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

Nr. | Elemente

Crt. | privind Numele si | Functia Data Semnaétura
responsabilii / | prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1. | Elaborat Neacsu Eugenia) Membru CEAC 29 ianuarie
Laura 2026
2. | Verificat Onut Vasilica Membru CEAC 30 ianuarie
2026
3. | Avizat Téujan Maria Director adjunct / 30 ianuarie
Magdalena Adina Presedinte SCIM 2026
4. | Aprobat Serbanescu Hermina | Director 30 ianuarie
Anamaria 2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
crt. | revizia 1in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
0 1 2 3 4
1. Editia I Documente de referintd 11.02.2026
2. Editia IT Documente de referintd 10.02.2026
3. | Editia IIT

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr
) Sc.opuvl .. Departament Functia Numele si ]?at.a .. | Semnitura
crt | Difuzarii ’ prenumele | primirii
0 1 3 4 5 6 7
. Comisia de Presedinte 10  februarie
1. Aplicare o1 L Onut
mobilitate comisie . 2026
Vasilica
Serbanescu (10  februarie
2. Informare | Conducere Director Hermina 2026
Anamaria
Membri Chirila Carla |10 februarie
3. Evidenta CEAC Onut 2026
’ CEAC
Vasilica
Neacsu
Eugenia
Laura
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. . Cace Adrianall0 februarie
4. | Arhivare SCIM Arhivar Mihaela b026 -‘

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Reglementeazad punerea in aplicare a conditiei specifice nr. 5 (modalitatea de organizare si
desfasurare a lectiei in specialitatea postului) la Scoala Gimnaziala ,,I.G. Duca” din Bucuresti,
in cadrul etapelor de transfer pentru restrdngere de activitate si pretransfer consimtit intre
unitdtile de invatdmant, conform prevederilor art. 36 - 44 din Metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul preuniversitar in anul scolar
2026-2027, aprobatad prin OME nr. 6695/14.11.2025.

4.2. Prezenta procedura se aplicd de catre comisia de organizare si desfasurare a lectiei la clasa
in specialitatea postului, in cadrul Scolii Gimnaziale ,,I.G. Duca” din Bucuresti.

4.3. Sprijina conducerea unitatii de invatamant in aplicarea prevederilor Metodologiei-cadru
privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatamantul preuniversitar in anul
scolar 2026-2027, aprobata prin OME nr. 6695/14.11.2025.

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

4.5. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate n derularea activitatii.

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

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Activitatea la care se referd procedura operationald

Procedura precizeaza modalitatea de organizare si desfasurare a lectiei in specialitatea
postului la Scoala Gimnaziala ,,I.G. Duca” din Bucuresti, In cadrul etapelor de transfer pentru
restrangere de activitate si pretransfer consimtit intre unitatile de invatamant, conform prevederilor
art. 36 - 44 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar in anul scolar 2026-2027, aprobata prin OME nr. 6695/14.11.2025.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitdatile implicate

Operatiunea se desfasoard in cadrul activitdtii de management in colaborare cu comisia de
mobilitate la nivelul unitatii de invatdmant si conducerea unitatii de invatamant.

5.3. Principalele activitati de care depind si/sau care depind activitatea procedurali
a) depunerea dosarelor de inscriere transfer pentru restrangere de activitate si pretransfer
consimtit intre unitatile de invatamant la Scoala Gimnaziald ”’I.G. Duca” din Bucuresti,
conform calendarului prevazut in Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
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b)

didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2026-2027, aprobata prin
OME nr. 6695/14.11.2025;

constituirea comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasd in specialitatea
postului la Scoala Gimnaziala ”I.G. Duca” din Bucuresti;

intocmirea graficului de desfasurare a lectiilor la clasa in specialitatea postului;

afigarea la sediul unitdtii si pe pagina web a graficului de defasurare a lectiilor la clasa in
specialitatea postului;

organizarea i desfasurarea lectiilor la clasa in specialitatea postului;

afisarea rezultatelor in urma desfasurarii lectiilor la clasa in specialitatea postului;
transmiterea rezultatelor in urma desfasurarii lectiilor la clasa in specialitatea postului catre
comisia de mobilitate la nivelul unitatii de invatdmant.

