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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ;i aprobarea editie sau, dupE eaz, a reviziei in cadrul
ediliei procedurii documentate

2. Situatia edi[iilor gi a reviziilorTn cadrul edi{iilor procedurii

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazH editia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

4

5orici Cristina MlelTlbru CEAC 08.01.20251.1 Ela borat

Elaborat Novac l"4irela Membru CEAC 08.01.20251.2

1.3 Verificat Birg5oanu Claudia Responsabil CEAC

矮撃選骰 .

顔褻
1.4 Aprobat Nour Eugenia Di rector ″Crl.藉25:|を

1許錯

Modalitatea
reviziei

Nr.Crt Edilia sau, dupE caz, reviziatn
cadrul editiei

Componenta
revizuitE

21 Editia:― a 25.03.2022

2.2 Rev:zla 0

2.3 Revizia l 12.08.2022

2.4 Revizia 2 16.09.2022

Rev:z!a3 10.02.2023

2.6 Ediす ia ll―a 24.11.2023

2.7 Revizia l 17.01.2024

2.8 Revizia 2 11.10.2024

2.9 Revizia 3 10.0_1.2025

nr.

2/13

Ｎ

Ｃｒ

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele 9i prenumele Functia Data
Semnitura

Data de la care se afliea'prE$iaerite
editiei sau reviziei editiei

2.5

Nr.

Crt

Compartiment Functia Nume gi prenume Data
primirii SemnEtura
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3.1 lnformare / Aolicare Didacuc Membru CEAC Sorlcl Cristina 10.01.2025

3.2 lnformare / Aplicare Didactic Membru CEAC Novac Mirela 10,01.2025

lnformare I Aplicare Didactic Secretar CEAC Rうtoi Larisa― loana 10,01.20253.3

3.4 Verificare Didactic Responsabil CEAC Birgioanu Claudia 10.01.2320■

ズグ
3.5 Aproba re Didactic Director Nour Eugenia 1001,025:

讚ン
.

3.6 Arhivare Didactic Secretar CEAC Rうtoi Larisa‐ loana

鷺 |「馘鳥
斗
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabilegte modul de realizare a activitEfii, compartimentele ;i persoanele implicate
Procedura stabileSte modul de organizare, desfSgurare gi evaluare a inspecfiei speciale la clasd, ca gi

condigie specificE 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 invE{5m8ntul preuniversitar, aprobat5 prin Ordinul nr.7495/2024.

4.2.De asigurEricu privire la existenfa documentatieiadecvate derul5riiactivitSlii

4.3. AsigurE continuitatea activit5fii, inclusiv in condifii de fluctuafie a personalului

4.4. SprijinE auditul gi/sau alte organisme abilitatein acliuni de auditare gilsau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitSlii la care se referH procedura operationald:
Prezenta procedur5 reglementeazS modul de organizare, desfS;urare ;i evaluare a inspecliei speciale la

clas5 pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul mobilitdfii personalului
didactic de predare ;i se aplic5 de c5tre comisia de organizare gi desf5gurare a inspecfiilor la clas6, in
profilul postului.

5.2. Delimitarea explicit5 a activit5lii procedurate in cadrul portofoliului de activitEli desfSgurate
de unitate:
Activitatea este relevanti ca importan!5, fiind proceduratE distinctin cadrul unitSlii.

5.3. Listarea principalelor activit5fi de care depinde ;i/sau care depind de activitatea proceduratS:
- depunerea dosarelor de inscriere in cadrul diferitelor etape de mobilitate;
- numirea comisiei de organizare gi desf5gurare a inspecliilor la clas5 in cadrul unit6lii de invS!5m6nt;
-intocmirea graficului de desfS5urare a inspecliilor la clasS;
- afiqarea la sediul unitSlii gi pe pagina web a a graficului de defS5urare a inspectiilor la clasS;
- organizarea pl desf5gurarea lnspecliilor la clasi;
- transmiterea rezultatelorin urma inspecgiilor la clas5,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate com partimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitS{ii:
Didactic.
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5. Documente de referinte

6.1. Reglementlri internalionale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislafie primarS:
- Legea invS{Sm6ntului preuniversitar nr.19812023, cu modific5rile 9i completErile ulterioare;
- Ordinul nr.572612A24 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare a unitS[ilor
de invS[5 m5 nt preu niversitar;
- Ordinul nr.7495/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din inv5l6m6ntul preuniversitar?n anul gcolar 2025-2026.

