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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editie sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 P 3 4 5 6 ,
1.1 | Elaborat Cristea Daniela Cristina Membru CEAC 19.01.2026 | , ‘..{' o]
1.2 | Elaborat Tincu Andreia Membru CEAC 19012026 | Y 5. 7
< -'j [/ EEEE]
1.3 | Verificat Alexandrescu Ana Maria Responsabil CEAC 20.01.2026 4 )
vl
1.4 | Aprobat Mihai Petrut Director 21.01.2026 y
M
2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 08.04.2022
22 Revizia Q
23 Revizia 1 19.08.2022
2.4 Revizia 2 10.02.2023
25 Revizia 3 27.10.2023
2.6 Editia ll-a 17.01.2024
27 Revizia 1 22.11.2024
2.8 Revizia 2 10.01.2025
29 Revizia 3 06.10.2025
2.10 Editia lll-2 21.01.2026

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
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1 2 4 5 6 7 . 8
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Cristea Daniela Cristina 21.01.2026 W
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Tincu Andreia 21.01.2026 o |
“HN UL,
3.3 |Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Latcan George Marian 21.01.2026 ‘/\-l
3.4 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Alexandrescu Ana Maria 21.01.2026 ‘%»
3.5 | Aprobare Didactic Director Mihai Petrut 21.01.2026 /f
- 4
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Latcan George Marian /])
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4. Scopul procedurii

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

Procedura stabileste modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiei speciale la clas3, ca si
conditie specifica 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 invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 6695/2025.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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4, Scopul procedurii

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

Procedura stabileste modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspecliei speciale la clasa, ca si
conditie specifica 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 invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul nr. 6695/2025.

4.2, Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedurad reglementeazd modul de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiei speciale la
clasa pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate, in cadrul mobilitatii personalului
didactic de predare si se aplicd de catre comisia de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasa, in
profilul postului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
- depunerea dosarelor de inscriere in cadrul diferitelor etape de mobilitate;

- numirea comisiei de organizare si desfasurare a inspectiilor la clasa in cadrul unitatii de invatdmant;

- intocmirea graficului de desfasurare a inspectiilor la clasa;

- afisarea la sediul unitatii si pe pagina web a a graficului de defasurare a inspectiilor la clasa;

- organizarea si desfasurarea inspectiilor la clasa;

- transmiterea rezultatelor in urma inspectiilor la clasa.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date
Toate compartimentele;

5.4.2, Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaréari ale Consiliului de Administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii i abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si/ sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7141 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hariie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operatjionale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice

generald) aplicabil/aplicabild majoritétii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Proceduré operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept. se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

745 Aprobare Confirmarea scrisa, semnéatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document n organizatie;

2138 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnaté (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare;

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

71.8 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 operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

124 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

7.24 V Verificare

725 Ap. Aplicare

T2l Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prezenta procedura este elaboratd pentru aplicarea prevederilor din Metodologia - cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2026-2027,
aprobata prin Ordinul nr. 6695/2025, referitoare la modul de organizare si desfasurare a inspectiilor speciale
la clasa in cadrul etapelor de mobilitate si pentru aplicarea Art. 32, alin. (4) din metodologie, conform caruia,
»~Consiliul de administratie al unitatii de invatamant poate stabili conditii specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante in cadrul etapelor de transfer/pretransfer consimit intre unitatile de invatamant
preuniversitar si de modificare a repartizarii cadrelor didactice angajate pe durata de viabilitate a
postului/catedrei, carora nu li se poate constitui norma didactica de predare completd conform deciziilor de
repartizare pe post/catedra.”

Inspectia speciala la clasa se sustine in fata unei comisii validatd de Consiliul de Administratie al unitétii de
invatamant, numita prin decizia directorului unitatii de invatamant, alcatuita din:

a) presedinte - directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant;

b) membrii - cate doi profesori titulari, cu gradul didactic I, cu specializarea in profilul postului/ responsabili ai
comisiilor metodice cu specializarea in profilul postului:

c) secretar - un cadru didactic titular, al unitatii de invatamant, cu abilitatj de utilizare a calculatorului.

Asistentele la ore vor urmari valoarea adaugata - prin lectie, din punct de vedere informativ - formativ si
dezvoltarea proceselor intelectuale;

Asistentele si interasistentele vor urmari centrarea pe elev a demersului didactic, invatarea prin cooperare,
utilizarea unor strategii interactive si deductive, formarea conceptului cheie pentru educatia permanenta;

Obiectivul central va fi centrarea pe elev a procesului de predare - invatare;

Asistenta la ore reprezinta un instrument de evaluare, cuantificare si corectare a disfunctionalitatilor care pot
aparea in procesul de predare invatare.

