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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1, 2 3 4
1.1 | Elaborat Spornic Ana Membru CEAC
1.2 | Verificat R&ducanu Raluca Diana Responsabil CEAC
1.3 | Aprobat Codreanu Tudorita Director

2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupi caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia I-a 08.04.2022
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 19.08.2022
24 Revizia 2 07.10.2022
2.5 Revizia 3 10.02.2023
26 Editia Il-a 27.10.2023
27 Revizia 1 25.03.2024
2.8 Revizia 2 04.09.2024
29 Revizia 3 10.01.2025
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzdrii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primiril | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Mircea Alin 10.01
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Spornic Ana 10.01,
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Cristea luliana 10.01.
3.4 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Draghia Elena 10.01.
3.5 | informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Pavel Stefania 10.01..
3.6 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Vaduva lulica 10.01.
3.7 | Aprobare Didactic Director Codreanu Tudorita 10.01.2
3.8 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Raducanu Raluca Diana 10.01.
3.9 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Vaduva lulica 14.02.
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiei speciale la clasa, ca si
conditie specifica de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul diferitelor etape
de mobilitate, pentru aplicarea prevederilor din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatimantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 7495/2024.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

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

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurd reglementeazd modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiei speciale la
clasd pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul mobilitatii personalului
didactic de predare si se aplici de cdtre comisia de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasa, in

profilul postului.
5.2. Delimitarea explicitd a activitétii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- depunerea dosarelor de inscriere in cadrul diferitelor etape de mobilitate;
- numirea comisiei de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasa in cadrul unitatii de Tnvatamant;

- Intocmirea graficului de desfasurare a inspectiilor la clasa;
- afisarea la sediul unitatii si pe pagina web a a graficului de defasurare a inspectiilor la clasa;

- organizarea si desfasurarea inspectiilor la clasa;
- transmiterea rezultatelor in urma inspectiilor la clasa.

5.4, Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invdtamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar;

- Ordinul nr. 7495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din fnvatdmantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unititii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioar3 al unitati;

- Decizii ale Conducétorului unitatii;

- Hotarari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative,
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentat3 Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Pracedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, farad aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnétura §i datarea acesteia, a autoritdtii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzats;

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr. Crt Abrevierea
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
7.2.3 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Prezenta procedurd este elaboratd pentru aplicarea prevederilor din Metodologia - cadru privind

mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026,
aprobatd prin Ordinul nr. 7495/2024, referitoare la modul de organizare si desfasurare a inspectiilor
speciale la clasd Tn cadrul etapelor de mobilitate si pentru aplicarea Art. 32, alin. (4) din metodologie,
conform caruia, ,Consiliul de administratie al unittii de Tnvitdmant poate stabili conditii specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer/pretransfer consimtit intre
unitatile de invatdmant preuniversitar si de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei, cdrora nu li se poate constitui norma didactica de predare completd

conform deciziilor de repartizare pe post/catedrs.”

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din nvitdmantul preuniversitar in anul

scolar 2025-2026, aprobata prin Ordinul nr. 7495/2024 si prevederile Calendarului privind mobilitatea
personalului didactic din tThvatdmantul preuniversitar, pentru anul scolar 2025-2026;

- Decizie de numire a comisiei de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasj;

- Grafic desfasurare inspectii la clas;

- Declaratie pe proprie rédspundere a membrilor comisiei;

- Borderou rezultate in urma inspectiei la clasa;

- Proces-verbal inspectie la clas3;
- Figd de evaluare inspectie la clasé - Anexa 5 din Metodologia-cadru.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurat3, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

Directorul emite decizia de constituire a comisiei pentru organizarea si desfasurarea inspectiilor,
transmite procedura Tn unitatea de invatamant. Comisia de mobilitate de la nivelul unitatii Intocmeste si
afiseaza graficul pentru desfésurarea inspectiilor la clas3, la sediul unitatii si pe pagina web. Comisia de
organizare si desfasurare a inspectiilor la clasd desfasoarad activitatea de inspectie la clasd conform

graficului si transmite rezultatele Comisiei pentru mobilitate.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare,

8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii;

- Comisia de mobilitate de la nivelul unitatii de invatimant;

- Comisia de organizare §i desfasurare a inspectiilor la clasa de la nivelul unitatii de invatamant.
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Sustinerea inspectiei speciale la clasa poate avea loc in cadrul urmatoarelor etape de mobilitate:

- Pretransferul consimtit intre unitatile de invdtamant;
- Schimb de posturi/modificarea repartizérii cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a

postului/catedrei prin schimb de posturi;
- Intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioada nedeterminata;

- Transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate;
- Pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite si din discipline care nu sunt

inscrise in documentul de numire/transfer/repartizare.