6.3. Legislagie secundarS:
- Ordin nr.600/2018 privind aprobarea Coduluicontrolului intern managerialal entitS[ilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018
- lnstruc[iunea nr. 1nU\ din 16 mai 2018 privind aplicarea unitar5 la nivelul unitSfilor de invS[5m6nt
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prev5zut in Codul controlului intern managerial al entit5lilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

5.4. Alte documente, inclusiv reglement6ri interne ale unitifii:
- Regulamentul de organizare gifunc{ionare al unitEfii;
- Regulamentul de ordine interioarE al unitSlii;
- Decizii ale Conducitorului unit5lii;
- HotI16rea Consiliului de Administrafie;
- Circuitul documentelor.
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7. Definifii gi abrevieri

7.1. Definilii ale termenilor:

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt

7.1.1 ProcedurE documentatS Modul specific de realizare a unei activitSli sau a unui proces, editat pe suport
de h6rtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem Si proceduri opera(ionale;

7.1.2 Procedura de sistem (proceduri
generalS)

Descrie un proces sau o activitate care se desfigoari la nivelul entitafii publice
aplicabil/aplicabilA majoriteli sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedur5 operationalS (proceduri de
lucru)

Procedur5 care descrie un proces sau o activitate care se desf65oar5 la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fErd aplicabilitate Ia
nivelul intregii entitSli publice;

7.1.4 Document Act prin care se adeveregte, se constatS sau se preconizeazi un fapt, se conferi
un drept, se recunoagte o obligatie respectiv text scris sau tipArit inscriplie sau
alt5 m5rturie servind la cunoaiterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisS. semndtura gi datarea acesteia, a autorit5lii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Conlrrnare prin exarninare Si furnizare de dovezi oblective de cさ tre autoritatea

desemnatぅ (verincatOr),a faptului co sunt satisficute cerintele specificate′

incluSiv cerintOle Comisiei de MOnitorizarei

7.1.7 Edifie a unei proceduri operationale Forma iniliali sau actualizati, dupE caz, a unei proceduri operalionale,
aprobatS si difuzati;

7.1.8 Revizia in cadrul unei edifii Actiunile de modificare, adSugare, suprimare sau altele asemenea, dupE caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii opera[ionale,
actiuni care au fost aprobate Si difuzate.

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.0. Procedura operationala

7.2.3 Elaborare

7.2.4 V Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8.Descrierea proceduril

8.1.Genera:itう ,i:

Prezenta procedura este elabOrat5 pentru apliCarea pFeVedeFi10r din Metodologia … cadru privind

mOb‖itatea persOnaiulul didadc de predare din↑ nvattmantul preuniversitar in anul,colar 2025-2026′

aprobatう  prin Ordinul nr. 7495ノ 2024′  referitoare la rnodul de organizare 」 desfう 5urare a inspectillor

speciale la clasぅ ↑n cadrul etapelor de rnobilitate,i pentru aplicarea Art,32,alin.(4)din rnetodologie′
conforrrl cbruia′ ′′cons‖lul de administratie al unitぅ til de↑ nv5tinlant pOate stabili cOnditii specifice de

ocupare a pOSturi10r didaCtiCe/Catedre10F VaCante↑ n Cadrul etape10r de tranSfer/pretranSfer COnSirntit↑ ntre

unitalle de↑nvうζうmant preuniversitar 5i de mOdttCaFe a repa威 iZう rii Cadre10r didaCtiCe angalate pe duraぬ

de viabi‖tate a postlului/catedreir cう rora nu li se poate constitui nornla didacticう  de predare conlpletう

