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

Elemente Semnatura
privind Numele si Functia Data
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 »5
1.4, Elaborat Barbu Daniela Inspector scolar 15.11.2022 A/,
1.2 Verificat Mitru Alexandru Inspector scolar 16.11.2022 \\7
general adjunct \ M@
Verificat Tica Dan Alexandru Inspector scolar 16.11.2022 L\v\/
general adjunct ; X
1.3. Avizat Dumitrescu Tudor Secretar SCIM 17.11.2022 \-Wi/ /)
1.4. Aprobat NicolZescu lleana Presedinte CAal | 17.11.2022 V) w
Catalina ISJ Dambovita oY VWML

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale f

Componenta Data de la care se
Editia/ revizia in revizuita Modalitatea reviziei ap_lif:a. prev dgri_le_
cadrul editiei editie! 88y foveals!
editiei
1 2 3 4
2.1: Editia | - - 23.10.2020
2.2 Editia |, revizia 1 4-7 Continutul, anexele 18.11.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Scopul

Exemplar

Nume si

Data

g:t difuzarii nr. Domeniuf e prenume primirii Semndatura
: 1 2 3 4 5 6 Vi
Conducerea | Inspector | Nicoldescu / /(/
31.| Aprobare 1 ISJ Scolar leana | 17.11.2022 | QA A
Dambovita General Catalina
Gendugcrea Insssc?lzt? r Mitru /
3.2. | Verificare 1 1SJ ' 16.11.2022 | / ()&2 /)
Dirnbaiita general Alexandru )
' adjunct \
Inspector '
Conducerea s
3.2. | Verificare 1 IS Seolal Tl'ca Dan | 45 11,2022 \\«(
Dambovita geperal Alexandru Q
; adjunct ;
33.| Avizare 2 scMI Secretar | DTS | 47.11.2022 '{
. Management | Inspector Barbu b/
34. | Aplicare 3 b =i Dol | 18.11.2022 po,
Directorii
: Unitati de unitatilor Difuzare
84 | Apiiears 8 invatamant de ) 18.11.2022 | )0 ctronica
fnvatamant
1S Inspectori
. : scolari .
Dambovita, # " Difuzare
3.6. Informare 3 Unitatile de Lcljr;:teé?cg; 18.11.2022 SR
vafemant invétéhént A
; llie 17.11.2022
3.7. Evidenta 1 Secretar Mariana
inregistrare- llie 17.11.2022 |\ :
38. | Arhivare 1 RRETELr Mariana -jﬁlk(l)u

N ‘



4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedura reglementeaza modul in care se realizeaza amanarea sustinerii probelor

din cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice, de catre candidatii inscrisi la astfel de
examene sau schimbarea centrului universitar de perfectionare, respectiv a specializarii la care s-a
realizat inscrierea, in cazul candidatilor la examenul pentru acordarea gradului didactic 1.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul Inspectoratului $colar Judetean Dambovita si vizeaza candidatii
inscrisi la examene pentru acordarea gradelor didactice, aflati in situatii de amanare a probelor la
aceste examene/ de schimbare a centrului universitar de perfectionare/ a specializarii la care s-a
realizat inscrierea, in cazul candidatilor la examenul pentru acordarea gradului didactic II.

Documente de referintd si reglementari aplicabile activitatii procedurate
» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
e Metodologia formarii continue a personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobata
prin OMECTS nr. 5561/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
« Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
e OSGG nr. 600/2018.

6. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste

Termenul
crt. termenul

Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor.

1. Procedura

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

2, ProceduraF%)eraponala desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
() cadrul unitatii.
3 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
4 Revizia in cadrul unei asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
: editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate.

6.2. Abrevieri ale termenilor

:_'; Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationald

2 E Elaborare

3 V Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare
8 MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

9 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

10 DM Domeniul Management

11 DCIS Domeniul Curriculum si inspectie scolara

12 SCIM Comisia SCIM

13 1ISG Inspector scolar general

14 ISGA Inspectorul scolar general adjunct

15 D/ DA Director/director adjunct

16 CA Consiliul de administratie

17 CIM Contract individual de munca

18 CiC Concediu crestere si ingrijire copil
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7. Descrierea procedurii operationale

Amanarea sustinerii probelor aferente examenelor pentru acordarea gradelor didactice se
poate face la solicitarea candidatilor inscrisi la aceste examene, in situatii exceptionale precum:
suspendarea contractului individual de munca (motivat de concediul pentru cresterea si ingrijirea
copilului sau de concediul fara platad), cauze medicale deosebite, acordarea concediului pentru studii,
nedepunerea, la timp, a lucrarii metodico — stiintifice din cadrul examenului pentru acordarea gradului
didactic | etc.