Evaluarea inspectiei speciale la clasd se realizeazd de catre o comisie, numitd prin decizia

directorului unitatii, formata din:

- presedinte - director/director adjunct;

- membri - cate doi profesori titulari care au dobandit gradul didactic | sau I, cu specializari in profilul
postului

- secretar.

In mod exceptional, pentru disciplinele la care nu se identificd profesori titulari cu gradul didactic I sau ll,
directorul poate numi membri in comisia pentru evaluarea inspectiei speciale la clasa, profesori titulari
din Tnvatdmantul preuniversitar care au dobandit definitivarea in fnvatdmant ori cadre didactice din
Tnvatamantul universitar.

Membrii comisiei de organizare si desfasurare a inspectiei speciale la clasd, nu pot avea in randul
candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii comisiei semneaza, in acest sens, cate o

declaratie pe proprie raspundere.
Declaratiile sunt predate presedintelui comisiei si se pastreaza la secretariatul unitatii.

Inspectia speciald la clasa se desfdsoara in perioada prevazuta in calendar.
Candidatii au obligatia de a se prezenta la unitatea de fnvatdmant pentru sustinerea inspectiei la clasd la

data si ora stabilite.
Inspectia speciald la clasa in profilul postului se desfasoard pe durata unei ore de curs si se evalueaza

prin note de la 10 la 1, conform Fisei de evaluare a lectiei, anexd la prezenta procedura.
Rezultatele la aceastd probd se aduc la cunostintd candidatilor si acestia semneaza pentru luare la

cunostinta pe Fisa de evaluare.

Planificarea lectiilor se realizeazd in conformitate cu planificarea calendaristica a clasei la care se

desfasoara inspectia la clasa.
Candidatii pot solicita unitatii de invatamant material didactic necesar desfasurarii orei de curs.

Candidatii vor avea asupra lor proiectul de lectie pe care il vor prezenta comisiei de evaluare. Dupd
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Incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei de evaluare proiectul de lectie si materialele didactice
anexe proiectului didactic.

Unitatea de de Tnvatdmant va asigura accesul candidatilor la documentele de planificare anuala
corespunzatoare clasei la care se va sustine inspectia speciala la clas3. Unitatea are obligatia sd punai la
dispozitia candidatilor materialul didactic solicitat, in masura in care acesta existé in unitate.

Evaluarea inspectiei speciale la clasd in profilul postului se realizeazi de citre membrii comisiei
desemnate mai sus. Inspectia speciald la clasd se considera promovata in situatia in care cadrele
didactice participante obtin cel putin nota 8 (opt).

Rezultatul inspectiei speciale la clasa se consemneaza prin note de la 10 Ia 1. La inspectia speciala la
clasd nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizirii prin schimb de posturi/detagare in interesul
invatamantului/detagare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie ramanand

definitiva.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2, Candidatii
- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Comisia de evaluare constituita
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.

9.4. Comisia de mobilitate
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura;

- Asigurd difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidentd a modificirilor
Nr.Crt | Edigia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 08.04.2022
10.2 l-a 1 19.08.2022
10.3 l-a 2 07.10.2022
104 I-a 3 10.02.2023
10.5 ll-a 27.10.2023 0 27.10.2023
10.6 il-a 1 17.01.2024
10.7 Il-a 2 04.09.2024
10.8 ll-a 3 10.01.2025
11. Formuiar de analizé a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tniocuitor de Aviz favorabit Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume £ Observatii
1. | Didactic Raducanu
Raluca Diana
2. | Didactic Codreanu
Tudorita
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrérii Tn vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborater | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA numire Comisie inspectie speciala - - 1 -
la clasa
13.2 Anexa 2 - Decizie numire Comisie inspectie speciala la - - -
clasa
13.3 Anexa 3 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate - - -
comisie inspectie special
13.4 Anexa 4 - Graficul de sustinere a inspectiei speciale la - - -
clasa
13.5 Anexa 5 - Fisa de evaluare a inspectiei speciale la clasa - = -
13.6 Anexa 6 - Proces-verbal incheiat cu ocazia sustinerii - - -
inspectiei speciale la clasa
13.7 Anexa 8 - Calendarul mobilitatii personalului didactic de - - -
predare
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei Tn

cadrul editiei procedurii documentate ............ ..
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii = . ...........c..o .
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Procedurii . ... .

6. Documentedereferintd .............. .. i
7.Definitiisiabrevieri . ...
8. Descrierea procedurii = . ... ... ...

11. Formular de analiza a procedurii  .......... ... ..
12. Listade difuzare aprocedurii . ........ ... ... ..

18 AN EXE .. . e e






