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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele ;
. Funetia Data Semniitura
Crt responsabilii/
1 2 3 4 5 6
1.1 [Elaborat Ciurdea Elena Livia Membru CEAC 24. 03,2024 CONFIDENTIAL
=
1.3 |Verificat Farcag Diana-Carmen Responsabil CEAC
1.4 |Aprobat INastasd Nicoleta Director
2. Situatia editiilor si 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 revizuitii reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1. |Editia I, revizia 0 Elaborarea editiei |Conform CEAC|Data aprobirii
initiale AF 03 208%

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup# caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr, Scopul difuzirii | Ex. |Compartiment *r Functia Nume §i prenume Data
Crt or. difuzirii [Semnitura
1 2 3 4 5 6 7 g
W
3.1 |Informare / Aplicare Management  [Director Nastasi Nicoleta Data CONFIDENTIAL
laprobirii
3.2 [Informare/ Aplicare Management Director adjunct ICiurdea Elena Livia etz CONFIDENTIAL
aprobarii
. —— — Comisia de mobilitate Data ‘
. nformare icare idactic . .
¥ din unitatea scolars  |Arustei Dana -presedinte faprobari CON'EN TIAL
3.4 |Verificare Didactic Responsabil CEAC  [Farcas Diana - Carmen CONFIDENTIAL
aprobérii 7 %
3.5 |Aprobare Mamagement  |Director Nastasd Nicoleta Lala CONFIDENTIAL
aprobarii AP
Data
3.6 |Arhivare Didactic Secretar CEAC . | CONFIDENTIAL
Boboc Marcelina aprobirii EZT
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4. Documente de referinti
m  Legea invifimantului preuniversitar 198/2023

m  Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invifimantul preuniversitar in anul scolar 2024 -
2025 (aprobati prin OME nr. 6.877/2023 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea personalului didactic

din invatimantul preuniversitar in anul scolar 2024- 2025)

m  Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar OME 4183/ 2022

®m  Regulamentul intern §i regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ,,Vasile Alecsandri” Roman
5. Scopul procedurii

Stabileste modul de organizare si desfasurare a inspectiei speciale la clasi, ca si conditie specifics, pentru candidatii care

particip la etapa de mobilitate a personalului didactic pentru anul scolar 2024-2025

6. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in Scoala Gimnaziald ,Vasile Alecsandri” Roman incepand cu data de 05 aprilie 2024 pentru a

solutiona, la nivelul unititii scolare, transferul/pretransferul consimtit al cadrelor didactice.



7. Definitii si abrevieri

7.1.

Definitii ale termenilor:

Nr.crt.

'Termenul

Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul respectiv

1

2

3

Fld

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii

activitatii cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derulirii

Editia a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Titulari ai sistemului national de

invitimant

Statutul de cadru didactic titular al sistemului national de in invatimant|
preuniversitar, conform art. 162 alin.(1) si (2) din Legea invatimantului
preuniversitar 198/2023 este dovedit prin documentele de numire/transfer,
repartizare pe post/catedrd- ordine de ministru, decizii ale inspectoratulu
scolar general, dispozitii de repartizare- emise de institutii abilitate in acest

sens: M.E.N.C.S/ inspectoratul scolar, comisii nationale de repartizare.

INorma didactici

Norma didactici de predare-invitare, de instruire practici si de evaluare
curentd a prescolarilor si a elevilor in clasi, constituiti conform art.207
alin.(4) din Legea invatimantului preuniversitar 198/2023, cuprinde ore|
prevazute in planul de invdfimant la disciplinele corespunzitoare specializirii
sau specializirilor inscrise pe diploma/diplomele de licentd sau de absolvire,
pe diploma/diplomele de absolvire a ciclului 11 de studii universitare de
masterat. pe diploma de absolvire a unor programe de conversie profesionala
pentru dobéndirea unei noi specializiri si/san ocuparea de noi functii
didactice sau pe diploma/diplomele/certificatul/certificatele de
absolvire a unor cursuri postuniversitare, cu durata de cel putin un an si
jumatate, aprobate de Ministerul Educatiei Nationale - studii aprofundate,
studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, in
profilul postului ori pe certificatul de absolvire a unui modul de minim 90 de
credite transferabile care atestd obtinerea de competenti de predare a unei
discipline din domeniul fundamental aferent domeniului de specializare

inscris pe diploma.

Transferul/ pretransferul
consimtit, RTA al

personalului didactic

OME nr. 6.877/2023 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind
mobilitatea personalului didactic din invatAmantul preuniversitar in anul

scolar 2024- 2025

Inspectia speciala la clasi

Conditie specificd pentru departajarea cadrelor didactice inscrise la etapa de

mobilitate




7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr.crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.O. Procedurd operationald

7.2.2 E. Elaborare

7.23 V. Verificare

7.2.4 A. Aprobare

7:2.5 Ap- Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 CA. Consiliul de Administratie

7.2.8 CP. Consiliul profesoral

7.2.9 PRET Pretransfer

7.2.10 MRU Managementul Resurselor Umane

7211 [IS] Inspectoratul Scolar Judetean

7212 MEC Ministerul Educatiei si Cercetirii

7.2.13  |[UPJ Unitatea dc invataméant preuniversitar cu personalitate juridici

7.2.14 Metodologie OME nr. 6.877/2023 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea
personalului didactic din Invifimantul preuniversitar in anul scolar 2024- 2025

7.2.15 |Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic din inv3timantul preuniversitar
pentru anul scolar 2024/2025 (Anexa nr. 19 la Metodologie)

