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Aprobata in CA din 31.111.2025.

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

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1.1. Elaborat Maria GUZ Responsabil comisie | 24.03.2025
de mobilitate
1.2. | Verificat Dumitrita TANASE Presedinte Comisie | 25.03.2025
SCIM
1.3. | Aprobat Virginel IORDACHE Director 27.03.2025
2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. caz, revizuita reviziei aplica prevederile
revizia in cadrul sau reviziei editiei
editiei
1.2 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea Conform ORDIN nr. 600 /2018 pentru 27.03.2025
editiei initiale aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

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

Nr.
crt. Scopul Exe Compartiment Functia Nume si Data Semnat
Difuzarii | mpla prenume primirii ura
r
nr.
1. | Aplicare 1 Secretariat Personal Ostaficiuc Oltita
Popinciuc Anamaria
2. | Informare 2 Conducere Director lordache Virginel
3. | Arhivare 3 Arhiva Arhivar | Popinciuc Anamaria
4. | Coordonare 4 Comisia de Presedinte | Tanase Dumitrita
, control monitorizare, Comisie
coordonare si
indrumare
metodologica a
dezvoltarii sistemului
de control managerial
5. | Aprobare 5 Conducere Director lordache Virginel
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4. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura:
4.1. Reglementeaza modul de aplicare a conditiilor specifice de ocupare a posturilor

didactice/catedrelor vacante in cadrul etapei de transfer al personalului didactic titular disponibilizat
prin restrangere de activitate si al etapei de pretransfer consimtit intre unitatile de Tnvatamant
preuniversitar.

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

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe
cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

4.4.Sprijina activitatea Comisiei de mobilitate in intocmirea raportului ce trebuie inaintat
Consiliului de administratie pentru eliberarea acordului de ocupare a unui post declarat vacant
precum si auditul altor organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager in
luarea deciziei legale.

4.5.Stabileste sarcini pentru circuitul documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica incepand cu data de 01 aprilie 2025 pentru a solutiona, la nivelul unitatii,
transferul personalului didactic titular disponibilizat prin restrangere de activitate si pretransferul
consimtit intre unitatile de invatamant preuniversitar al cadrelor didactice care solicita acordul pentru
ocuparea unor posturi didactice vacante din cadrul Colegiului National de Informatica ,Spiru Haret”
Suceava.

Aceasta procedura se aplica compartimentelor:

- Conducere
- Consiliul de Administratie
- Personal didactic
- Secretariat
- Comisia de mobilitate
- CEAC
6. DOCUMENTE DE REFERINTA:
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6.1. Legislatie primara
e Legea Invatdmantului Preuniversitar 198/2023.
e OME 7495/02.12.2024 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2025-2026
e Legea 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii

e Hotdrarea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in
invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotdrarea nr. 993 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala
in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Instructiunea ARACIP nr. 1/2022;

e Ghidul CEAC in unitatile de invatamant preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei

unitati scolare.

6.2. Legislatie secundara:

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat
aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nr. 5726 din 06.08.2024
e R.O.l al Colegiului National de Informatica ,,Spiru Haret” Suceava aprobat in Consiliul de

Administratie din data de 03 septembrie 2024

® Hotarari ale C.A.

7. Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. | P.O. Procedura operationala
2. | E Elaborare
3. | V. Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | Ah. Arhivare
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7. | CA. Consiliul de Administratie
8. | C.N.l.,S.H.” Colegiul National de Informatica ,,Spiru Haret” Suceava
9. | PRET Pretransfer
10.] ISJ Inspectoratul Scolar al Judetului Suceava
11.| ME Ministerul Educatiei

12.| Metodologie | Metodologia - cadru privind mobilitatea personalului
didactic din Tnvatamantul preuniversitar pentru anul scolar
2025-2026, aprobata prin OME 7495/02.12.2024

13.| Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic din invatamantul
preuniversitar pentru anul scolar 2025-2026

14,
Lege Legea Tnvatdmantului Preuniversitar 198/2023

15.| Centralizator | Centralizatorul privind disciplinele de invatamant, domeniile,
specializarile, precum si probele de concurs valabile pentru
incadrarea personalului didactic din invatamantul preuniversitar

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Afisarea la avizierul unitatii si pe website-ul institutiei ( cnish_sv@yahoo.com) a listei de
posturi vacante pentru anul scolar 2025-2026 si a conditiilor specifice aprobate de Consiliul de
Administratie al Colegiului National de Informatica ,Spiru Haret” Suceava, si avizate de Inspectoratul
Scolar al Judetului Suceava (conform Calendarului actualizat, Anexa la Metodologia privind mobilitatea
personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar pentru anul scolar 2025-2026).