5.4. Compartimente furnizoare de date ale activitatii procedurale:

Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale ”I.G. Duca” din Bucuresti,

Comisia de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa in specialitatea postului din cadrul
Scolii Gimnaziale ,,I.G. Duca” din Bucuresti;

Comisia de mobilitate constituita in cadrul Scoala Gimnaziala ”I.G. Duca” Bucuresti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile procedurii
6.1. Legislatie primara

Legea Invataimantului Preuniversitar nr.198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare;

OME nr. 7495/02.12.2024 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invafamant preuniversitar si superior;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar,
aprobat prin OME nr. 5726/2024, cu modificarile si compledatarile ulterioare;
Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatdmantul
preuniversitar in anul scolar 2026 - 2027, aprobata prin OME nr. 6695/14.11.2025;
OMEC Nr. 3.168  pentru aprobarea Centralizatorului privind disciplinele din
invatamantul preuniversitar, domeniile si specializarile absolventilor invatamantului
liceal pedagogic, postliceal si superior, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invatamantul preuniversitar precum si disciplinele pentru
examenul national de definitivare in invatamant 2026.

6.2. Legislatie secundara

Ordonanta de urgentd nr. 75/2005 privind asigurarea calitdfii educatiei, aprobatd prin
Legea nr. 86/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliilor de administratie din unitatile
de invatamant preuniversitar, aprobata prin OME nr. 6223/2023;
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6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
Regulamentul de Organizare si Functionare al Scolii Gimnaziale ,,I.G. Duca” din

Bucuresti;

Hotérarile Consiliului de Administratie al Scolii Gimnaziale ,,1.G. Duca” din Bucuresti;,
Decizii ale directorului Scolii Gimnaziale ,,I.G. Duca” din Bucuresti.

7. Definitii si abrevieri utilizate in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor utilizati:

Nr.

crt.

Termenul

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

1.

Compartiment/

Departament

Subdiviziune organizatorica formatd prin gruparea, pe baza
unor criterii obiective, a unui numadr rational de posturi aflate
sub o autoritate unica, in cadrul careia se realizeaza, in mod
permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini,
necesitdnd cunostinte specializate de un anumit tip si
utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate pe un interval de timp unui
membru al organizatiei, reprezentand in acelasi timp
elementul primar al structurii organizatorice.

Procedura documentata

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

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
in vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul editiei

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




SCOALA GIMNAZIALA "I G.

MINISTERUL EDUCATIEI

SI CERCETARII

DUCA”
BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND SUSTINEREA LECTIEI LA
CLASA N CADRUL
ETAPELOR DE MOBILITATE DE
TRANSFER / PRETRANSFER
CONSIMTIT INTRE UNITATILE DE
INVATAMANT

Editia: I

Revizia:
Pag. 6/13
Exemplar nr. 1

Cod: PO -27

Procedura de sistem

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
dintr-o entitate.

Proces

Un flux de activitafi sau o succesiune de activitafi logic
structurate, organizate in scopul atingerii unor obiective
definite, care utilizeaza resurse, addugandu-le valoare.

Responsabilitate

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cdrei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere
juridica.

10.

Responsabilitate
manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii sarcinilor
de catre managerul entitatii publice sau al unei structuri
organizatorice a acesteia, care presupune sa exercite
managementul 1n limitele unor determindri interne siexterne,
in scopul realizarii eficace, eficiente si in conformitate cu
dispozitiile legale a obiectivelor stabilite, s comunice §i sa
raspunda pentru neindeplinirea obligatiilor manageriale in
conformitate cu raspunderea juridicA. Réaspunderea
manageriald deriva din responsabilitatea managerului pentru
toate cele cinci componente ale controlului intern managerial
in sectorul public: mediul de control; performante si
managementul riscului; activitati de control; informarea si
comunicarea; evaluare si audit.

11.

Resurse

Totalitatea elementelor de natura fizicd, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ca
strategiile sa fie operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati

2}; Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. Av. Avizare

5. | A Aprobare

6. | Ap. Aplicare
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7. | Arh. Arhivare
8. | Ew. Evidenta
9. | CA Consiliul de Administratie
10. | OM Ordinul Ministrului
11. | MC Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobata prin OME nr.

7495/02.12.2024
12. | ME Ministerul Educatiei
13. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
14. | SCIM Comisia pentru monitorizarea si coordonarea sistemului de control intern

managerial

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

36

Lectia la clasa in specialitatea postului solicitat se desfasoara conform prevederilor art.
- 44 din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din

invatamantul preuniversitar in anul scolar 2026-2027, aprobata prin OME nr. 6695/14.11.2025.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

e Decizie comisie de organizare si desfasurare a lectiilor la clasd — anexa nr. 1;
e (Cererea conform - Anexa 14 din Metodologie;

e Fisa de evaluare a lectiei la clasa - anexa nr. 2;

e Declaratie pe proprie raspundere a membrilor comisiei - anexa nr. 3;

