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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale:

Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica
crt. | revizia in cadrul editiei | revizuitd prevederile editiei sau
reviziei editiei
0 1 2 3 4
Revizia 1 Legislatie ACTC At f 2925 0L.95 Jo/§
REVigia i -— — 04. 05 ol

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Exemplar | Scopul Destinatar document Data Semnatura de primire
nr. difuzarii difuzarii r
1 Aplicare Director, prof. Tihomir Milin
Informare
2 Aplicare Director-adj., prof. Violeta Craina 0(/\9
Informare ,
3 Informare Comisia de mobilitate din unitatea :
Aplicare scolard @%
4 Informare Comisia de mobilitate a ISJ Timis ‘
5 Evidenta Secretar-sef , Carmen Fati /
Arhivare '

Scopul procedurii operationale:




e Prezenta procedurd defineste modul de realizare a activitatii de organizare, desfasurare si
evaluare a inspectiei speciale pentru cadrele didactice care doresc sd candideze pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul etapelor de mobilitate - PRETRANSFER
CONSIMTIT INTRE UNITATILE DE INVATANT PREUNIVERSITAR, pentru incadrarea
cu personalul didactic in anul scolar 2019-2020.

o Stabileste compartimentele si persoanele implicate

e  Asigura realizarea activitafii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie

e Asigurd transparenta activitatii de evaluare a inspectiei speciale la clasa sustinutd de cadrele
didactice candidate la ocuparea posturilor vacante din cadrul etapelor de mobilitate -
PRETRANSFER CONSIMTIT INTRE UNITATILE DE INVATANT PREUNIVERSITAR,
pentru fncadrarea cu personalul didactic in anul scolar 2019-2020.

e Reglementeazd modul de stabilire a procentului alocat inspectiei la clasd in cadrul punctajului
realizat de cétre candidati.

e Aplicarea prevederilor: art. 56 alin. (4) din Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic de predare din invadamantul preuniversitar in anul scolar 2019-2020,
aprobatd prin O.M.E.N. nr. 5460/2018, cu modificarile si completdrile ulterioare;

e Aplicarea Anexei 1 din prezenta Proceduri - FISA DE EVALUAREA LECTIEI LA
INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL POSTULUI

Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura se aplicd in cadrul Colegiului National C.D. Loga Timisoara, unitate de
invatimant preuniversitar cu personalitate juridicd, pentru cadrele didactice titulare care
solicita pretransferul de la o unitate de invatamant preuniversitar, la cerere, pe un post/catedra
publicata vacantd la Colegiul National C.D.Loga Timisoara, incepand cu data de 01 .09.2019.

Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale:
e Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale:
o Legea Educatiei Naionale nr. 1/2011- cu modificarile si completarile ulterioare
o Anexa | - FISA DE EVALUAREA LECTIEI LA INSPECTIA SPECIALA LA
CLASA IN PROFILUL POSTULUI din prezenta Procedura.
o Conditiile specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante in cadrul
etapei de pretransfer consimtit intre unitatile de invafamant preuniversitar, sesiunea
2019-2020, document finregistrat cu nr. 210/26.02.2018, avizat de Inspectoratul

Scolar al Judetului Timis.
o Regulamentul de organizare si functionare a Colegiului National C. D. Loga

inregistrat cu nr. 1056 din 24.03.201 5
o Decizia nr. 16 din 04.02.2019 privind constituirea Comisiei de mobilitate la nivelul

unititii de invatdmant.

1. Scopul si domeniul de aplicare:
1.1. Scopul acestei proceduri consta in definirea clard a modului de aplicare a

prevederilor:

1.1.1 Capitolului VI sectiunea I referitor la pretransferul consimtit intre unititile de
invitamant preuniversitar, la cerere, al personalului didactic titular din Metodologia-
cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invafimatul
preuniversitar in anul gcolar 2019-2020, aprobatd prin OMENCS nr. 5460/201 8 publicat
in Monitorul Oficial al Romaniei nr. 993/2018;




1.1.2 Criteriilor specifice pentru pretransferul consimtit intre unitatile de invatamant, la
cerere, a personalului didactic titular, aprobate in CA al Colegiului National C.D.Loga
Timisoara si avizate de catre Comisia judeteand de mobilitate de la nivelul Inspectoratului

Scolar Judetean Timis.
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Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala:

Nr.
crt.

