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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupd caz. a reviziel in cadrul

editiei procedurii documentate
Nr. Elemente privind Numele gl prenumele Functia Data
cre responsabile/ Semnitura
operatiunca
1 2 3 4 2 ¢
11 Elanorat Yacu Alira Dela Memnry CEAC 15012024
1.2 | Elaborat Pirfa Ana Maria samoru LEAC 15012024
13 | Verificar Popa Srindusa Georgiana Responsaafl CEAC 16.01.2024
1.4 | Aprobat Parzry Bena Directer 17.01.2024
2. Situatia editiilor $i a reviziilor In cadrul editiilor procedurii i
Ne.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modailtatea Data de Ia care se aplich privederile
cadrul editied revieuith revizied editiel sau revizie! &)
1 2 3 K 5
2.1 Editis 05,12.2022
22 fevizia O
23 foeednia ¥ 10022023
<4 Fevina 2 16.11,.2023
2.5 fisvitia 3 17.00.2024

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza ediia sau, duph caz, revizia din cadrul edigiel

proceduril
C':;' Scopul difuzdell Ex. | Compartiment Functia Nume 3l prenume Data
nr,
‘ - r primiri Semnlcura
3 3 4 9 [ 7 8
A1 | Informare / Aplicare Digacue Membri CFAC Tocu Alina Defa 17.01.2024
32 | Intormare / Aplcare Dizactic Membru CEAC Firja Ara Maria 17.01.2024
33 | Informare ! Aplcara Didactic Secretar CEAC ATucosiel Dumitria 17.61.2024
cardling

34 | Aprovere Digtactic Diractar Santru Eena 17.01.2024
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25 | Verificare Digacnc Responsabil CEAC Popa Beincusa Gearglana | 17.01.2024
36 | Arhware Didactic Secretar CEAC Arydosiel Dumitrita
Cacslina
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4, Scopul procedurii

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste modul de organizare, desfisurare si evaluare a Inspectial speciale la clasa, <a §l
condifie specifica de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul dileritelor etape
de mobilitate, pentru aplicarea prevederilor din Metodologla-cadru privind maobiltates personalulul
didactic de predare din Invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 6877/2023.

4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziel

4.5, Alte scopuri
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5. Domenlul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald:

Prezenta procedurd reglementeazd medul de organizare, desfasurare sl evaluare a inspactiai spediale la
clasa pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul mobilitati personalulul
didactic de predare si se aplich de catre comisia de organizare sl desfasurare a inspectiilor la clasa, in
profilul postulul,

5.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca important, fiind procedurata distinet in cadrul unitatit,

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
- depunerea dosarelor de inscriere in cadrul diferitelor etape de mobilitate;

- nuMirea comisiei de organizare si desfasurare a inspectidor la clasa in cadrul unitatli de invaramant;

- intecmirea graficulul de desfasurare a inspectiilor |a clasd;

- afisarea la sediul unitalii si pe pagina web a a graficulul de defasurare a inspectilor la das3;

- ovpanizarea si desfasurarea Inspectillor la class;

- transmiterea rezultatelor in urma inspectiilor 1a dasa.

5.4, Listarca compartimentelor furnizcare 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 rezuitate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate Tn procesul activitégil:
Didaczic.
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6. Documente de referinga
6.1. Reglementérl internationale:
- Nu este cazul,

6.2. Legislatle primara:

- Legea invaiamantulul preuniversitar nr. 198/2023, cu meodificarile $i completarile vlteroare;

. Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitagilor
de mvatamant preuniversitar, cu modificarile §i completarile ultericare;

. Ordinul nr, 68772023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalulul didactic de
predare din invatdmintul preuniversitar in anul scolar 2024-2025.

6.3. Legislatie secundara:

. Ordin nir, 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 mal 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unratilor de Invagamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managenal al entitaplor
publice, aprobat prin Ordinul secretarubul general al Guvernuluinr. 6002018,

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdr| Interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functienare al unitatii;

- Regulameniul Intern al unitatli;

- Decizii ale Conducarorudus unitatiyy

- Hotararl ale Cansiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor,

- Alte acte normative,
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7. Definitil 3| abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

penerala)

