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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data | Semnitur
Crt. privind a
responsabilii/op
eratiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 |Elaborat LUPSE TURPAN Director Adjunct 25.01.202 f
MIRCEA 1 /
1.2 |Verificat RADULESCU STEFAN  |Director adjunct 28.01.202 /
1 e
1.3 | Avizat LUPSE TURPAN Responsabil Comisie 02.02.202 '
MIRCEA Monitorizare 1 64/
1.4 |Aprobat BOCIU CARMEN Director 02.02.202 S
CERASELA 1
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1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele §i persoanele implicate:

SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE Evaluarea personalului didactic la nivelul unitatii de
invatamant, de catre comisia de mobilitate, in cazul INSPECTIEI LA CLASA — CONDITIE SPECIFICA
IN CADRUL ETAPELOR DE MOBILITATE - pentru incadrarea cu personalul didactic in anul scolar
2021-2022

. Stabileste modul de realizare a activitatii de evaluare a inspectiei speciale la clasa sustinuta de
cadrele didactice candidate la ocuparea posturilor vacante in cadrul tuturor etapelor de mobilitate, pentru
incadrarea cu personalul didactic in anul scolar 2021-2022.

. Asigura realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.
Asigura transparenta activitatii de evaluare a inspectiei speciale la clasa sustinuta de cadrele didactice
candidate la ocuparea posturilor vacante in cadrul tuturor etapelor de mobilitate : transfer consimtit intre
unitatile de Tnvatdmant preuniversitar, de pretransfer consimtit intre unitagile de invatamant preuniversitar si
de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate cu contract individual de munca pe durata de
viabilitate a postului/catedrei, pentru incadrarea cu personalul didactic Tn anul scolar 2021-2022.

. Reglementeaza modul de stabilire a procentului alocat inspectiei la clasa in cadrul punctajului
realizat de catre candidati

1.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii:

1.3 Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

SCOPUL SPECIFIC

. Aplicarea prevederilor : FISA DE EVALUARE A LECTIEI DEMONSTRATIVE IN
PROFILUL POSTULUI SUSTINUTA IN FATA COMISIEI DE MOBILITATE din Metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-
2022 aprobata prin OMEC nr. 5991 din 11.11.2020, modificat prin Ordin 3162 din 21.01.2021 pentru
modificarea Metodologiei privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobata prin OMEC nr.5991/ 2020.
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2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

Procedura se aplica in Liceul Teoretic ,,Grigore Moisil” Timisoara pe perioada desfasurarii etapei de
mobilitate privind transfer consimfgit intre unitatile deinvatdmant preuniversitar, de pretransfer consimgit
intre unitatile de invatamant preuniversitar si de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate cu
contract individual de munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei, pentru incadrarea cu personalul

didactic in anul scolar 2021-2022.

2.2 Delimitarea explicité a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea

publica:

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurata:
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

Comisie CEAC
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:
- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:
Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile ?i completarile ulterioare

Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din Tnvatdmantul preuniversitar in anul scolar
2020/2021 aprobata prin OMEC 5259/12.11.2019

OMEC nr. 5991 din 11.11.2020 privind Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022.

Ordin 3162 din 21.01.2021 pentru modificarea Metodologiei privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobata prin OMEC nr.5991/ 2020

3.3. Legislatie secundara:
- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Hotarari ale Consiliului de administratie ale unitatii scolare.

- Dosarele cadrelor didactice suspuse evaluarii

- Fisa de evaluare a lectiei demonstrative in profilul postului sustinuta in fata comisiei de mobilitate
- Listele cadrelor didactice care au depus cereri in vederea obtinerii acordului in vederea
pretransferului consimgit intre unitatile de Tnvatamant

- Procesul verbal al comisiei de mobilitate privind organizarea si desfasurarea etapei de mobilitate -
transfer consimtit intre unitatile deinvatamant preuniversitar, de pretransfer consimtit intre unitatile de
invatamant preuniversitar si de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate cu contract individual de
munca pe durata de viabilitate a postului/catedrei pentru incadrarea cu personalul didactic in anul scolar
2020-2021.