¢ Fisa de atributii pentru membrii comisiei - anexa nr. 4;

e Proces-verbal privind sustinerea lectie la clasd la clasd - anexa nr. 5;

e Borderou cu rezultatele obtinute in urma sustinerii lectiei la clasa - anexa 6;

e Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatimantul
preuniversitar in anul scolar 2026-2027, aprobatd prin OME nr. 6695/14.11.2025;

OMEC Nr. 3.168 pentru aprobarea Centralizatorului privind disciplinele din invatamantul
preuniversitar, domeniile si specializarile absolventilor invatamantului liceal pedagogic,
postliceal si superior, probele de concurs valabile pentru incadrarea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar precum si disciplinele pentru examenul national de definitivare in
invatamant 2026.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Conform Anexelor la prezenta procedura.
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8.2.3.

Circuitul documentelor
Directorul unitatii de Invatamant transmite procedura in unitatea de Invatamant;

Cadrele didactice interesate depun la Scoala Gimnaziala ”1.G. Duca” din Bucuresti
cererea, conform Anexa 14 din M.C.;
Directorul unitatii de invatdmant emite decizia pentru constituirea Comisiade organizare
si desfasurare a lectiilor la clasa in specialitatea postului din cadrul Scolii Gimnaziale ’1.G.
Duca” din Bucuresti;

Comisia de mobilitate din Scoala Gimnaziald ”1.G. Duca” din Bucuresti intocmeste si
afiseaza graficul pentru desfasurarea lectiilor la clasa, la sediul unitétii si pe pagina web.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- Calculatoare, imprimanta, foi, dosare, internet.

8.3.2. Resurse financiare

8.3.3. Resurse umane
Comisia de mobilitate constituitd in cadrul Scolii Gimnaziale ”1.G. Duca” din Bucuresti;

Comisia de organizare si desfasurare a lectiilor la clasd in specialitatea postului din cadrul
Scolii Gimnaziale ”’1.G. Duca” din Bucuresti.

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Conform Bugetului aprobat al unitatii de invatamant.

Nr. . ] Termen/ .
Operatiunea Actiunea . Observatii

crt. Perioada

1. Organizare Comisia de Evaluare si Asigurare a

Calitatii elaboreaza procedura,
formularele

30 ianuarie 2026

Compartimentul 22 februarie 2026
secretariat/informatizare

afiseazd/publica procedura pe pagina

web a unitatii

Directorul emite decizia pentru Conform in functie de
constituirea comisiei de organizare si calendarului solicitarile
desfasurare a lectiilor la clasa in depuse

specialitatea postului
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2. Actiuni Cadrele didactice interesate depun la Conform

desfasurate la| secretariatul unitatii solicitarile pentru calendarului

nivelul unitatii | obtinerea acordului de principiu pentru
transfer/pretransfer consimtit intre
unitatile de Tnvatamant
Comisia de organizare si desfasurare a Conform
lectiei la clasd in specialitatea postului calendarului
intocmeste si afiseazd graficul pentru
desfasurarea lectiilor la clasa, la sediul
institutiei
Desfasurarea lectiilor la clasa in Conform
specialitatea postului solicitat graficului

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
- Componenta comisiei de organizare i desfasurare a lectiei la clasa

(1) Comisia de organizare si desfasurare a lectiei la clasd 1n specialitatea postului are
urmatoarea componenta:

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

b) membri — cate doi profesori titulari care au dobandit gradul didactic I, gradul
didactic II sau titlul stiintific de doctor/metodisti ai inspectoratului scolar cu
specializari in profilul postului, pentru fiecare disciplind la care s-au inscris
candidati;

c) secretar — un cadru didactic cu abilitdti de  operare pe

calculator/informatician/analist programator.

(2) In mod exceptional, pentru disciplinele la care nu se identifici profesori titulari cu
gradul didactic I, gradul didactic II sau titlul stiintific de doctor, directorul unitatii
poate numi membri In comisia de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa, profesori
titulari din Tnvatamantul preuniversitar care au dobandit definitivarea in Invatamant ori
cadre didactice din Tnvatamantul universitar cu specializari in profilul postului.

(3) Membrii comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa, nu pot avea in randul
candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneaza,
in acest sens, cate o declaratie pe propria raspundere. Declaratiile sunt predate

presedintelui comisiei si se pastreaza la secretariatul unitatii.
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b)

d)

(4) Atributiile presedintelui, membrilor si secretarului comisiei de organizare si

desfagurare a lectiilor la clasa sunt precizate in fisa de atributii — anexa nr. 4.