7.1. Depunerea solicitarii de améanare/ schimbare a centrului de perfectionare/ a
disciplinei de examen, de catre candidat

A. Depunerea solicitarii de amanare

7.1.1. Depunerea solicitarii de amanare a sustinerii probelor de examen este responsabilitatea
exclusiva a candidatului. In cazul nedepunerii la timp a solicitérii, conform detalierilor din prezenta
procedurd, candidatul pierde dreptul de a continua probele aferente examenului pentru care s-a
inscris.

7.1.2. Depunerea solicitarii de amanare se face, inainte de finalizarea sesiunii/ seriei pentru
care candidatul s-a inscris initial, de regula, in cel mult 30 de zile calendaristice de la debutul situatiei.

(conform modelului din Anexa 1), insotitd de documente justificative, astfel:

7.1.3. in cazul amanarii din motive medicale, solicitarea poate fi depusa si dupa finalizarea
sesiunii/ seriei, de reguld, in termen de 30 de zile calendaristice de la incetarea concediului medical.
7.1.4. In cazul neparticiparii, in centrul universitar, la probele finale ale examenului pentru
acordarea gradului didactic II, din motive bine intemeiate, candidatul poate depune solicitare de
amanare in termen de 30 de zile calendaristice, de la data finalizarii ultimei probe.

7.1.5. Solicitarea scrisa, insotitd de documente justificative, poate fi depusa si in format
electronic, cu acordul inspectorului scolar pentru dezvoltarea resursei umane.

7.1.6. Candidatul inscris la examenul pentru acordarea gradului didactic I/ 1I, aflat in una dintre
situatiile mentionate anterior, depune la 1ISJ Dambovita, solicitare de amanare a probelor de examen

Nr. Situatie de aménare Documente justificative (in | Orizont de timp pentru
crt. copie) depunerea solicitarii de
amanare
1 Concediu crestere, ingrijire | - Decizie de suspendare CIM De regula, 30 de zile
copil (CIC) - Certificat nastere copil calendaristice de la
2 Concediu fara plata - Decizie de suspendare CIM momentul emiterii deciziei
de suspendare a CIM
3 Concediu pentru studi - Decizie acordare concediu De reguld, 30 de zile
pentru studii calendaristice de la
momentul emiterii deciziei
pentru concediu studii
4 Cauze medicale deosebite | - Documente medicale relevante | De regula, 30 de zile
calendaristice de la
finalizarea concediului
medical
5 Nedepunerea, la timp, a - Acordul scris al profesorului Septembrie — octombrie
lucrarii metodico — coordonator privind prelungirea
stiintifice, pentru gradul perioadei pentru aceasta etapa
didactic | - Adeverinta de admitere la
colocviu
6 Neparticipare, din motive - Documente justificative 30 de zile calendaristice de
bine intemeiate, la probele relevante la momentul ultimei probe
de examen organizate de de examen
centrul universitar, in cazul
gradului didactic Il
7 Alte cauze - Documente justificative De regula, 30 de zile
relevante calendaristice de la
momentul debutului/
incetarii aspectului, in
functie de situatie

Termen: conform detalierii din tabelul anterior prezentat
Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/ Il, aflat in
situatia de amanare a sustinerii probelor




B. Depunerea solicitarii de schimbare a centrului de perfectionare/ a specializarii la
care s-a realizat inscrierea

Candidatul inscris la examenul pentru acordarea gradului didactic Il poate solicita
schimbarea centrului universitar de perfectionare/ a specializérii la care s-a realizat inscrierea, prin
depunerea unei solicitari scrise (conform modelului din Anexa 2/ Anexa 3).

Termen: cel tarziu 29 noiembrie, anul scolar in care se finalizeazd examenul pentru
acordarea gradului didactic Il
Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic Il, aflat in
situatia mentionata

7.2. Verificarea, de citre inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane, a
solicitarii depuse si inaintarea acesteia catre Consiliul de administratie al I1SJ
Dambovita

Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane verifica solicitarea depusa de candidat
(completarea tuturor campurilor din cererea de amanare este obligatorie) si o inainteaz& Consiliului de
administratie, pentru aprobare/ respingere.

Termen: cel mult trei zile lucratoare, de la momentul depunerii
Responsabil: inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

7.3. Aprobareal respingerea solicitarii, de catre CA al ISJ

in sedinta CA al ISJ, solicitarea este aprobatd/ respinsa, pe baza informarii oferite de
inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane. Secretarul CA al 1ISJ mentioneaza, in hotararea
aferentd sedintei, solutionarea fiecarei solicitari.

Termen: conform graficului sedintelor CA si a tematicii acestora
Responsabili: secretarul CA al ISJ

7.4. Transmiterea solicitirii solutionate, de la secretarul CA la inspectorul scolar
pentru dezvoltarea resursei umane

Secretarul CA transmite solicitarea solutionatd, inspectorului scolar pentru dezvoltarea
resursei umane.