- Raportul comisiei de mobilitate privind propunerile de acordare/neacordare a pretransferului
consimtit intre unitatile de invatamant.
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4., Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul

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

Inspectie

la clasa

.....

scoala, desfasurata cu o clasa de elevi, intr-un timp determinat, sub
conducerea unui Invatator sau a unui profesor in conformitate cu
programa de Invatdmant; ora asistatd de membrii comisiei de
mobilitate si/sau sefului de catedra si sau directorului unitatii scolare

Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care
se desfasoara la nivelul tuturor directiilor / servicilor /
compartimentelor din cadrul institutiei, numite §i "proceduri
generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitata a directiilor de specialitate.

Procedura de sistem

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa Indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise §i formalizate pentru fiecare activitate principala in
parte,

- simple si specifice,

- actualizate Tn mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca
este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”,
,proceduri de proces”, ,,proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si / sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor,
Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar i externa:
standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu
caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritafii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document 1n organizatie.
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7. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

8. Gestionarea / controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si

documentelor arhivarea documentelor.

9. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata

10. Revizia in 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, actiuni care au fost aprobate si difuzate

11. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. \ Verificare

2. A Aprobare

3. Ap. Aplicare

4. Ah. Arhivare

5. PS Procedura de sistem

6. PO Procedura operationala

7. Ed. Editie

8. Rev. Revizie

9. E Elaborare
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5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

Evaluarea obiectiva este realizata de catre comisia de mobilitate prin efectuarea inspectiei specialile la clasa
si completarea figei prevazute in anexa 5 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022. aprobata prin OMEC nr. 5991 din
11.11.2020 si prin Ordin 3162 din 21.01.2021 pentru modificarea Metodologiei privind mobilitatea
personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2021-2022, aprobata prin
OMEC nr.5991/ 2020

Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a inspectiei speciale la clasa din
unitatea de Invatdmant de catre comisia de mobilitate numita prin decizia directorului scolii Nr. 2070/
14.01.2021.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate in Lista documentelor de
referinta.

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Listei de distributie.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

-Spatiul 1n care isi desfasoara activitatea comisia de mobilitate

-Avizier pentru afigsarea documentelor informative pentru candidati

-Fisa de evaluare a lectiei — inspectia speciala la clasa in profilul postului
-Calculator, imprimanta, hartie scris

5.3.2. Resurse umane:
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-Comisia de mobilitate numita prin dispozitia directorului scolii
-Sefi catedra

-Directorul scolii

-Clase de elevi la care se va desfasoara inspectiile speciale

5.3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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5.4. Modul de lucru:
5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,

conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitagii:

Etape:

1.Aprobarea procedurii de catre Consiliul de administratie
- Directorul scolii prezinta in cadrul Cosniliului de administratie procedura operationala si solicita

aprobarea

2.Transmiterea procedurii catre Inspectoratul Scolar Judetean Timis
- Directorul unitatii de Invafamant depune procedura operationala la registratura Inspectoratului

Scolar Judetean Timis.

3.0rganizarea inspectiilor la clasa.
- Comisia de mobilitate afiseaza la avizierul scolii : conditiile specifice aprobate de Inspectoratul
Scolar al Judetului Timis pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul etapei de mobilitate, graficul
desfasurarii inspectiilor la clasa (data, ora, clasa, tema, candidatul)
- Se va lua 1n considerare punctul din procesul verbal al comisiei de mobilitate privind
organizarea si desfasurarea etapei de mobilitate pentru incadrarea cu personalul didactic in anul scolar
2021-2022, care sublineaza faptul ca punctajul obtinut la inspectia speciald este esential pentru acordul

privind mobilitatea.

4 Stabilirea evaluatorilor la inspectia speciala la clasa
- Comisia de mobilitate repartizeaza, in functie de profilul postului, intre doi si sapte membri din
comisie care sa evalueze candidatul care sustine inspectia speciala la clasa.
- Comisia de mobilitate solicitd prezenta directiunii/ a sefului de catedra la inspectia speciala

pentru obiectivitatea evaluarii si notarii candidatului.
5.Stabilirea modalitatilor de evaluare a inspectie la clasa
- Se parcurg toate punctele fisei de evaluare a lectiei — inspectia speciald la clasa in profilul

postului , acordandu-se un punctaj pentru fiecare candidat. Acordul

pentru pretransfer se emite doar candidatilor care obtin punctaj maxim (10 puncte).
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6.Stabilirea modalitatilor de departajare a candidatilor ce obfin acelasi punctaj in cadrul inspectiei speciale
la clasa

-In cazul in care la inspectia speciald doi sau mai multi candidati de aceeasi specialitate obtin
punctaj maxim — de 10 puncte, comisia de mobilitate va lua in calcul si punctajul obfinut de candidat in

urma evaluarii dosarului inregistrat. Va primi acordul candidatul care are punctajul cel mai mare.

