA;

AN NI NN

8.3. Resurse necesare
v’ resurse umane;
v resurse materiale;

8.4. Modul de lucru:

Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
1. Directorii Intocmirea de citre unititile de invataméant a listelor
unitétilor de cuprinzénd cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru pani la
invatdmant mentinerea in activitate ca titulare pana la implinirea véarsteide | 25 januarie
65 de ani, 1n baza prevederilor art.229 alin(2) din Legea nr.198/2023, 2024

cu modificarile ulterioare, precum si a listelor cuprinzand
personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de
pensionare pani la data de 01.09.2024 sau care a solicitat
pensionarea anticipatd/anticipata partiald, pe baza cererilor
inregistrate la secretariatul unititii de invatamant;
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
2. Directorii Constatatrea exercitirii dreptului privind mentinerea in 15 zile
unitatilor de activitate ca titular, femei, pana la implinirea vérstei de 65 de | lucrdtoare de
invatamant ani in consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant; . ladata
inregistrarii
cererii
Directorii Emiterea deciziei privind mentinerea in activitate ca titular, 5 zile
3. unitatilor de femei, pani la implinirea varstei de 65 de ani lucratoare de
invatdmant la data
constatéril
exercitarii
dreptului In
CA al unitatii
Directorii Transmiterea prin e-mail (in format editabil) si in format
4. unitétilor de letric (inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetelor | 25 januarie
invatamant unitate_pensionari_2024.xls si 2024
unitate_mentinere femei pana la 65 ani_2024.xls
5. Directorii Personalul didactic titular care indeplineste conditiile legale de
unitatilor de pensionare la data de 1 septembrie 2024, indeplineste conditiile pani la
invatamant, din Metodologie si solicitd mentinerea in activitate ca titular in | 29 januarie
anul gcolar 2024-2025, in functia didacticd, la cerere, peste varsta 2024
Cadrele didactice |de 65 de ani, depune cererile la secretariatele unititilor de
Invatamant;
Directorii Aprobarea in consiliile de administratie ale unititilor de
6. unitatilor de invatimant, a cererilor de mentinere ca titular in functia didacticd | 31 januarie
invatdmént peste varsta de 65 de ani, pentru cadrele didactice care 2024
indeplinesc cumulativ conditiile prevdzute in art. 31 din
Metodologie.
Consiliul de administratie al unitatii de Invatdmant,
7. comunicd inspectoratului scolar si cadrelor didactice
solicitante, acordul/refuzul motivat privind mentinerea in
Directorii activitate ca titular, in functia didactica in anul scolar 2024-2025, | 31 januarie
unitatilor de a personalului didactic care se incadreaza in prevederile art.31, 2024
invatamant alin (5) din Metodologie.
Trimiterea prin e-mail (in format editabil) si in format letric
(inregistrat, semnat si stampilat) la ISJ a machetei:
unitate_mentinere_pensionari2024.xls.
La ISJ vor fi depuse/trimise urméitoarele documente:
copia cererilor cadrelor didactice insotita de copii autentificate
la nivelul unititilor de finvatamant a documentelor de
numire/transfer/repartizare pe post/catedrd, carte de indentitate
si documente doveditoare schimbdrii numelui, adeverinta de
vechime 1n original, precum si acordul/refuzul motivat al
consiliului de administratie privind mentinerea in activitate.
8. Comisia de Intocmirea la nivelul ISJ Covasna a listelor finale cu cadrele 1-2
mobilitate didactice care indeplinesc prevdzute in art.31, alin(5) din | februarie
constituitd la | Metodologie si au solicitat mentinerea in activitate ca titular in 2024
nivelul judetului |anul scolar 2024-2025;
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Pas | Responsabil(i) Descriere Termen
9. | Comisia paritard 1-2
constituita la Analizarea cererilor si hotirirea la nivelul comisiilor februarie
nivelul paritare. 2024
inspectoratului
scolar
10. CA alISJ Validarea listei in Consiliului de Administratie al ISJ 1-2
Covasna Covasna. februarie
2024
11. | Inspector MRU Afisarea listei finale la ISJ Covasna. 2 februarie
2024
12. Secretariat ISJ Inregistrarea electronicd a contestatiilor la ISJ Covasna, pe 5-6
adresa de email office@isj.educv.ro, pana la ora 14.00 in data februarie
de 6 februarie 2024 2024
13. CA al ISJ Solutionarea contestatiilor in CA al ISJ Covasna. 7 februarie
Covasna 2024
Inspector scolar ISJ Covasna - Emiterea deciziilor de mentinere ca titular 1-15
14. general februarie
2024
In conditiile in care, pani la data de 1 septembrie 2024, se
constaté c&, din cauza reducerii numérului de ore la 0 anumitd | panila 1
disciplind, nu mai este indeplinitd conditia de la Art.31, alin. (7) | septembrie
15. Directorii lit. b) sau lit. ¢) din Metodologie, unititile de invatamant 2024
unitétilor de comunica in scris lista cadrelor care sunt afectate de reducerea
invétdimant de activitate si ISJ Covasna revoca decizia privind meninerea in
activitate ca titular a personalului didactic care indeplineste
conditiile legale de pensionare