Termenul definit

PR 3 E TR
Definitia termenului si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

1

Procedura

Prezentarea formalizaté, 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.

Procedura trebuie inteleasd ca un set de instructiuni scrise
care fundamenteazd o actiune sau activitate repetitivd din
institutia publica.

Flaborarea si implementarea procedurilor reprezintd o
parle integrantd a unui sistem al calitatii de succes.
deoarece  conferd angajatilor informatii utile pentru
activitatea zilnicd §i faciliteaza realizarea obiectivelor in
scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
Jucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor

Procedura operationala

Prezentarca formalizata in scris a tuturor pagilor care
trebuic urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul deruldrii procesului
respectiv.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (diskete, CD-uri etc.). care reglementeaza modul
de efectuarc a unor activititi si/sau precizeazd cerinte
pentru acestea.

Aprobare

Confirmarea scrisi. semnitura si datarea acesteia, a
autoritdtii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document 1n unitate.

Verificare

Conflirmare scrisi. semnitura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea
respectivului document in unitate

Gestionarea, controlul

documentelor

Multiplicarea. difuzarea, pastrarea. retragerea din uz si
arhivarea documentelor.

Editia unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd., dupa caz, a unei proceduri
operationale. aprobatd si difuzatd

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
sau alte asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Pretransfer consimtit intre
unititi  de  invatamant
preuniversitar

Conform Capitolului VI din Metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul
preuniversitar in anul scolar 2019-2020, aprobatd prin
OMENCS 5460/2018

Pretransferul este ctapa de mobilitate a personalului
didactic din invagdmantul preuniversitar in cadrul careia un
cadru  didactic  titular in  sistemul de Invat@mant
preuniversitar, la cererea acestuia. poate trece de la o
unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate
juridica/conexd la o alta unitate de Invatdmant
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preuniversitar  cu  personalitate  juridica/conexa, cu
pastrarea statutului de cadru didactic titular in sistemul de
invatamant preuniversitar.

Pretransferul se realizeaza in aceeasi localitate, in
localitatea in care isi are domiciliul cadrul didactic titular
in sistemul de finvagdmant preuniversitar sau pentru
apropiere de domiciliu, conform metodologiei elaborate cu
consultarea partenerilor de dialog social si aprobate prin
ordin al ministrului educatiei nationale si cercetdrii
stiintifice.

Titular al sistemului

de | Statutul de cadru didactic titular al sistemului de
invatamant preuniversitar

invatamant preuniversitar, conform art. 252 alin. (1-2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, modificat prin OUG nr.21/2012.

e Personalul didactic titular n sistemul de invafamant
preuniversitar la data intrarii in vigoare a prezentei legi isi
pastreaza dreptul dobandit la concursul national unic de
titularizare, prin repartifie guvernamentala sau prin orice
alta forma legala.

e Personalul didactic din invdtamantul preuniversitar
titularizat dupd intrarea in vigoare a Legii educatiei
beneficiazd de aceleasi drepturi ca si personalul didactic
prevazut la alin. (1), art 252 din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011 cu modificarile si completéarile ulterioare

12

Norma
didactica

Conform art. 262 alin. 3 din Legea educatiei nationale nr.
1/201 1 cu modificarile si completdrile ulterioare

Inspectie la clasa

Forma de bazd a organizarii activitatii instructiv-educative din
scoald, defasurata cu o clasd de elevi, intr-un timp determinat,
sub conducerea unui profesor, in conformitate cu programa de
invatimant; ord asistatdi de membrii comisiei de mobilitate
si/sau seful de catedr3 si/sau de catre directorul unitétii scolare.

Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PO Procedura operationald
Comisia pentru Evaluare si Asigurare a Calitd{ii din Colegiul
2. CEAC- C.D. Loga |National C-tin Diaconovici Loga - Timigoara
3. CN C.D. Loga Colegiul National C-tin Diaconovici Loga - Timigoara
4. OMECT Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiinifice
3. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
6. O.M.E.N.C.S Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
7. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
& CA Consiliul de Administratie
0. Ccp Consiliul Profesoral
0. MNG Management
1. CCM Curriculum




Comisia pentru Curriculum a Colegiului National C-tin

12. C.CS. Diaconovici Loga - Timisoara
13. CDS Curriculum la decizia scolii
14. CDL Curriculum in dezvoltare locala
15. RC Responsabil catedrd/comisie
16. F Formular
17. i inregistrare
18. A Anexa
Metodologie Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
19 invd{dmantul preuniversitar in anul scolar 2019-2020, aprobata prin
) OMEN 5460/2018
Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic din invatamantul
preuniversitar pentru anul scolar 2019-2020, Anexa Nr. 19
20. Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din

invatamantul preuniversitar in anul scolar 2019-2020, aprobatd prin

OMEN 5460/2018

Descrierea procedurii operationale
Generalitaiti

Evaluarea obiectiva este realizatd de cdtre comisia de mobilitate prin efectuarea inspectiei
speciale la clasa si completarea fisei previtute la Anexa 1 la prezenta Procedura - FISA DE
EVALUAREA LECTIEI LA INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL POSTULUI

Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a inspectiei speciale la
clasa pentru candidatii care solicita transferul/pretransferul consimtit intre unitatea la care sunt tiulari
si Colegiul National C. D. Loga. Organizarea, desfasurarea si evaluarea inspectiei se face de cétre
comisia de mobilitate numita prin decizia directorului unitatii de invagamant.

Resurse necesare
Resurse materiale:
Spatiu in care Tsi desfasoara activitatea comisia de mobilitate

Avizier pentru afisarea documentelor informative pentru candidati

Fisa de evaluare a lectiei —inspectia speciald la clasd in profilul postului (cf. Anexeil la

prezenta Procedurd)

Calculator, inprimanta, hartie de xerox/ de scris.
CONSUMABILE (CERNEALA, TONER)

Dosare

Resurse umane:
Membrii Comisiei de mobilitate numita prin dispozitia directorului scolii

Sefi catedra

Directorul scolii

Clase de elevi la care se vor desfasura inspectiile speciale.




Modul de lucru

Nr. | Etapa Descrierea operatiunilor

crt. ‘ :

1 Aprobarea procedurii de catre | Directorul scolii prezintdi in cadrul Consiliului de
Consiliul de administratie al | administratie procedura operationali si solicitd aprobarea
Colegiului National Constantin | acesteia.

Diaconovici Loga- Timisoara

2 Transmiterea procedurii catre | Directorul unitatii de invatimant depune procedura
Inspectoratul scolar al | operationala la registratura Inspectoratului Scolar Judetean
Judetului Timis Timis

3 Organizarea inspectiilor la | Comisia de mobilitate afigeazi la avizierul/ site-ul scolii:
clasa e Conditiile specifice aprobate de Inspectoratul

Scolar al Judetului Timis pentru ocuparea
posturilor vacante in cadrul etapei de mobilitate
pretransfer consimtit intre unititile de invatamant

e  Graficul desfasurdrii inspectiilor la clasa (data, ora,
clasa, tema, candidatul)

4 Inscrierea candidatilor Cei interesati, isi depun la secretariatul Colegiului

National C. D. Loga — Timisoara, in perioada previzuta de
Calendar, dosarul complet de candidatura.
Dosarul va contine:
1. cererea-tip, conform anexei nr. 14 din Metodologie
insotitd de documentele mentionate i aceasta
2. CV personal
3. acordul pentru pretransfer din partea scolii unde
sunt titulari
4. aprecierea sinteticdi a consiliului/consiliilor de
administratie a unitatii/unitatilor de invatamant la
care este titular.
5. Cererea de sustinere a inspectiei la clasi

5 Stabiliea  evaluatorilor  la | Comisia de mobilitate repartizeaza, in functie de profilul
inspectia speciala la clasa postului, cate doi membri din comisie, care si evalueze

prin nota candidatul care sustine inspectia.

6 Stabilirea  modalitdtilor de | Se parcurg toate punctele fisei e evaluare a lectiei — (cf.
evaluare a inspectiei la clasd Anexei 1 la prezenta Procedurd), acordandu-se un punctaj

pentru fiecare candidat. Acordul pentru pretransfer se emite
doar candidatilor care obtin punctajul maxim (nota 10).