8.2. Depunerea la secretariatul Colegiului National de Informatica ,,Spiru Haret” Suceava, a cererilor
- tip privind pretransferul/transferul, insotite de dosarul continand documentele justificative, atat pentru
conditiile generale impuse de metodologie, cat si privind indeplinirea criteriilor specifice aprobate pentru
Colegiul National de Informatica ,Spiru Haret” Suceava, (conform Calendarului actualizat, Anexa la
Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul preuniversitar pentru
anul scolar 2025-2026, aprobata prin OM 7495/2dec. 2024).

Dosarul va fi paginat si va contine obligatoriu Opis.
Opisul se va prezenta in doua exemplare. Un exemplar al acestuia, cu numarul de inregistrare al
dosarului, va fi returnat candidatului.

8.3. Analiza, de catre Comisia de mobilitate la nivelul unitatii, a dosarelor candidatilor din
punctul de vedere al indeplinirii conditiilor mentionate in Metodologie, a conditiilor mentionate in
lista criteriilor specifice publicate de Colegiul National de Informatica , Spiru Haret” Suceava sau in alte
documente legislative care privesc aceasta situatie. Comisia de mobililitate de la nivelul Colegiului
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National de Informatica ,Spiru Haret” Suceava intocmeste un tabel centralizator/raport cuprinzand
cererile depuse, in unitate pentru pretransfer/transfer, mentionand respectarea/nerespectarea
conditiilor impuse de prevederile legale sau de prezenta procedura. Raportul va fi consemnat intr-un
procesul - verbal de catre secretarul comisiei de mobilitate.

8.4. In cazul dosarelor incomplete sau depuse in afara termenelor previzute de Calendar,
Comisia de mobilitate de la nivelul Colegiului National de Informatica , Spiru Haret” Suceava, va
face mentiunile corespunzatoare in procesul-verbal de verificare si va fnainta Consiliului de
Administratie al unitatii, propunerea de respingere a cererii.

8.5. Pentru criteriul specific ,INSPECTIA SPECIALA LA CLASA” - Inspectia la clas3 se realizeaza in
perioada etapei de mobilitate prevazutd de Calendar de catre comisii formate din cadre didactice de
specialitate de catre ISJ Suceava sau directorul unitatii scolare, dupa caz;

Aprecierea lectiei se va realiza de fiecare comisie in parte, dupa caz, conform Fisei de evaluare a
lectiei, continuta in Anexa 4 a ,,Metodologiei cadru privind mobilitatea personalului didactic din
fnvatamantul preuniversitar in anul scolar 2024-2025, conform OME 7495/02.12.2024, cu modificarile si
completarile ulterioare. Nota minima, pentru selectia candidatilor, este nota 9 (noud). Nu se admit
contestatii. Notele sub 9 (noud) conduc la respingerea candidaturii pentru pretransfer/transfer.

Orele si clasele la care vor fi asistate lectiile, precum si temele lectiilor asistate, vor fi anuntate
anterior derularii inspectiilor, in cadrul planificarii facute de Comisia de Mobilitate la nivelul unitatii,
planificarea aprobata de director.

Din comisia de evaluare a lectiei la clasa fac parte doi membri desemnati in conformitate
metodologia. O copie a Fisei de asistenta, certificata de director, va fi inmanata candidatului, urmand ca
acesta sa o includa in dosarul de candidatura.

8.6. Pentru criteriul specific ,INITIATOR, ORGANIZATOR SAU MEMBRU PENTRU 2 PROIECTE
EXTRACURRICULARE, PROIECTE CULTURALE” candidatii vor depune la dosar documente doveditoare.
Tn cazul in care, din documentele depuse la dosar, nu rezultd participarea la proiecte, dosarul
candidatului va fi respins, din motive administrative.

8.7. Pentru criteriul specific ,VECHIME TN SPECIALITATE 4 ANI SI CEL PUTIN GRAD DIDACTIC
DEFINITIVAT" candidatii vor depune la dosar documente doveditoare. In cazul in care, din
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documentele depuse la dosar, nu rezulta obtinerea gradelor didactice in concordanta cu vechimea,
dosarul va fi respins, din motive administrative.

8.8. Pentru criteriul specific ,ABSOLVIREA UNOR PROGRAME DE FORMARE IN ULTIMII 5 ANI (
MINIM 40 DE CREDITE)” candidatii vor depune la dosar documentele care atestda acumularea a 40 de
credite transferabile, incepand cu luna aprilie 2020 pana in prezent. Daca din documentele depuse la
dosar nu rezultd acumularea a cel putin 40 de credite transferabile in ACEASTA PERIOADA
dosarul va fi respins, din motive administrative. Pentru titularii care au vechime mai mica de cinci ani,
numarul de credite necesare admiterii dosarului se va calcula proportional cu perioada lucrata,
dovedita prin adeverinta de vechime in invatamant.