7.2.16 |Lege Legea Invitaméntului preuniversitar 198/2023

7.2.17 |Centralizator Centralizatorul privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializirile, precum si probele de concurs valabile pentru
incadrarea personalului didactic din invitamantul preuniversitar




8. Descrierea procedurii

8.1 DISPOZITII GENERALE

Inspectia speciald la clasd se sustine in fata unei comisii validatd de Consiliul de Administratie al unitatii de

invifimant, numitd prin decizia directorului unititii de invatimant, alctuitd din:

a)
b)

presedinte - directorul unitétii de Inv#timant;

membrii - cite doi profesori titulari, cu gradul didactic I/II, cu specializarea in profilul postului/ responsabili ai

comisiilor metodice cu specializarea in profilul postului;

c) secretar — secretarul gef al unitatii de Invatimant.
8.2. ETAPE:
1. Inspectia speciald la clas# se desfigoard pe durata unei ore de curs §i se evalueaz prin note de la 10 la 1, conform
Anexei nor. 5, parte integranta din O.M.E. nr. 6877 din 2023,
2. La aceasta probd nu se admit contestatii. Rezultatele la aceastd probd se aduc la cunostinta candidatilor in ziua
sustinerii probei, prin email pe adresa comunicata.
3. Membrii comisiei de evaluare a inspectiei la clasi stabilesc graficul de desfdgurare a lectiilor, respectiv data, ora,
tema si clasele la care se vor sustine lectiile.
4. Secretarul comisiei afigeazi listele cu programérile pe site -ul scolii si la avizierul unitagii.
Candidatii se prezint3 la sediul unittii gcolare la data programats, avand asupra lor proiectul de lectie pe care il
vor prezenta comisiei. Candidatii igi vor pregiti materialul didactic in vederea sustinerii lectiei. Unitatea colar
va asigura sprijinul logistic pentru desfasurarea in bune conditii a probei. Candidatul este obligat s# solicite din
timp asigurarea unor materiale didactice gi trebuie s se asigure de posibilitatea unitatii gcolare de a-i rispunde
solicitérii. Candidatul sustine lectia programata pe durata unei ore de curs.

6. Membrii comisiei vor aprecia separat, pe cite o figd de evaluare, activitatea desfisurati de cétre candidat.

Dupd incheierea lectiei, candidatul va preda comisiei proiectul de lectie si materialele didactice anexe proiectului
didactic.

8. Membrii comisiei noteazi activitatea cadrului didactic, fiecare pe cate o figd de evaluare si apoi completeazi in
borderoul final notele si media notelor acordate de cei doi evaluatori.

9. Membrii comisiei comunicd candidatului nota obtinutd In urma sustinerii inspectiei la clasa - prin adeverinta - iar
candidatul semneaz pe fisa de evaluare de luare la cunostinta.

10. Fisele de evaluare impreuna cu proiectul de lectie si materialele didactice anexate se transmit directorului unititii
scolare.

11. Dupd incheierea tuturor inspectiilor programate, directorul unit#tii scolare va transmite presedintelui comisiei de
mobilitate rezultatele obtinute de cétre candidati, figele de evaluare si borderourile finale semnate de profesorii
evaluatori.

12. Secretarul comisiei de organizare, desfdsurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasd intocmegte listele finale
cu notele obtinute de citre candidati si le afigeazi la avizierul gcolii si pe site-ul scolii.

13. Listele finale cu notele sunt inaintate comisiei de mobilitate din unitatea de Invatimant.



8.3 RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII IN DERULAREA ACTIVITATII

A. Directorul unitatii de invatimant

»  propune comisiile pentru desfisurarea si organizarea inspectiilor speciale la clasé din unitatea de invitimant;
B. Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant

« valideazd componenta comisiilor pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiilor speciale la clasi;
C. Comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasi

+  stabileste graficul desfasurarii inspectiilor, clasele si temele lectiilor;

»  seasigurd de existenta logisticii necesare desfisurdrii in bune conditii a lectiilor;

«  asistd la ore si completeazi fisele de evaluare (Anexa 5 din Metodologie);

«  completeazi borderoul final cu notele celor doi evaluatori si media obtinuti;

«  comunica candidatului nota obtinuta;

»  inainteazd directorului unititii scolare fisele de evaluare, proiectul de lectie si documentele anexe ale acestuia;
+ intocmeste listele finale cu notele obtinute de citre candidati si comunicd rezultatul final catre candidati,

+  transmite rezultatele finale, comisiei dc mobilitate din unitatea scolari.

D. Candidatul inscris la etapele mobilitatii:
- contacteazi personal Comisia pentru organizarea, desfasurarea i evaluarea inspectiei la clasi constituita
la nivelul unititii scolare pentru programarea inspectiei la clasi;

- consulti site-ul www.scoalalroman.ro , avizierul unititii scolare pentru a fi la curent cu graficul

desfasurarii activitatilor;

- sustine inspectia conform Metodologiei cadru si acestei proceduri operationale;

- semneazi pentru luarea la cunostinta a notei pe fisele de evaluare ale celor doi / trei evaluatori.

8.4. DISPOZITII FINALE

Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta proceduri va fi postatd pe site -ul scolii si la avizierul unitatii
scolare.

Actuala procedurd va fi revizuita in cazul in care apar modificiri organizatorice sau alte reglementari cu caracter
general sau intern.

Aceastd proceduri se aplici incepénd cu data de 05 aprilie 2024..
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