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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind inspectia la clasé in cadrul etapelor de mobilitate
pentru anul scolar 2025-2026.
De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
Principalele activititi de care depind si/sau care depind activitatea procedurata
- depunerea dosarelor de Inscriere in etapele de pretransfer si restrangere de activitate, la Scoala Gimnaziald Nr. 128 ;
- numirea comisiei de organizare si desfagurare a inspectiilor la clasa de la Scoala Gimnaziala Nr. 128 ;
- intocmirea graficului de desfasurare a inspectiilor la clasa;
- afisarea la sediul unitatii si pe pagina web a graficului de defdsurare a inspectiilor la clasa;
- organizarea si desfiasurarea inspectiilor la clasa;
-transmiterea rezultatelor in urma inspectiilor la clasa.

2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitétilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:
Procedura se referd la inspectia la clasa in cadrul etapelor de mobilitate pentru anul scolar 2025-2026.

2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanti ca importanta, fiind proceduraté distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceastd activitate il
are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Consiliu de Administratie
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 7.495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
fnvatidmantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1251/2024

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi functionare a unitafilor de invitdmént
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invdtdmént preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

-Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducéatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

Procedura operationald (procedura
de lucru)

3. Document
4, |- Aprobare

5 f'Veriﬁcare

6. | Editie procedura

‘ 1
) Rev121e procedurd

I
8. LEntitate publica
9. 'Departament

I Conducitorul departamentului

10. i.(compartimentului)

11. Gestionarea documentelor

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul’
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
1ntregn entltatl publice

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconlzeaza un fapt se confera’
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altaj
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut !

Conﬁrmarea scrlsa semnatura 51 ‘datarea acestela a autontatu desemnate de a ﬁ”
de acord cu aplicarea res ectivului document in unitate. i
p e \

Conﬁrmare prln examinare 51 furmzare de dove21 ob1ect1ve de catre autontatea b
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate, inclusiv,
cerintele Comisiei de Monitorizare. h

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modificé atunci cand deja au!
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile d.ln!
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare; !

Actiunea de modificare respectlv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implicd de regula sub 50%.
din continutul procedurii;.

autonoma3, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este:
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public i
I
|

Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationald, regleJ
i

: |
Directie Generala, D1rectle Serv1c1u, B1rou, Compartlment |

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitd{i publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prini
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,!
arhivare si Qana la distrugerea lor;
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Nk lwinie

Abrevierea

PO
SCIM

Ed.
Rew.

Procedura operationald

Termenul abreviat

Sistem de Control Intern/Managerial

Elaborare
Verificare
Aprobare
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Comisia de mobilitate de la nivelul unititii de invatdmant, constituitd conform prevederilor art. 33 alin. (9) din Ordinul nr.
7.495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invdtdmantul
preuniversitar in anul scolar 2025-2026, verifici dosarele de inscriere, documentele de numire/transfer/repartizare,
documentele de numire/transfer/repartizare emise in urma concursului in baza carora cadrele didactice s-au
transferat/titularizat in invatimAntul preuniversitar sau dispozitiile de repartizare, dupa caz, documentele de studii, avizele si
atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante solicitate si indeplinirea conditiilor necesare pentru
ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante prin transfer consimtit, conform Metodologiei, inclusiv indeplinirea tuturor
conditiilor specifice pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante, in situatia in care unitatea de invatdmant a stabilit
astfel de conditii, avizate de ISMB. In situatia in care doud sau mai multe cadre didactice indeplinesc toate conditiile specifice si
solicitd acelasi post didactic/catedra vacant(d), precum si in situatia in care unitatea de invatdmént nu a stabilit conditii
specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante si doud sau mai multe cadre didactice solicitd acelasi post
didactic/catedra vacant(d), comisia de mobilitate constituitd la nivelul unititii de invitidmant realizeazd ierarhizarea cadrelor
didactice conform punctajelor finale stabilite la nivelul ISMB, si Inainteaza consiliului de administratie al unitatii de invatamant,
prin raport scris, propuneri pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante existente la nivelul unitatii de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatii entitdtii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile {cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Compartimentul Consiliul de Administratie
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprebat al Institutied

nIorm apré2al al 1o 153

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de cétre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.,2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Art. 1(1) Inspectia speciald la clasa in profilul postului se desfagsoara pe durata unei ore de curs si se evalueaza prin note de la
10 la 1, conform anexei nr. 5 la Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2025—2026 . Rezultatele la aceastd prob# se aduc la cunostintd candidatilor in ziua sustinerii
probei. Proba nu se inregistreaza .

