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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind inspectia la clasa in cadrul etapelor de mobilitate pentru
anul scolar 2026-2027.

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

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului be care aceastd activitate il
are in cadrul derularii 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

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
Preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6.226/2025 pentru completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024, Publicat in Monitorul Oficial nr. 842/2025;

- Ordinul nr. 6695/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in anul scolar 2026-2027, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1089/2025.

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

4 Alte documente, inclusiv reglementiri 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 Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10;

11.

Termenul

Procedura documentats

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedurs

Revizie procedurs

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Gestionarea documentelor

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

NoO o osw N e

Abrevierea

PO
SCIM

Ed.
Rev.

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
i proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelu]
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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.

Forma actuals a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implicé de requla sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publics, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialy este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generals, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatd, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pani la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

practice in profilul postului, se consemneazj prin note de la 10 1a 1. La aceste probe nu se admit contestatii in cadrul etapelor
de intregire/completare a normei didactice de predare/transfer/pretransfer/modiﬁcarea repartizarii prin schimb de
posturi/detasare in interesuy] invétémantului/detasare la cerere prin concurs specific, nota/calificativul stabilite de comisie
ramanénd definitivs. Inspectoratul scolar elibereazi adeverinte cadrelor didactice evaluate, semnate de inspectorul scolar
general si de presedintele Comisiei, in care se consemneaza rezultatele obtinute la inspectiile speciale la clasa/probele
practice/orale.

Inspectiile speciale la clasd/probele practice/orale, se pot organiza si in sistem online. Procedura specifici de organizare si
desfasurare a acestor probe in sistem online se elaboreaza de comisia Jjudeteana de mobilitate a personalului didactic de
predare din Invatidmantul preuniversitar, numitj prin decizie a inspectorului scolar general, denumits in continuare comisie
judeteana de mobilitate.

national de definitivare in invatdmant. P

Pentru angajarea pe perioada nedeterminats, candidatii trebuie si obtind minimum nota 7 (sapte) atat la proba sucr:isa, cat si
la proba practicd/inspectia speciala la clasa in profilul postului sau cel putin media 8 (opt) la inspectiile la clasi in proﬁ_lul
postului in cadrul examenului national de definitivare in invatdmant, sesiunea 2026, pe parcursul anului scolar 2025-2026, iar
media de repartizare se calculeaza astfel: [(nota obtinuta la proba scrisa) * 3 + (nota obtinuti la proba practica/inspectia

speciala la clas3)]/4.

Inspectiile speciale la clasi §1 probele practice/orale eliminatorii in profilul postului, promovate de candidati in czzdr’ul
concursului national, raman valabile in etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar, precum si pentru concursurile care se desfdsoara pe parcursul anului scolar 2026-2027.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si pProvenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta, precum si anexele
daca este cazul.
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2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentej proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, 1a legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare Cunoasterii si aplicarii de cdtre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

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

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

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform
instructiunilor din prezenta procedurs.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Conditii specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de:
- transfer consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar, sesiunea 2026;
- pretransfer consimtit intre unitatile de Invatidmant Preuniversitar, sesiunea 2026;
- Modificarea repartizirii cadrelor didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei carora nu li S€ poate constitui norma didactics de predare completa conform deciziilor de repartizare pe
post/catedrd, sesiunea 2026:

1. Inspectie speciala la clasd promovats cu nota 10,00 (zece);

2. Calificativul FOARTE BINE in ultimii 2 ani scolari;

4. Sa prezinte avizul psihologic cu mentiunea "APT PENTRU INVATAMANT®",

5. Adeverinta din care sa rezulte cd nu a fost sanctionat in ultimii 2 ani scolari.

6. Abilitati de lucrul cu calculatorul (documente Jjustificative) .

7. Participarea la cursuri de formare/perfectionare (acumulare a minim 15 credite in ultimii 5 ani), conform O.M.E Nr.
3.986/2025.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

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

Conducatorul Consiliului de Administratie
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeazi 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 analizy a procedurii
Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeazs activitatea procedurats se afla in dosarele Comisiei SCIM siin
documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale cu caracter
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitsti

Formular de analizj a procedurii

Anexe
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Entitatea publici: Scoala Gimnaziala Comuna Masloc
Cod Fiscal: 29083519

Diagrama de proces

Inspectia la clasi in cadrul etapelor de mobilitate pentru anul scolar 2026-2027

Elaborare PO
- Elaborarea PO de citre persoanele desemnate
- Verificarea PO de citre seful microstructurii

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

Implicd mai multe structuri / microstructuri: DA

( CONFORM: DA

Observatii: NU

Adoptare PO

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabild transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Difuzare PO
ura / microstructura emitents
microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlului
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