7.Comunicarea rezultatului evaluarii inspectiei speciale
-Comisia de mobilitate intocmeste raportul scris privind propunerile de acordare/neacordare a
pretransferului consimgit intre unitatile de invatamant.

8.Inaintarea citre Consiliul de administratie a documentelor intocmite de Comisia de mobilitate
-Presedintele comisiei de mobilitate inainteaza toate documentele elaborate si inregistrate catre
Consiliul de adminitratie si solicitd validarea raportului final.

9.Validarea propunerilor comisiei de mobilitate in cadrul Consiliului de administratie
-Consiliul de administratie analizeaza raportul si valideaza propunerile formulate de catre comisia
de mobilitate .

10.Afisarea rezultatelor
-Directorul unitatii scolare afiseaza la avizierul scolii rezultatele candidatilor si le comunica in
scris acestora.

-Transmiterea datelor catre Inspectoratul Scolar Judetean Timis.

11.Arhivarea documentelor

-Directorul inainteaza compartimentului secretariat toate documentele in vederea arhivarii.
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

1.Consiliul de administratie

Aproba procedura
2.Presedinte comisie de mobilitate

Verifica procedura
3.Comisia de mobilitate din scoala

Elaboreaza, Aplica procedura
4.Directorii scolii

Aplica procedura
5.Sefii de catedra

Aplica procedura
6.Secretar

Arhiveaza procedura
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7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la

Crt. | caz,revizaiain care se

cadrul editiei aplica
prevederile
editiei sau

reviziei

editiei

1 2 3 4 5

7.1 |Editia I X X 16.12.2019
7.2 |Revizia | X X 30.01.2020
7.3 |Revizia a II-a X X 02.02.2021
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8. Formular de analizi a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnitura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7
I |Consiliu de [FARKAS CRISTINA  |Favorabil (02.02.2021 -
Administra R/ -
tie s
2 |Consiliul  |ANDREI CRISTINA- |Favorabil [02.02.202] ( Y
Profesoral |VERONICA /V.
3 |Resurse DURICU ALINA Favorabil [02.02.2021 /\?
Umane IONELA "
4 |Secretariat [DURICU ALINA Favorabil 02.02.2021 4%
IONELA
5 |Manageme | BO&ITU Favorabil [02.02.2021 9 .
nt = CARMEN | ;252>
6 |Contabilita [OLARIU DANIELA Favorabil [02.02.2021 W ’;f
te FLORENA i
7 |Comisie  [POPOVICI FELICIA |Favorabil [02.02.2021 /Q/IM/
CEAC CRISTINA ol
8 |Administra |POPESCU DOINA Favorabil 02.02.2021 f\"ﬂ J'
tiv \
9 [Comisie LUPSE TURPAN Favorabil [02.02.2021] y
Monitoriza |MIRCEA R
re '
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9. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia |Nume giprenume| Data Data Data | Semnatur
. | difuzdri | . | ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr procedurii| vigoare
. o - inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Aplicare, |I |Managem |[Manager BOCIU 02.02.202 130.01.202 {02.02.202 | ©
Informare ent CARMEN 1 0 I CE
CERASELA
2 |Aplicare, |2 |Comisie [Responsabil [POPOVICI 02.02.202 (30.01.202 {02.02.202 GﬂM/
Informare CEAC CEAC FELICIA ] 0 | U
. videnta CRISTINA
3 |Aplicare. [3 |Secretaria |Secretar Sef |[DURICU ALINAJ02.02.202102.02.202 |02.02.202
Informare t TONELA ! I l ]
. Evidenta
4 |Arhivare |4 |Secretaria |Secretar ARAMBASA 02.02.202 (02.02.202 |02.02.202 W/
t ANCA LIANA |I | | \
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Anexe

Nr. | Denumirea |Elaborato| Aproba (Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada

xa e

1. |Fisade 0

evaluare a

lectiei.docx
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