Nr, Crt Termenul Definitia 3i 7 sou, cack este cazul, actul care defineste termenul
1 p 3
FAR] Procedurd documentald Macul spetific de realizare a unet activiliTi Sau 3 unwl preces, ec1al pe supart
de harte sau Tn format electrarie; prozecunle documentate pat fl procecur! de
sestem i procechri aperationala;
742 Procedura de ssiem (procedura Dascrie U proces s o activitate care se destigoard la rvelul ermitini punlice

apkcabilzaplicabild maoritdtk sau tuturor compartimentélor dintr-c entitats
publca:

713 | Procecurs cperationald (procedirs de Procedura Lare Sescrie Un Araces 550 0 sCivitace rare e desfdsoand la nivelul
o} Unula sau mar multor compartimenta dintr-o entitate. i aplicablitate 1o
nivelul intregi entitari publce;

714 Dotument ACT Pin Care 58 adevereste, S& CONSLALE 53U 5@ preconzeazd un fapl se condara
un drept, s= recuncaste 0 obligatie respectss taxt S4ris Sau TpANT INscriobe sau
altd marturie sanind ia cunoastersa unul fapt read aciual sau din trecut;

715 Apronare Canfirmares scraf, emadurd §i datarea acestea, 3 autontiit deiamnae de &
fide acord ou aplicarea respectivulul document in arganizap e.

AN Verficare Corfirmare pein exaeninare s furnizare de dovezi obiectve de Calie autoritarea
desemnata (vardficatar), a fapudul ¢ surs satistdoute ceringose specificate,
inclusiv cenmtse Comisiel de Monrizae

M7 Fdifie & unel procedun operationsle Focma indiald sau actualizacs, dupd caz, a unes procedur operaicnale,
aprobats 5l difuzazd;

TR Revizia 0 cadnd unes editll Actlunile de modificare, adlugare, suprimare sau aktsie asemenes, dups cal, 8

ureda sau 3 mal multar camoonents ale ure edifii a procedurii eperationale,
Achun cace au fast aprobate s diuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrgvierea Termenul abrevist
1 2 i

721 bs, Procedura da sistem

T.2.8 P.O Procedura coeratonala

723 E Elaborare

72A |V Vernfcare

Ti5 | ap. Aplcare

725 AN, Arfilvare
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8. Descrierea procedurii
8.1, Generalitati:

Prezenta procedurd este elaboratd pentru aplicarea prevederior din Metodologia - cadru privind
mobilitatea personalulul didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025,
aprobatd prin Ordinul nr. 6877/2023 referitoare 1a modul de organizare §i desfasurare a inspectiilor
speciale la class in cadrud ctapelor de mobilitate si pentru aplicarea Art. 32, alin. (4) din metodologle,
conform caruia, (Consiliul de administratie 2l unitdgii de invatdmant poate stabili conditii specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer/pretransfer consimiit intre
unitatile de invatdmant preuniversitar si de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate pe durata
de viabilitate a postului/catedrei, cdrora nu |i se poate constitul norma didacticd de predare complesa
conform decizilor de repartizare pe post/catedrd.”

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: T s

- Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invaidmantul preuniversitar in anul
scolar 2024-2025, aprobata prin Ordinul nr. 6877/2023 §l prevederile Calendarulul privind mobilitatea
personalulul didactic din invatdmantul preuniversitar, pentru anul scolar 2024-2025;

- Decizie de numire a comisiei de organizare i desfasurare & inspectillor |a clasa;

- Grafic desfagurare inspectil la dask;

- Declaratie pe proprie réspundere a membrilor comisiei;

- Borderou rezultate in urma inspedtiei la ¢lasa;

- Proces-verbal Inspecyie |a clasa;

- Fisa de evaluare inspectie la clasa - Anexa 5 din Metodolcgia-tadru.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate In elaborares prezentel proceduri su rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdyii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, |a legisiatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitati,

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurared conditilor necesare cunoasteni si aplicarii de catre salariatii unitdtii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.
Directorul emite decizia de constituire @ comisiel pentru organizares si desfisurarea inspectiilor,
transmite procedura in unitatea de invatamant. Comisia de mobilitate de la nivelul unitstii intocmeste si
afigeaza graficul pentru desfasurarea inspectiilor la clasa, 1a sediul unitatl §i pe pagina web. Comisia de
organizare gl desfisurare a inspectiilor la clasd desfigoard activitatea de inspectie la clasd conform
graficului 5i transmite rezultatele Comisiei pentru mobilitate.