7 Stabilirea modalititilor de | In cazul in care, la inspectia speciala la clasi doi sau mai
departajare a candidatilor ce | multi candidati de acceasi specialitate obtin punctajul
obtin acelasi punctaj in cadrul | maxim — nota 10 — comisia de mobilitate va realiza
inspectiei speciale la clasa departajarea prin analiza CV-urilor depuse la dosar.

8 Comunicarea rezultatului | Comisia de mobilitate intocmeste raportul scris privind
evaludrii inspectiei speciale propunerile de acordare/neacordare a pretransferului

consimtit intre unitatile de invatimant

9 Inaintarea catre Consiliul de | Presedintele comisiei de mobilitate inainteaza toate
administratie al unitatii scolare | documentele elaborate si inregistrate cédtre Consiliul de
a documentelor intocmite de | administratie si solicitd validarea raportului final.
comisia de mobilitate

10 | Validarea propunerilor | Consiliul de administratie analizeaza raportul si valideaza
comisiei de mobilitate 1in | propunerile formulate de citre comisia de mobilitate.
cadrul Consiliului de

adminisratie al unititii scolare

11

Afisarea rezultatelor

Directorul unitatii scolare afiseazd la avizierul scolii
rezultatele candidatilor si le comunica in scris acestora.
Rezultatele sunt transmise catre Inspectoratul Scolar al

8




Judetului Timis

12 | Arhivarea documentelor Directorul inainteazd compartimentului Secretariat toate
documentele in vederea arhivarii.

e Documente de referinta:
° Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completirile
ulterioare;
° OMEN 5460/2018 privind aprobarea Metodologiei-cadru  privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invaiimantul preuniversitar
in anul scolar 2019-2020. ordin publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Nr. 993 din 2018;

Descrierea pasilor ce urmeaza a fi parcursi conform procedurii:

Pasul 1. Dupa elaborarea proiectului de incadrare a personalului didactic pentru anul scolar
viitor, directorul  Colegiului National C. D. Loga — Timisoara Iinstiinfeazd in scris
inspectoratul scolar cu privire la situatia normelor/posturilor rdmase vacante pentru
tuitularizare pe perioadd nedeterminatd si comunicd criteriile de ocupare a
posturilor/catedrelor vacante in etapele de pretransfer consimtit.

Pasul 2. Directorul Colegiului National C. D. Loga — Timisoara, in baza propunerilor facute
in CP si CA, emite decizia de constituire a comisiei de mobilitate a personalului didactic la
nivelul unitatii de invatamant.

Pasul 3. Directorul Colegiului National C. D. Loga — Timisoara solicitd comisiei de
mobilitate sd elaboreze/ revizuiasca Procedura operationald specifica privind organizarea,
desfasurarea si evaluarea inspectiei la clasa pentru candidatii care solicitd ocuparea
postului/catedrei vacante in etapele de transfer/ pretransfer consimtit intre unitatile de
invatamant.

Pasul 4. Procedura operationald elaboratd/revizuita de cédtre Comisia de mobilitate a scolii
este supusd discutiei Tn cadrul CA si apoi este aprobatd, urmand a fi transmisa céatre ISJ
Timis.

Pasul 5. Candidatii care solicitd ocuparea postului/catedrei vacante in etapele de transfer/
pretransfer consimtit intre unitétile de invatamant depun, in termenul stabilit. la serviciul
Secretariat al colegiului, dosarul de candidaturd, Tn forma completa.

Pasul 6. Comisia de mobilitate verificd dosarele candidatilor si indeplinirea cerintelor de
studii conform Centralizatorului;

Pasul 7. Candidatii care indeplinesc cerintele de studii si criteriile de ocupare a postului
prezinta comisiei un dosar care sa con{ind proiectul didactic si toatd documentatia folosita in
deslasurarea lectiei, apoi sustin o inspectie speciala la clasa.

Pasul 8. Comisia de mobilitate. reprezentatd prin doi profesori cu pregétire in specialitatea
pentru care se sustine inspectia, evalueaza candidatul conform Anexei 1 la prezenta Procedura -
FISA DE EVALUAREA LECTIEI LA INSPECTIA SPECIALA LA CLASA IN PROFILUL

POSTULUI

Pasul 9. Comisia de mobilitate constituitd la nivelul Colegiului National C. D. Loga —
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Timisoara Tnainteaza lista cadrelor didactice selectate catre CA al unitatii de invatdmant. prin
raport scris, conform Anexei nr 18 din Metodologie, care stabileste lista finald a cadrelor
didactice pentru care se acorda transferul/pretransferul consimtit intre unitatile de invafamant
si valideaza aceasta lista.