8.9. Pentru criteriul specific "CALIFICATIVUL FOARTE BINE IN ULTIMII 4 ANI SCOLARI" candidatii
vor depune la dosar copii ale comunicarilor, eliberate de scolile la care a functionat, privind
calificativul acordat in fiecare an scolar (copie conform cu originalul) sau adeverinta, in original,
eliberatd de scoli in care s3 rezulte calificativele acordate pentru fiecare an scolar. in cazul in care,
din documentele depuse la dosar, nu rezulta obtinerea calificativului FOARTE BINE pentru cei 4 ani de
activitate dosarul va fi respins, din motive administrative.

8.10. Pentru criteriul specific "SA NU AIBA NICIO SANCTIUNE DISCIPLINARA N ULTIMII PATRU
ANI DE ACTIVITATE DIDACTICA" candidatii vor depune la dosar copii ale comunicérilor, eliberate de
scolile la care a functionat, privind lipsa sanctiunilor in fiecare an scolar (copie conform cu
originalul) sau adeverinta, in original, eliberata de scoli din care sa rezulte calificativele acordate
pentru fiecare an scolar. Tn cazul in care, din documentele depuse la dosar nu rezult lipsa
sanctiunilor pentru cei 4 (patru) ani de activitate/ respectiv ani de vechime, va fi respins, din
motive administrative.

8.11. Pentru criteriul specific ,,REZULTATE OBTINUTE LA OLIMPIADELE SI CONCURSURILE
JUDETENE, INTERJUDETENE” candidatii vor depune la dosar documente doveditoare. Tn cazul in
care, din documentele depuse la dosar, nu rezulta participarea la olimpiade si concursuri scolare,
dosarul va fi respins, din motive administrative.

8.12 Solicitarile de transfer, impreuna cu raportul elaborat de Comisia de mobilitate la nivelul
unitatii, vor fi Tnaintate Consiliului de Administratie al unitatii pentru a fi supuse avizarii.

8.13 Rezultatele selectiei, respectiv aprobarea sau respingerea cererilor de pretransfer/

transfer se comunica, in scris, candidatilor.

Monito rizarea implementarii procedurii va fi realizata de catre directorii unitatii si CEAC.
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Revizuirea procedurii se face anual.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) ] 1 \} Vv
crt.
1. | Afisarea la avizierul unitatii si pe website-ul institutiei a Ap
listei de posturi vacante
2. | Tnregistrarea dosarelor Ap
3. | Verificarea dosarelor
4. Completarea fisei de evaluare a lectiei E.
5. | Tntocmirea Raportului final
6. Afisarea rezultatelor
7. Arhivarea documentelor rezultate din activitatea Arhiv.
compartimentului de resurse umane, de catre
responsabilul cu arhivarea de la nivelul unitatii de
fnvatamant
| — Secretariat;

Il - Directorul unitatii de invatamant;

Il — Comisia de mobilitate/Secretariatul Comisiei de mobilitate

IV - Persoana care realizeaza operatiunea de arhivare a documentelor in unitatea de invatamant.

V — Comisia de evaluare a lectiei
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr.
anexa/ Denumirea | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare eleme
formular | formularului loc perioada nte
Coperta Arhiva Cf.
nomencla
tor
arhivistic
1 Anexa 1 - Arhiva Cf.
Declaratie pe nomencla
propria tor
raspundere arhivistic
2 Fisa de Arhiva Cf.
evaluare a nomencla
lectiei tor
utilizata in N
arhivistic
cadrul
inspectiilor
speciale la
clasa
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ANEXA NR.1
DECLARATIE
Subsemnatul ,avand functia de. oo la
........................................................... localitatea....ccueenieiii
judetul , posesor al BI/Cl seria _ numarul, eliberat de................. " la
data de , avand codul numeric personal e , telefon.....cocevennnenne.

declar pe proprie raspundere, cunoscand prevederile art. 292 din Codul Penal, ca nu indeplinesc
functia de presedinte sau vicepresedinte Tn cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau
national si ca, nu am, in randul candidatilor care participa la etapa de (pre) transfer 2025-2026 si
sustin inspectia la clasa la unitatea noastra s colara, rude sau afini pana la gradul IV inclusiv.

Am luat la cunostinta de prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invdatdmdntul preuniversitar in anul scolar 2025-2026, aprobata prin OME nr.
OME_7495/02.12.2024, cu modificarile si completarile ulterioare, si ma angajez sa le respect si sa le

pun in aplicare.

Data _ Semnatura



Colegiul National de Informatica Procedura operationali Editia : |
“Spiru Haret” Suceava privind modul de aplicare a conditiilor Nr.de ex.1
specifice de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor vacante
Comisia de monitorizare, Revizia 0
coordonare si indrumare Nr.de ex. 1
metodologicd a dezvoltarii Cod: PO-05-1 Pag. 10/11
sistemului de control managerial Exemplar nr. 1

11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1/10
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor procedurii 1/10
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, 1/10
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2/10
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2/10
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3/10
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3/10
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 4/10
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7/10
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8/10
11. Cuprins 10/10
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