C,OnfOrFn deCiZi110r de repartiZare pe pOSt′ Catedrう .″

8,2.IDocunlente utilizate:

8.2.1.Lista,i provenienta docurnentelor:
‐Metodologia‐ cadru prMnd mob‖ tatea personalulul didadic din↑ nvういmantul preunivengtar↑ n anul

,colar 2025‐ 2026′ aprobatう  prin 10.rdinul nr.7495/2024 5i prevederile Calendarului privind rnobilitatea
personalului didactic din↑ nv愚 !brllantul preuniversitar′ pentru anul,colar 2025‐ 2026「
―Decizie de nurnire a cOnlisiei de OFganiZaFe 5i deSfう 5urare a inSpeCtli10rla ClaSう ;

―Grafic desf55urare inspectilla clasう ;

‐Dec:aratie pe proprie raspundere a mernbrilor cornislei:
―Borderou rezultate↑ n urma inspectieila clasbi
―PrOCe.S‐VerbalinSpeCtie la ClaSう ;

―Fb5 de evaluare inspecび e la clas5-ノ nヽexa 5 din Metodologla‐ cadru.

8.2.2.Continutul,i FOlul dOCunnente10r:
‐ Documentele uulizate↑ n elaborarea prezentel proceduri au rolul de a regiennenta n10dalitatea de

implementare a aCtiVltユ ii prOCedむ ratel

―AccesuL pentru fiecare⊂ ompartiment′ la legisiatia ap‖ cab‖ a se face prin programulinformatic la care
au aCCeS Salariatil unitこ lli・

8.2_3.Circuitul docunlentelor:
‐Pentru aSigurarea COnditil10F neCeSare CunOa5terii 5i apliCう ril de Cうtre Salariatil unitう !li a p― reVeder‖ Or

legale care reglementeazb activitatea prOcedurata′ elaboratorul va difuza procedura confOlrrn pct.3.

Directorul ernite deCizia de conStituire a cornisiei pentru organizarea 5i desfb5urarea inspectillor′

tranSnlite pFOCedura↑ n unitatea de↑nVう t51ηant,COrniゴ a de rnObilitate de la niVelul unltユtli↑ntOCrne,te,i

al,eaZう graicul pentru desfら ,urarea inspectil10r la clasう′la sediu:unitヨ til,i pe pagina web.Conlisia de
organizare ,i desfう 5urare a inspectiilor ia ciasb desfb5oarう  aCtivitatea de lnSpeCtie la ClaSう COnfOrrY¬

graficulul,i transrrlite rezultatele(lornisiei pentru rnobilitate.

8.3.ReSurSe neCeSaFe:

8.3.1.Resurse rnateriale:
‐⊂omputeri
‐lmprinlantう ;

―copiatori

C̈OnSurnabile(Cernealら /tOner):
_Hartie xerOx,dosare。

8.3.2.Resurse unnane:
‐COnducbtorul unitこ til;

・ comisia de n10bi‖ tate de ltt nivelul unitぅ lli de↑ nvぅ tぅ
rnanti      4

_cornisia de。「ganizare,i desfぅ ,urare a inspecti11。 ria clasぅ de la nivelul unitぅ til de↑ nvぅ t5rnant.
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8.3.3. Resu rse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitSlii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor 9i acfiunilor activitSlii:
Operaliunile ;i acfiunile privind activitatea procedurat5 se vor derula de cStre toate compartimentele
implicate, conform i nstrucliu n ilor di n prezenta procedu r5.

8.4.2. Derularea operafiunilor gi acfiunilor activitEtii:

Suslinerea inspecgiei speciale la clasl poate avea loc in cadrul urmEtoarelor etape de mobilitate:
- Modificarea duratei contractului individual de munc5 din durat5 determinatl de un an in contract
individual de munc5 pe durata de viabilitate a postului/catedrei;
- Pretransferul consimlitintre unitilile de invSlSmEnt;
- Schimb de posturi/modificarea repartiz5rii cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a

postului/catedrei prin schimb de posturi;
-intregirea/completarea normei didactice de predare pe perioadE nedeterminat5;
- Transfer pentru solutionarea restrangerii de activitate;
- Pretransfer, pretransfer prin schimb de posturi pe catedre constituite 5i din discipline care nu sunt
inscrise in docu mentu I de n u m ireltra nsfer/re pa rtiza re.