Desfasurarea lectiei la clasa

Lectia la clasa in specialitatea postului solicitat se desfasoara pe durata unei ore de curs
conform tematicii si graficului intocmit de comisia de organizare si desfasurare a lectiei la
clasd in specialitatea postului. Planificarea lectiei se realizeazd in conformitate cu
planificarea calendaristicd a clasei la care se desfasoara lectia. Candidatii au obligatia de a
se informa asupra graficului, tematicii si planificarii lectiei.

Lectia la clasd se desfdsoara in prezenta membrilor comisiei de organizare si desfasurare
a lectiilor la clasa in specialitatea postului. La desfasurarea lectiei poate participa si
presedintele comisiei.

Candidatii vor avea asupra lor proiectul didactic al lectiei pe care il vor prezenta membrilor
comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa. Dupa incheierea lectiei, candidatul
va preda membrilor comisiei proiectul didactic al lectiei si materialele didactice anexe
proiectului didactic.

Desfagurarea lectiei la clasa nu se inregistreaza.

Evaluarea lectiei la clasa

(1) Evaluarea lectiei la clasa se realizeaza de catre membrii comisiei prevazuti la componenta

nr. 8.4.2.1. alin. (1) lit. b) s1 alin. (2) din prezenta procedura.

(2) Evaluarea lectiei se face conform fisei de evaluare prevazuta in anexa nr. 5 la Metodologia-

cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invataimantul preuniversitar

in anul scolar 2026-2027, aprobata prin OME nr. 6695/14.11.2025.

(3) Membrii comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa vor aprecia separat, pe

cate o fisa de evaluare, activitatea desfasurata de fiecare candidat, prin note de la 10.00
(zece) la 1.00 (unu). Media artitmetica cu douad zecimale a notelor acordate de catre cei

doi evaluatori reprezintd rezultatul obtinut de cétre candidat. Rezultatele la aceasta proba

10
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se aduc la cunostinta candidatilor In ziua sustinerii probei. Rezultatele obtinute de

candidati nu pot fi contestate.

(4) Sunt declarati admisi candidatii care obtin cel putin nota 8.00 (opt).

(5) Membrii comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa vor completa procesul-
verbal privind desfasurarea lectiei, precum si borderoul cu rezultatele obtinute de
candidati.

(6) Membrii comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasd transmit presedintelui
comisiei procesul-verbal, borderoul cu rezultatele finale, fisele de evaluare si portofoliul
fiecarui candidat (proiect didactic, materiale anexate, etc).

(7) Presedintele comisiei inregistreaza in registrul de intrare — iesire, borderoul cu rezultatele.

(8) Secretarul comisiei intocmeste listele finale cu notele obtinute de candidati si le
afiseaza la avizierul si pe site-ul unitatii.

(9) Presedintele comisiei de organizare si desfasurare a lectiilor la clasa transmite listele
finale cu notele obtinute de candidati comisiei de mobilitate din unitatea de

invatamant.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale

Nr. Compartimentul  (postul) / |y Im| | vy VI VII
crt. actiunea (operatiunea)
1. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea | E
Calitatii / elaborare proceduri operationale
2. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea \%
Calitatii
Comisia de control intern managerial Av
3. | Director / Consiliul de administratie A
4. | Comisia de mobilitate la nivelul unitatii Ap
5. | Comisia de control intern managerial Arh
6. | Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Ev
Calitatii
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Cod . Locul Durata
Denumire formular Nr. pag. e e « o x es
formular arhivarii pastrarii
Anexa 1 Model decizie comisia de organizare §i 1 Sc. Gim.| 2ani
desfasurare a lectiilor clasa ”’IG Duca”
Anexa 2 Fisa de evaluare a lectiei la clasa 2 Sc. Gim.| 2 ani
”’IG Duca”
Anexa 3 Declaratie pe proprie raspundere a 1 Sc. Gim.| 2 ani
membrilor comisiei ’IG Duca”
Anexa 4 Fise de atributii pentru membrii comisiei 3 Sc. Gim.| 2 ani
”’IG Duca”
Anexa 5 Procesul-verbal privind sustinerea lectiei la 2 Sc. Gim.| 2 ani
clasa ”’IG Duca”
Anexa 6 Borderou cu rezultatele obtinute in urma 2 Sc. Gim.| 2ani
desfasurarii lectiei la clasa ”’IG Duca”
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11. Cuprins
Numarul
componentei . . 5 .. . .
N P Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii 4
7. Definitii si abrevieri utilizate In procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 7
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale 11
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 13
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