9. Responsabilitati si raspunderi
Directorii unititilor de invitdmant au responsabilitatea de a:
v’ identifica cadrele didactice care se afla intr-una din situatiile specificate;
v aduce la cunostinta titularilor prevederile din procedura actuald;
v’ trimiterea documentatiei solicitate la termenul stabilit in procedurd la ISJ Covasna;

Cadrele didactice titulare care indeplinesc conditiile mentionate au responsabilitatea de a
depune la secretariatele unititilor de invatdmant cererile si documentatia solicitata;

Consiliul de administratie al unititii are responsabilitatea de a verifica cererile si documentele
depuse de cadre didactice si de a intocmi listele cadrelor didactice pentru care s-a aprobat pensionarea
sau mentinerea in activitate;

Comisia de mobilitate al inspectoratului scolar are responsabilitatea de a verifica situatiile
trimise de unitatile de invatimant si inainteaza comisiei paritare constituitd la nivelul inspectoratului;

Comisia paritard constituiti la nivelul inspectoratului scolar are responsabilitatea de a analiza
cererile depuse, de a hotiri mentinerea in activitate titularilor care indeplinesc conditiile legale si de
a Tnainta lista aprobati consiliului de administratie al inspectoratului scolar;

CA al ISJ Covasna are responsabilitatea de a valida listele primite si solutionarea contestatiilor
depuse;

Inspectorul Scolar General are responsabilitatea de a emite deciziile de mentinere in activitate
peste varsta de pensionare.

Fax: +40 267 351 482,
Email: office@isj.educv.ro
Web: http://isj.educv.ro

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004,
Sfantu Gheorghe
Tel: +40 267 314 782
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10. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data editiei | Revizia Data Nr.pag. | Descriere Semnitura
Crt. reviziei modificare conducatorului
departamentului
10.1. | Editia 1 | 8.01.2018 nr. 1 8.01.2019 8 legislatie
nr. 2 9.12.2019 8 legislatie
10.2. | Editia 2 | 4.01.2021 nr. 1 15.12.2021 10 legislatie
nr.2 28.11.2022 10 legislatie
nr. 3 8.01.2024 10 legislatie
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compar Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt | Himpnt prendme sau Semna | Data | Observatii Semna Data
delegat
tura tura
11.1. | MRU Bobes Luminita 8.01.
Elena (ﬁ\ 2024
12. Lista de difuzare a procedurii
Compar Nume si Data Semnitura Data Data Semnitura
timent prenume primirii retragerii | intrariiin
vigoare a
proc.
12.1. | Managementul Bobes 8.01.2024 | Presedinte 8.01.2024
resurselor Luminita Comisie
umane Elena judeteana
12.2. | Comisia Banciu 8.01.2024 | secretar 8.01.2024
SCIM Mihai
Sebastian
12.3. | Secretariat Tanko Zsofia | 8.01.2024 | secretar 8.01.2024
13. Anexe/formulare
v machetele unitate_pensionari_2024.xls, unitate_mentinere_femei pana la 65

ani_2024.xls si unitate_mentinere pensionari_2024.xls;

AN NN

model Cerere de pensionare pentru limita de vérstd/anticipatd/anticipatd partiala;
model Cerere de mentinere in activitate ca titular pana la 65 de ani (femei);

model Cerere de mentinere in activitate ca titular;
model instiintare ISJ privind acordul/refuzul motivat al CA;

14. Cuprins
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1 Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea )
editiei/ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
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6 Documente de referintd 3
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