Evaluarea inspectiei speciale la clas5 se realizeazE de c5tre o comisie, numit5 prin decizia
directorului unit5lii, format5 din:
- pregedinte - director/director adjunct;
- membri - c6te doi profesori titular"i care au dob6ndit gradul didactic I sau ll, cu specializ5ri in profilul
postului
- secretar.

in mod exceplional, pentru disciplinele la care nu se identificE profesorititulari cu gradul didactic I sau ll,
directorul poate numi membri in comisia pentru evaluarea inspectiei speciale la clas5, profesori titulari
din invlt5mintul preuniversitar care au dobSndit definitivarea ?n inv5tim6nt ori cadre didactice din
?nv5{5 mAntul universitar.
Membrii comisiei de organizare gi desf5gurare a inspecliei speciale la clas6, nu pot avea in r'Andul
candidalilor rude sau afini pOni la gradul lV inclusiv. Membr:ii comisiei semneaz5, in acest sens, cAte o
declara{ie pe proprie rSspundere.
Declaraliile sunt predate pregedintelui comisiei gi se pistreaz5 la secretariatul unitSlii.

lnspeclia specialS la clas5 se desfSgoarEin perioada prevEzutE in calendar.
Candida{ii au obligaiia de a se prezenta la unitatea de ?nv5!5m6nt pentru susfinerea inspectiei la clas5 la
data gi ora stabilite.
lnspecgia specialE la clas5 in profilul postului se desft5oarE pe durata unei ore de curs gi se evalueazE
prin note de la 10la 1, conform Figei de evaluare a lecliei, anex5 Ia prezenta procedurS.
Rezultatele la aceast5 probE se aduc la cunostint; candidatilor gi acegtia semneaz5 pentru luare la
cuno;tint5 pe Fi;a de evaluare.

Planificarea lec{iilor se realizeazi in conformitatE cu planificarea calendaristicd a clasei la care se
desf5goari inspecgia {a clas5.
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Candida$i pot solicita unitSfii deinvS!5m6nt material didactic necesar desfEgurErii orei de curs.
Candida{ii vor avea asupra lor proiectul de leclie pe care il vor prezenta comisiei de evaluare. Dupi
incheierea lecXiei, candidatul va preda comisiei de evaluare proiectul de lec[ie gi materialele didactice
anexe proiectului didactic.

Unitatea de de invS!5m6nt va asigura accesul candida{ilor la documentele de planificare anualS
corespunzitoare clasei la care se va susline inspeclia specia15 la clas5. Unitatea are obligatia si pund la
dispozilia candidaqilor materialul didactic solicitat, in mEsura in care acesta existi in unitate.
lnspeclia specialS la clas5 se sustine in limba in care candidalii pi-au efectuat studiile. lnspectia speciali
Ia clas5 se poate sus{ine 5iin limba in care urmeazi sE se faci predarea, dupi promovarea probei orale
de cunoattere a limbii respective.

Evaluarea inspec{iei speciale [a clasS in profilul postului se realizeaz5 de c6tre membrii comisiei
desemnate mai sus. lnspecgia specialS la clasE se considerE promovatl in situafia in care cadrele
didactice participante oblin cel pu{in nota 7 (gapte).
Rezultatul inspecliei speciale la clas5 se consemneaz5 prin note de la'l0la'1. La inspecfia special5 la
clas5 nu se admit contestatii in cadrul etapelor de tntregire/completare a normei didactice de
predare/transfer/pretransfer/modificarea repartizirii prin schimb de posturi/detapare in interesul
invSgamintului/detagare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie rSm6n6nd
definitivS.
Inspectoratul $colar elibereazi adeverinle cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul gcolar
general gi de pre5edintele comisiei, in care se consemneazS rezultatele obfinute Ia inspec{ia speciali la
clasi.

