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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind organizarea si functionarea
Comisiei de mobilitate in anul scolar 2024-2025.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedurs se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1, Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
' Procedura se referd la organizarea si functionarea Comisiei de mobilitate in anul scolar 2024-2025.

2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derulirii 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 Profesoral

Pagina 2 /7




Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6.877/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
predare din invitdméntul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, Publicat in Monitorul Oficial;

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

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare.

3 Legislatie secundara:

- 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

- 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

4 Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM
- 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 M.E.C.
- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilox:

| Nr.
{Crt.

9.

' 10.

i 11.

Termenul

Procedurad documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Catalogul

Entitate publica

Departament

Conducétorul departamentului
{compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crit.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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

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 alta
mirturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

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

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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

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

Reprezintd un document scolar de evidentd curentd a notelor si frecventei
elevilor, fiind si mijlocul prin care se dovedeste efectuarea evaludrilor permanente si
sumative, Evaluarea rezultatelor la invataturd se realizeazd in mod ritmic, pe
parcursul semestrelor.

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

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Aprobare

Verificare

Sistem de Control Intern/Managerial

Elaborare

Pagina4 /7




Descrierea procedurii

1. Generalitati:

In vederea solutionirii cererilor de transfer/pretransfer consimtit intre unitétile de invatamant si de modificare a
repartizarii cadrelor didactice angajate cu contract individual de muncd pe durata de viabilitate a
postului/catedrei la nivelul unitédtii de invatamant se constituie, prin decizie a directorului unitatii de invatamant,
la propunerea consiliului profesoral, comisia de mobilitate formata din cadre didactice titulare care nu participa
la aceste etape si care nu fac parte din consiliul de administratie, in urméatoarea componenta:

a) presedinte: directorul adjunct daca nu face parte din consiliul de administratie sau un cadru didactic titular
membru in Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii din unitatea de invatamant;

b) membri: 2-10 cadre didactice titulare din unitatea de invatamant, in functie de numarul posturilor
didactice/catedrelor vacante existente la nivelul unitatii de invatamant.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele, daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

Q” 2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Birotica

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Comisia de mobilitate
- Cadrele didactice

J  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 proceduratd se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Comisia de mobilitate de la nivelul unitatii de invatamant, constituitd conform prevederilor legale, verifica
dosarele de inscriere, documentele de studii, avizele si atestatele necesare pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante solicitate si indeplinirea conditiilor necesare pentru ocuparea posturilor
didactice/catedrelor vacante prin transfer, conform Metodologiei, inclusiv indeplinirea tuturor conditiilor
specifice pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante, in situafia in care unitatea de invatamant a
stabilit astfel de conditii, avizate de inspectoratul scolar. In situatia in care douad sau mai multe cadre didactice
indeplinesc toate conditiile specifice si solicita acelasi post didactic/catedra vacant(a), precum si in situatia in
care unitatea de invitimant nu a stabilit conditii specifice de ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante si
doud sau mai multe cadre didactice solicitd acelasi post didactic/catedra vacant(da), comisia de mobilitate
constituitd la nivelul unitatii de Invatamant realizeaza ierarhizarea cadrelor didactice conform punctajelor finale
stabilite la nivelul inspectoratului scolar, si inainteaza consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, prin
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raport scris, *propuneri pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante existente la nivelul unitatii de
invitdmént. In situatia punctajelor egale, departajarea se realizeaza prin aplicarea, in ordine, a criteriilor
prevazute de lege, in baza documentelor justificative.

Conditiile specifice avizate de inspectoratul scolar insotite si de grilele de evaluare, daca este cazul, se afiseaza
la sediile unitatilor de invatdmant si, daca este posibil, si pe pagina web a unitatilor de invdtdmant, inainte de
perioada de depunere a dosarelor la unitatile de invatamant.

Propunerile comisiei de mobilitate constituite la nivelul unitatii de invatamant sunt analizate in consiliul de
administratie al unititii de invatdmant, care selecteazd si valideazd cadrele didactice pentru care se acorda
transferul. La validarea unui cadru didactic pentru care se acorda transferul se tine seama daca acesta
indeplineste conditiile prevazute de Metodologie, daca studiile sunt in concordanta cu postul didactic/catedra
vacant(a) solicitat(d), conform Centralizatorului, daca detine avizele si atestatele necesare pentru ocuparea
postului didactic/catedrei vacant(e) solicitat(e) si, cand este cazul, daca a promovat proba practicd/orala sau
inspectia speciala la clasi, dupa caz, in profilul postului didactic/catedrei solicitat(e) si daca sunt indeplinite
conditiile pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante prin transfer, conform Metodologiei, inclusiv
toate conditiile specifice pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante. Persoana indreptatita are
dreptul de a contesta hotdrirea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, printr-o cerere scrisa,
adresatd conducerii unititii de invatamant, in perioada prevazutid de Calendar. Contestatia se solutioneaza
conform prevederilor legale.

Comisia de mobilitate constituitd la nivelul unitatii de invatdmént la care se solicitd pretransferul, verifica
dosarele si indeplinirea tuturor conditiilor specifice pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante, in
situatia in care unitatea de invdtdmant a stabilit astfel de conditii, avizate de inspectoratul scolar. In situatia in

l.are douid sau mai multe cadre didactice indeplinesc toate conditiile specifice si solicita acelasi post
didactic/catedra vacant(a), precum si in situatia in care unitatea de invatdmant nu a stabilit conditii specifice de
ocupare a posturilor didactice/catedrelor vacante §i doua sau mai multe cadre didactice solicita acelasi post
didactic/catedrd vacant(3), comisia de mobilitate constituitd la nivelul unitatii de invatidmant realizeaza
jerarhizarea acestor cadre didactice conform criteriilor previzute de lege, pentru fiecare criteriu, in ordinea
descrescitoare a punctajelor finale stabilite la nivelul inspectoratului scolar. In situatia punctajelor egale pentru
acelasi criteriu, departajarea se realizeaza prin aplicarea, in ordine, a criteriilor prevazute de lege, in baza
documentelor justificative.

Comisia de mobilitate de la nivelul unitatii de invitdmant, constituitd din cadre didactice titulare, prin decizie a
directorului unititii de invatamant, la propunerea consiliului profesoral, verifica dosarele de inscriere,
documentele de studii, avizele si atestatele necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante
solicitate si indeplinirea conditiilor necesare pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante, conform
Metodologiei, inclusiv indeplinirea tuturor conditiilor specifice pentru ocuparea posturilor didactice/catedrelor
vacante, in situatia in care unitatea de invatamant a stabilit astfel de conditii, avizate de inspectoratul scolar.

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

Responsabilitati

Conducéatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Conducitorul Compartimentului Consiliu Profesoral

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

Numarul Data Avizul
editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului

' 1 Editial 09.01.2024 X X Favorabil

Nr.
Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Lista de difuzare a procedurii

2 i Data Data Data intrarii in
Compartiment Nume si prenume primiri

retragerii vigoare Semuatura

09.01.2024 09.01.2024 10.01.2024
2 Comisie Monitorizare Szasz Judith 09.01,2024 09.01.2024 10.01.2024
3 Consiliu Profesoral Velichea Dan-Viorel 09.01.2024 09.01.2024 10.01.2024 !

Anexe
- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
. - Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza céarora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Numar de

Arhivare
exemplare

Denumirea anexei Elaborator Aproba
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

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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