Termen: 3 zile lucrdtoare, de la desfiasurarea sedintei CA
Responsabili: secretarul CA al ISJ

7.5. Informarea scrisa a candidatului si a centrului universitar de perfectionare, cu
privire la situatia amanarii probelor de examen/ schimbarea centrului de perfectionare/
a disciplinei de examen, pentru toti solicitantii

Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane redacteaza raspunsurile aferente
fiecarei solicitari — pentru candidat si pentru centrul/ centrele universitar/ universitare in cauza — si le
transmite catre destinatari (in format letric sau electronic).

Termen: cel mult 5 zile lucréitoare, de la primirea solutiondrilor din sedinta CA
Responsabili: inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

7.6. Depunerea solicitarii pentru o noua améanare (prelungirea amanarii)

Solicitarea depusé este valabila cel mult un an calendaristic. in cazul in care, dupa expirarea
valabilitatii, candidatul se afld, in continuare, in una din situatiile mentionate la punctul 8.1.6, acesta
depune o nou3 solicitare de améanare, respectand etapele din prezenta procedura.

Termen: cel mult 30 de zile calendaristice, de la data incetdarii solicitarii anterioare
Responsabili: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/ Il, aflat in
situatia de amanare a sustinerii probelor

7.7. Informarea privind reluarea activitatii didactice, in vederea programarii probelor
de examen

Candidatul aflat in situatia amanarii sustinerii probelor, in cadrul examenului pentru acordarea
unui grad didactic, informeaza inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane, la momentul



reludrii activitatii didactice, despre revenirea in activitate, prin transmiterea unei copii de pe decizia de
reluare a activitatii.

Termen: cel mult 30 de zile calendaristice, de la data reludrii activitatii didactice
Responsabili: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/ Il, aflat in
situatia de améanare a sustinerii probelor

8. Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea | 1l 1 v \'}
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Inspectori scolari E
2 Inspector scolar general \'}
Inspector scolar general adjunct
3 Consiliul de administratie al 1SJ A
4 Domeniul Management Domeniul Ap.
Curriculum si inspectie scolara
5 Secretariat Ah.
6 Informatizare Ah.
web
9. Anexe

Anexa 1 - Cerere privind amanarea sustinerii probelor din cadrul examenelor pentru sustinerea
unui grad didactic

Anexa 2 — Cerere privind schimbarea centrului universitar de perfectionare (pentru candidatii la
gradul didactic If)

Anexa 3 — Cerere privind schimbarea disciplinei de examen (pentru candidatii la gradul
didactic Il)

G



Anexa 1

Se aproba/ Se respinge,
in sedinta Consiliului de administratie al ISJ Dambovita
din data

Inspector scolar general,

Doamni/ Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/ Subsemnata,

numele de nastere, initiala prenumelui tatdlui, prenumele, (numele dupd casatorie) — cu majuscule

functia didactica , specialitatea

, incadrat() la unitatea de

invatdmant ,
inscris(d) la gradul didactic , la specializarea \
sesiunea/ seria , pentru centrul de perfecfionare

2

vi rog sd-mi aproba(i amanarea sustinerii examenului pentru obtinerea gradului didactic, in

sesiunea/ seria urmatoare , motivat de faptul ca (se indica motivul

solicitarii amanarii)

Mentionez ci. pand la acest moment, am susfinut (se indicd inspectiile curente
sustinute, colocviul de admitere etc, anii scolari in care au fost sustinute, calificativele/ notele

obtinute):

Anexez prezentei cereri urmatoarele documente:

Data Semnatura

Telefon candidat:

Doamnei/ Domnului Inspector Scolar General al

Inspectoratului Scolar Judetean Dimbovita



Anexa 2

Se aproba/ Se respinge,
in sedinta Consiliului de administratie al ISJ Dambovita
din data

Inspector scolar general,

Doamna/ Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/ Subsemnata,

numele de nastere, initiala prenumelui tatdlui, prenumele, (numele dupd cdsatorie) — cu majuscule
functia didactica , specialitatea

, incadrat(d) la unitatea de

invatamant

inscris(a) la gradul didactic 11, la specializarea ;

sesiunea , pentru centrul de perfectionare

v rog si-mi aprobati schimbarea centrului de perfectionare la

Data Semnatura

Telefon candidat:

Doamnei/ Domnului Inspector Scolar General al

Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita



Anexa 3

Se aprobi/ Se respinge,
in sedinta Consiliului de administratie al ISJ Didmbovita
din data

Inspector scolar general,

Doamni/ Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnatul/ Subsemnata,

numele de nastere, initiala prenumelui tatalui, prenumele, (numele dupd casdtorie) — cu majuscule
functia didactica , specialitatea

, incadrat(d) la unitatea de

invatamant ;

inscris(d) la gradul didactic II, la specializarea ’

sesiunea , pentru centrul de perfectionare

va rog sd-mi aprobati schimbarea specializarii la care m-am inscris initial, cu specializarea

urmatoare 5

la centrul de perfectionare 3

Data Semnatura

Telefon candidat:

Doamnei/ Domnului Inspector Scolar General al

Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita
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