(2) Candidatii care nu obtin la inspectia la clasid minimum nota 8 (opt) nu indelinesc criteriile specifice, conform Art. 57, alin (3)
din Metodologia -cadru.

(3) Inspectia la clasa nu se contesta.

Art. 2 (1) Comisia de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasa are urmétoarea componenta:

a) presedinte - director

b} membri - cite doi profesori titulari, cu gradul didactic I, cu specializarea in profilul postului/responsabili ai comisiilor
metodice cu specializarea In profilul postului, pentru fiecare disciplind la care s-au inscris candidati;

¢) secretar- un cadru didactic.

(2) In mod exceptional, pentru disciplinele la care nu se identifici profesori titulari cu gradul didactic I, directorul poate solicita
membri in comisia pentru evaluarea inspectiei la clasd, profesori titulari din invatdmantul preuniversitar care au dobéndit
gradul didactic II ori cadre didactice din invatamantul universitar.

(3) Evaluarea inspectiei la clasa in profilul postului se realizeaza de cdtre membrii comisiei prevazuti la art (3) lit. b).

(4) Inspectiile la clasa nu se contesta.
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Art. 3 (1) Membrii comisiei de organizare si desfasurare a probelor practice/orale sau a inspectiei speciale la clasa, nu pot avea
in randul candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneaza, in acest sens, cite o declaratie pe
proprie raspundere. Declaratiile sunt predate presedintelui comisiei si se pastreazé la secretariatul unitatii.

Art. 4. (1) Membrii Comisia de organizare si desfisurare a inspectiilor la clasa vor aprecia separat, pe céte o fisa de evaluare,
activitatea desfasuratd de fiecare candidat, vor completa procesul verbal pentru inspectie pentru fiecare candidat si borderoul
final.

(2) Membrii comisiei de evaluare transmit directorului unititii de invatimént procesul verbal, borderoul de notare final si
portofoliul fiecdrui candidat ( proiect didactic, materiale anexate, etc);

(3) Directorul unitatii de invatadmant Inregistreaza in registrul de intrare - iesire, borderoul cu rezultatele.

4)Secretarul comisiei de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasa intocmeste listele finale cu notele
obtinute de citre candidati si le afiseaza la avizierul scoli si pe site-ul scolii. Candidatii se informeaza fie prin accesarea site-
ului scolii, fie prin vizualizarea listelor de la avizier asupra punctajelor obtinute in urma evaluari lectiilor.

Art. 5. Atributiile membrilor comisiei inspectia la clas3, stabilite in baza Metodologiei cadru si a reglementarilor /
recomandarilor / dispozitiilor / notelor /precizérilor / procedurilor transmise de Ministerul Educatiei sunt precizate In Figa de
atributii.

Art. 6. Planificarea lectiilor se realizeaza In conformitate cu planificarea calendaristica a clasei la care se desfagoara inspectia la
clasa.

Art. 7. (1) Candidatii, la depunerea dosarului, vor stabili de comun acord data si ora inspectiei si au obligatia de a se informa
pentru a studia planificarea calendaristica pentru clasa la care au fost repartizati.

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

Art. 8. Alte atributii ale Comisiei de mobilitate de la nivelul unitatii de invataméant vor fi:

1. Stabilirea datei si a detaliilor organizatorice

-Fixarea datei si a orei inspectiei, de comun acord cu candidatul.

-Alegerea clasei la care se va desfisura lectia, in functie de specificul disciplinei si al scolii.
-Informarea unitatii de invatamant gazda despre inspectie, pentru asigurarea conditiilor necesare.
2. Asigurarea materialelor necesare

-Facilitarea accesului candidatului la echipamentele disponibile in scoala.

-Asigurarea ca toate materialele sunt pregatite inainte de inspectie.

3. Clarificarea metodologiei si asteptarilor

-Oferirea de informatii despre criteriile de evaluare ale inspectiei.

4. Suport administrativ si logistic

-Confirmarea prezentei membrilor comisiei la inspectie.

-Asigurarea unui spatiu adecvat pentru discutiile post-inspectie.

-Oferirea de raspunsuri la eventualele Intrebari ale candidatului legate de procedura inspectiei.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedurd prin cunoasterea etapelor procedurii si
a setului de reguli ce guverneaza organizarea si functionarea Consiliului de administratie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducatorul Consiliu de Administratie
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite In prezenta procedura
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Nr.
Crt

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba LITTETC Arhivare
exegpplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza céarora se realizeaza activitatea procedurata se afld in dosarele Comisiei SCIM si In
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Domeniul c}e aplicare

Documente de referinta

Definitii si E}brevieri
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Formular de an;{_liza"} a procedurii

Anexe

Pagina9/9

Q0N U R W NN R e