Inspeclia specialS la clas5 se poate organiza gi in sistem online, procedura specific5 de organizare gi

desfigurare in sistem online fiind elaborat5 de comisia de mobilitate constituit6 la nivelul
lnspectoratului $colar.

Rezultatele inspecgiei speciale la clasi, suslinuti gi promovati de cadrele didactice in oricare etapE de
mobilitate rEm6n valabile, cu acordul acestora, gi in etapele ulterioare ale mobilitE{ii personalului
didactic de predare din inv5iSmdntul preuniversitar, precum gi pentru mobilit5tile personalului didactic
de predare care se desf5goari pe parcursul anului gcolar Z025-2026.

8.4.3. Valorifi carea rezultatelor activit5lii:
Rezultatele activit6lii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilititi

9.1. ConducEtorul unit5lii
- Aprob5 procedura;
- AsigurE implementarea gi menlinerea procedurii.

9.2. Candidagii
- Aplic5 gi menlin procedura;
- Realizeaz5 activitSfile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.3. Comisia de evaluare constituit5
-Aplic5 9i menfine procedura;
- Realizeazd activit5lile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurS.

9.4. Comisia de mobilitate
- Asigur5 implementarea gi menfinerea prezentei proceduri;
- CoordoneazS;i monitorizeazl activitSlile previzute de proceduri;
- AsigurE difuzarea procedurii.
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10. Formular de evidentl a modific5rilor

11. Formular de analizl a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii

13. Anexe

Nr.Crt Editia Data
editiei

、′:zla

|‐
‐■|

Data
reviziei

10.1 25.03.2022

10.2 l‐ a 12.08.2022

10.3 l‐a 16.09.12022

10.4 1-a 10.02.2023

10.5 ‖―a 24.11.2023 24.11.2023

10.6 ‖―a 17.01.2024

10.7 ‖―a 11.10.2024

10.8 ‖―a 10.01.2025

tb**,
一

・一・一・一一一一一一一一一一一●
Data

一
一

．
●

●

BirgSoanu
Claudia

10.01.2025Didadic

2. Didactic Nour Eugenia 10.01.2025

ex.

Conform Procesului Verbal de predare-primire.

13.1 Anexa 1 - Hotarare CA numire Comisie inspectie speciala
td LtdSd

13.2 Anexa 2 - Decizie numire Comisie inspectie speciala la
clasa

13.3 Anexa 3 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate
comisie inspectie special

Anexa 4 - Graficul de sustinere a inspectiei speciale la
clasa

13.5 Anexa 5 - Fisa de evaluare a inspectiei speciale la clasa

Anexa 6 - Proces-verbal incheiat cu ocazia sustinerii
inspectiei speciale la clasa

13.6

13.7 Anexa 7 - Borderou notare inspectie speciala la clasa
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Nr.
pag.

Descrierea
modificirii

semnitura conducdtorului
departamentului

Nr.

crt.

Compartiment Conducうtor

conlpartiment
Nunle s:
prenume

inlocuitor de
drept sau
delegat

Aviz favorabil AI,,|||||||||||||||||||‐ | | | | | | | ‐| ‐||||||

nefavorabil

SemnEtura Data

Semnitura

Compartiment Nume gi
prenume

Data
primirii

Semnitura Data
retragerii

Data intr;rii in vigoare
a procedurii

Semn5tura

Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de
exemplare

Arhivare
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editie sau, dupE caz, a reviziei in

Cadrul ediliei prOCedurii dOCumentate

2. Situalia edi{iilor gi a reviziilorTn cadrul ediliilor procedurii

3. Lista cuprinz6nd persoanele la care se difuzeazl edilia sau, dup5 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare . . .

6. Documente de referinfE

7. Definitii gi abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitlti

10. Formular de eviden[5 a modificSrilor

11. Formular de analizl a procedurii

12. Lista de difuzare a procedurii . . . .

13. Anexe

2

2

2

4

5

6

7

8

1■

■2

■2

■2

■2

13/13