8.2. Descrierea procedurii

a) Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

b) Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Prin efectuarea asistentei la clasa desfasurata in timpul activitatii se va urmari:

- Modulin care cadrul didactic a pregatit desfasurarea activitatii;

- Stabilirea punctelor tari i a punctelor slabe in activitatea cadrului didactic n functie de abordarea strategiilor
de predare care au corespuns sau nu stilurilor individuale de predare $i a modului in care au fost atinse obiectivele
activitatii;

- Intocmirea planului de actiune pentru imbunatatirea aspectelor deficitare, astfel incat cadrul didactic sa devina
organizatorul si facilitatorul procesului de invatare, renuntand la rolul de simplu transmitator de informatii.

c) Procedura de efectuare asistente se va desfasura astfel:

- Cadrele didactice vor fi informate asupra continutului fisei de observare a activitatii;

- Dupa observarea lectiei se completeaza formularul Fisa de observare a lecliei - Anexa 1 la prezenta procedura
si se ofera feedback-ul cadrului didactic asistat:

- Dupa finalizarea observatiei evaluatorul va aprecia activitatea prin acordarea unui punctaj, conform fisei de
observare

8.3. Etape

1. Inspectia speciald la clasa se desfisoara pe durata a o ora de curs $i se evalueaza prin note de la 10 la 1.
conform Anexei

2. Laaceasta proba nu se admit contestatii. Rezultatele la aceasts proba se aduc la cunostintd candidatilor in ziua
sustinerii probei.

Candidatji stabilesc impreuna cu membrii comisiei data, ora si clasa la care vor sustine inspectia.

Secretarul comisiei afiseaza listele cu programarile pe site -ul scolii si la avizierul unitatii.

Candidatii se prezinta la sediul unitatii scolare la data programata, avand asupra lor proiectul de lectie pe care il
vor prezenta comisiei. Candidatii isi vor pregati materialul didactic in vederea sustinerii lectiei. Unitatea scolara
va asigura sprijinul logistic pentru desfasurarea in bune conditii a probei. Candidatul este obligat sa solicite din

timp asigurarea unor materiale didactice si trebuie sa se asigure de posibilitatea unitatii gcolare de a-i raspunde
solicitarii,

o e
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6. Candidatul sustine fiecare lectie programaté pe durata unei ore de curs.

7. Membrii comisiei vor aprecia separat, pe cate o fisa de evaluare, fiecare activitatea desfasurata de catre
candidat.

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

9. Membrii comisiei noteaza activitatea cadrului didactic, fiecare pe cate o fisa de evaluare si apoi completeaza in
borderoul final notele si media notelor acordate de cei doi evaluatori.

10. Membrii comisiei comunica candidatului nota obfinuta in urma sustinerii inspectiei la clasa - prin adeverinta - iar
candidatul semneaza pe fisa de evaluare de luare la cunostinta.

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

12. Dupa incheierea tuturor inspectiilor programate, directorul unitatii scolare va transmite presedintelui comisiei de

organizare, desfasurare si evaluare a inspectiilor speciale la clasa,rezultatele obtinute de catre candidatj, fisele
de evaluare si borderourile finale semnate de profesorii evaluatori.

13. Secretarul comisiei de organizare, desfasurare si evaluare a inspectiilor speciale la clas3 intocmeste listele finale
cu notele obtinute de catre candidatj si le afigeaza la avizierul scolii si pe site-ul scolii.

14. Listele finale cu notele sunt inaintate comisiei de mobilitate din unitatea de invatamant

15. Evaluarea inspectiei specialela clasa in profilul postului se realizeaza de catre membrii comisiei desemnate
mai sus. Inspectia speciala la clasa se considera promovata in situatia in care cadrele didactice participante obtin cel
putin nota 9 (noua).

8.4. Documente utilizate:

8.4.1 Lista si provenienta documentelor:

8.4.1.1.Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar in
anul scolar 2026-2027, aprobat& prin Ordinul nr. 6695/2025 si prevederile Calendarului privind
mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar, pentru anul scolar 2026-2027:
8.4.1.2.Grafic desfasurare inspectji la clasa:

8.4.1.3.Declaratie pe proprie raspundere a membrilor comisiei;

8.4.1.4 Borderou rezultate in urma inspectiei la clasa;

8.4.1.5. Proces-verbal inspectie la clasa:

8.4.1.6.Figa de evaluare inspectie la clasa - Anexa 5 din Metodologia-cadru.