8.3. Resurse necesara:

B8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantd;

- Copiator;

- Consumabile (cernealatonery;
- Harue xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:

- Conducartarul unicatii;

- Comnisia de mabilitate de la nivelul unitagli de invagamant;

- Comisia de organizare §i desfasurare a inspectilor 1a class de la nvelul unitatii de invatamant
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8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitati,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: :
Operatiunile §i actlunile privind activitatea procedurats se vor derula de caire toate compartimentele

implicate, canfarm instructiunilar din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor i actiunilor activitatii:

Sustinerea inspectiei speciale la clasd poate avea loc in cadrul urmatoarelor etape de mobllitate:
. Madificarea duratei contractului individual de munca din duratd determinatad de un an in contract
individual de munca pe durata de viabiltate 2 postulud/catedrel;

- Pretransferul consimtit intre unitatile de invatdmaént;

- Schimb de posturi/modificarea repartizarii cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate 5
postului/catedrei prin schimb de posturi;

- Intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadd nedeterminata;

- Transfer pentru solutionarea restrangeril de activitate;

- Pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite 3i din discipline care nu sunt
inscrise in documentul de numireftransfer/repartizare,

Evaluarea Inspectiel speclale la clasd se realizeaza de citre o comisie, numitd prin decizia
directorulul unitdtii, formata din:

- presedinte - director/director adjunct;

- membri - cite doi profesori titulari care au dobandit gradul didactic | sau I, cu specializari In profilul
postulul

- SECretar.

Tn mod exceptional, pentru disciplinele la care nu se identifica profesori titulan cu gradul didactic | sau I,
directorul poate numi membri In comisia pentru evaluarea inspectiei speciake la dasa, profesori titulari
din invatdmantul preuniversitar care au dobandit definitvarea In Invatamant ori cadre didactice din
Tnvagamantul universitar,

Membrii comisie: de organizare si desfasurare a inspectiei speciale la dasa, nu pot avea in randul
candidatilor rude sau afini pana la gradul IV indusiv. Membrii comisiei semneaza, in acest sens, cate a
declaratie pe proprie raspundera.

Declaratiile sunt predate presedintebul comisiei si 5e pdstreass la secretariatul unitatil.

inspectia speciald Ia dasi se desfasoard in pericada prevazutdin calendar,

Extragerea subiectulul cu privire la prolectul de lectle care va fl susutinutd se realizeaza cu 24 de ore
inante de data sustineril Inspectiel speciale la ¢lasa,

Candidatii au obligatia de a se prezenta la unitatea de invatadmant pentru sustinerea inspectiei la clasa la
data i ora stabilite.

Inspectia speciald 1a dasa in profilul postului se desfdsoard pe durata unel ore de curs i 52 evalueazd
orin note de la 10 1a 1, conform Fisei de evaluare a lectiei, anexa la prezenta procedura.

Rezultatele 1a aceasta probd se aduc la cunostintd candidatilor si acestia semneazd pentru luare I3
cunostinta pe Fisa de evaluare,

Planificarea lectilor se realizeaza in conformitate cu planificarea calendaristica a dasel la care se
desfdsoard Inspectia la dasa.
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Candidatii pot solicota unitdgii de invatamant matenal didactic necesar desfaguraril orel de curs,

Candidatii vor avea asupra lor prosectul de lectie pe care il ver prezenta comisiel de evaiuauf. Dupa
Incheierea lectiel, candidatul va preda comisiel de evaluare prolectul de lectie gi materialele didactice
snexe proiectulul didactic.

Unitatea de de invatdmant va asigura accesul candidatilor la documentele de planificare anuala
corespunzatoare dasel la care se va sustine inspectia special3 la clasi. Unitatea are obligatia sa puna a
dispozitia candidagilor materialul didactic solicitat, in masura in care acesta existd in unitate.

Inspectia speciald la dasa se sustine in limba in care candidatii $i-au efectuat studiile. Inspectia speciald
la clasa se poate sustine si in limba in care urmeaza sa se faca predarea, dupd promovarea probei orale
de cunoastere a limbii respective,

Evaluarea inspectiei speciale la clasad in profilul postuul se realizeazd de ciatre membril comisiel
desemnate mai sus. Inspectia speciald la clasd se considerd promovatd in situatia in care cadrele
didattice participante obiin cel putin ncta 8 (opt).

Rezultatul inspectiel speciale la clasd se consemneazd prin note de 1a 10 2 1. La inspectia speciald la
dasa nu se admit contestatii in cadrul etapelor de intregirefcompletare a normel didactice de
predareftransfer/pretransfer/modificarea reparti2drii prin schimb de posturi/detasare in interesul
invatamantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie ramanand
definitiva.