Pasul 10. Consiliul de administratie al unitatii scolare stabileste lista finala a cadrelor
didactice pentru care se acorda pretransferul consimtit intre unitatile de invatamant si
valideaza aceastd lista.

Pasul 11. Directorul emite acordurile de transfer/pretransfer pentru candidatii care au
indeplinit criteriile de transfer/ pretransfer si incheie cu acestia contracte individuale de
muncd pe perioadd nedeterminata.

Responsabilitati

e Se asigurd de respectarea cadrului legal de obtinere a

Directorul pretransferului consimiit

e monitorizeaza desfasurarea etapei de transfer/pretransfer
consimtit, prin aplicarea prevederilor prezentei Proceduri

e asigura respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru
solutionarea cererilor de pretransfer consimtit, transmite
documentele solicitate de ISJ, verificd/semneaza situatia
centralizatoare, listata din machete.

e conduce sedinta CA al unitatii in care se analizeazd rapoartele
comisiei de mobilitate din unitate referitoare la
acordarea/neacordarea consimtdméantului de pretransfer;

e dispune afisarea la avizier a acelor extrase din Metodologie
referitoare la transfer/pretransfter precum i calendarul
desfasurarii acestei etape.

e stabileste responsabilitafi la nivelul unitdtii pentru completarea
Machetei si transmiterea acesteia pe cale electronicd, la
termen, Inspectoratului Scolar Judetean Timisoara.

e instruieste comisia de mobilitate din unitate asupra criteriilor
de solutionare a cererilor de transfer/pretransfer, conform
Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic
din invatimantul preuniversitar in anul scolar 2019-2020,
aprobata prin OMEN 5460/2018.

e emite acordurile de transfer/ pretransfer pentru titularii care
solicitd pretransferul in Colegiul National C.D.Loga -
Timisoara.

e pune in aplicare deciziile de transfer/pretransfer incepand cu
data de 01.09.2019, emise de ISJ pentru titularii ale céror
dosare au fost aprobate in sedinta publica a comisiei judetene
de mobilitate sau in CA al ISJ daca au fost contestatii §i
incheie contracte individuale de muncd pe perioada
nedeterminata cu acesti titulari.

e aprobi Procedura operationala specificd de solufionare a
Consiliul  de cererilor de transfer/pretransfer consimtit incepand cu data de
administratie 01.09.2019
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stabileste graficul desfasurarii inspectiilor la clasa si temele
lectiilor

stabileste lista finala a cadrelor didactice pentru care se acorda
pretransferul consimtit intre unitdtile de invatdamant si
valideaza aceasta lista.

Secretariatul

preia dosarele solicitantilor si le inregistreaza

inainteaza comisiei de mobilitate constituitd la nivelul unitatii
dosarele candidatilor., macheta cu posturile vacante publicate la
nivelul unitatii etc.

asigura circuitul documentelor specifice etapei intre ISJ
Colegiul National C. D. Loga — Timisoara si personalul
didactic care a solicitat transferul/ pretransferul

Candidatii

i depun la secretariatul Colegiului National C. D. Loga — Timisoara
1 perioada prevazuta de Calendar, dosarul continand

cererea-tip, conform anexei nr. 14 din Metodologie insotitd de
documentele menfionate 1i aceasta, acordul pentru pretransfer,
aprecierea sinteticd a consiliului/consiliilor de administratie a
unitatii/unitatilor de Invatamant la care este titular.

Cv-ul personal

Fiecare candidat va susfine inspectia in data fixatd. conform
calendarului, la o clasa din Incadrarea unui profesor din catedra
disciplinei pentru care se efectuezd inspectia. Candidatul va
intocmi un dosar care sd contind proiectul didactic si toatd
documentatia folosita in desfasurarea lectiei.

Candidatii se informeaza fie prin accesarea site-ului scolii, fie
prin vizualizarea listelor de la avizier, asupra punctajelor
obtinute In urma evaludri lectiilor.
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