8.4.2.Continutul si rolul documentelor:

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

8.4.2.2 Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic
la care au acces salariatii unitatii.

8.4.3.Circuitul documentelor:
8.4.3.1.Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform pct.3.
Directorul emite decizia de constituire a comisiei pentru organizarea si desfasurarea inspectiilor, transmite
procedura in unitatea de invatamant. Comisia de mobilitate de la nivelul unitatii intocmeste si afiseaza
graficul pentru desfasurarea inspectiilor la clasa, la sediul unitatii si pe pagina web. Comisia de organizare
si desfagurare a inspectiilor la clasd desfasoard activitatea de inspectie la clasa conform graficului si
transmite rezultatele Comisiei pentru mobilitate.

8.5.Resurse necesare:

8.5.1.Resurse materiale:
8.5.1.1. Computer;

8.5.1.2. Imprimanta;
8.5.1.3.Copiator;

8.5.1.4. Consumabile (cerneald/toner);
8.5.1.5.Hartie xerox, Dosare.
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8.7.Resurse financiare:
8.7.1.Conform Bugetului aprobat al unittii.

8.8.Modul de lucru:

8.8.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

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

9.Responsabiliti si atributii in derularea activitatii
A. Directorul unitatii de invatamant
m numeste comisiile pentru desfasurarea si organizarea inspectiilor speciale la clas3 din unitatea de

invatamant.

B. Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant
m valideaza componenta Comisiei pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiilor speciale la

.

clasj;

Comisia pentru crganizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale la clasa

stabileste graficul desfasurarii inspectiilor, clasa si temele lectiilor;

se asigura de existenta logisticii necesare desfasurarii in bune conditii a lectiilor:
asista la ore si completeaza fisele de evaluare (Anexa 5 din Metodologie);
completeaza borderoul final cu notele celor doi evaluatori si media obtinuta;
comunica candidatului nota obtinuta:

inainteaza directorului unitatii scolare fisele de evaluare, proiectul de lectie si documentele anexe
ale acestuia;

intocmeste listele finale cu notele obtinute de catre candidati si comunica rezultatul final citre
candidati,

transmite rezultatele finale, comisiei de mobilitate din unitatea scolara.

Candidatul inscris la etapele mobilitatji

contacteaza personal Comisia pentru organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei la clasa
constituita la nivelul unitatii scolare pentru programarea inspectiei la clasa;

consultd site-ul https://www.Ipsfocsani.ro/ avizierul unitatii scolare pentru a fi la curent cu graficul
desfasurarii activitatilor:

sustine inspectia conform Metodologiei cadru si acestei proceduri operationale;

semneaza pentru luarea la cunostinta a notei pe fisele de evaluare ale celor doi evaluatori

10. DISPOZITII FINALE
Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta procedura va fi postata pe site -ul scolii i la avizierul unitatji

scolare.

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu caracter

general sau intern.

Aceasta procedura se aplica incepand cu data de 05 martie 2026 _
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11. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducitorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
101 08.04.2022
10.2 l-a 1 19.08.2022
10.3 l-a 2 10.02.2023
10.4 l-a 3 27.10.2023
10.5 Il-a 17.01.2024 0 17.01.2024
10.6 Il-a 1 22.11.2024
10.7 Il-a 2 10.01.2025
10.8 ll-a 3 06.10.2025
10.9 l-a 21.01.2026 0 21.01.2026
12. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. | Didactic Alexandrescu 21.01.2026 %
Ana Maria Q)
2 Didactic Mihai Petrut 21.01.2026
13. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnéitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
14. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Hotarare CA numire Comisie inspectie speciala - - 1 -
la clasa
132 Anexa 2 - Decizie numire Comisie inspectie speciala la - - -
clasa
13.3 Anexa 3 - Declaratia de confidentialitate si impartialitate - - -
comisie inspectie special
134 Anexa 4 - Graficul de sustinere a inspectiei specialela - - -
clasa
13.5 Anexa 5 - Fisa de evaluare a inspectiei speciale |a clasa - - -
13.6 Anexa 6 - Proces-verbal incheiat cu ocazia sustinerii - - =
inspectiei speciale la clasa
13.7 Anexa 7 - Borderou notare inspectie speciala la clasa - - -
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