Inspectoratul Scolar elibereaza adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar
gleneral st de presedintele comisiel, In care se consemneaza rezultatele obtinute la inspectia speciala la
clasa.

Inspectia speciala la clasa se poate organiza §i In sistem online, procedura specific de organizare si
desfagurare in sistem online fiind elaboratd de comisia de mobilitate constituitd la nivelul
Inspectoratulul Scolar,

Rezultatele Inspectiei speciale la clasa, sustinuta si promovatd de cadrele didactice in oricare etapa de
mobilitate raman valabile, cu acordul acestora, 5i In etapele ulterioare ale mobilitatii personalulul
didactic de predare din invatdmantul preuniversitar, precum si pentru mobilit3gile personalulul didactic
de predare care se desfa3soara pe parcursul anului scolar 2024-2025.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitigii:
Rezultatele actwitdtii vor fi valonficate de toate compartimentele din unitate,
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9, Responsabilitag
9.1. Conducltorul unitatii
- Aproba procedura,
- Asigurd Implementarea 5l mentinerea praceduril
9.2, Candidatii

- Apica sl mentin procedura,
- Realizeaza acowitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3, Comisia de evaluare constituita
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitarile descrise la termenele stabilite in prezemta procedura,

9.4, Comisia de mobilitate

- Asigura implementarea si mentinerea prezentel proceduri;

- Coordoneaz $i monitorizeazd activitagle prevazute de procedurd,
- Aslgura difuzarea procedurii,
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducitoralul
editiel reviziel pa madificin| departamentulul
1 J 3 - 5 5 ? 8
10 09.12.2022
10.2 |2 10022022
10.3 -3 2 10.11.2023
104 I 3 17012034
11. Formular de analizd a procedurii
Nr, | Comportiment | Conducitor Tnlecultor de Aviz favorabl Aviz Semnitura Data
et compartiment drept sau nefavarabil
Nume delegat
,,.m.t Semnitura Data Obsarvatii
1 Digactic Poga Brirdusa 17.01,2024
Georglana
2. | Dicacte Pantru Elena 17.01.2024
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Camparument Nurme § Data SermnAtura Data Data intrdriiin vigoare | Semndtura
prenume primiry retragert| 4 procedurli
1. Cordorm Procesulul Verbal de predare-pnimire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexel Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
examplara
1 2 4 3 5
131 :\m;»a 1 - Hararare CA numire Comisee Inspectie spediala | - - 1 *
LR
13.2 Anexa 7 - Decizie numire Comsia inspeciie specala la
tlasa
133 Anexa 3 - Dedarana de confidertiatitace i impartiseate - -
comisie inspectie speoal
1348 Anexd 4 - Grahod de Sustiner® a Inspeacl & speciaks by -
claza
13.5 Angya 5 - Fsa o8 eluare a inspediel speciale la thass -
136 Arwya 6 - Proces-verbal Inchetat cu pcaza suszineri| - -
nspectiel specale 1o dass
137 Arwra 7 « Borderal nutare inspectie speciala [a dasa . -
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Cuprins

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

cadrul editiei procedurii docUMENLAtEe . ... v vonr et e e e 2
2. Situatia ediglilor gt 2 revizillor in cadrul edigiilor procedurll .. ... oo i
3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
021 (1T I T R e ouil
Q. Scopul Proc@eurtl  .vcaiianiaiia i i i i i e sse s a e e e i
S.Domeniul deapliCare . .......c cicireriinaiiiia et ana st a e aaaas 3
G DOCUMSNIBAB PTRIRZINEN  -.c v v vrrevrrcsrrmsros o svoves nersrocesssssssbanisssssedynse ¢
7. Definitii gi abrevieri . ... o000 o R U R NI I8 o0 TR r S i o o w S RN v, K por S T
8. Descrierea proceduril. . .-...ctiiciieiiiaeitataiatisitatatatesatiaattatesasasntnnns ’
S RESPONSABIMEIRE. o v oiviv v vovrnvmmermemsvaioerivtenstntorrne sy beeeredsives rorarneane vy ess

10. Formular de evidentB a modificBrilor .. ... oo i e e e

11, Formular de analizd a proceduril .. ... .o 2
12. Lista dedifuzareaprocedurii .- --.-coiociiiiiiiite it i e s LA
T R S T T T L R
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