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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il

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 R
1.1. Elaborat Barbu Daniela Inspector scolar 15.09.2021 ,T’?;—/
1.2 Verificat Mitru Alexandru Inspector scolar 21.09.2021 {T ‘M
- i VAW
general adjunct
13 Avizat Dumitrescu Tudor Secretar comisia V
o SCMI 23.09.2021
1.4 Aprobat Homeghiu Cétalina Presedinte CA al | 24.09.2021
L ISJ Dambovita “'7? Wi
V/

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

Componenta revizuita Modalitatea Dat_a de la care e
Editia/ revizia in reviziei ap'hf:a- prevedgrl_lg
cadrul editiei editiel 3?"! r_eV|z|e|
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia I - - 24.09.2021

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaz

editiei procedurii operationale

3 editia/revizia din cadrul

Scopul Exemplar : : Nume gi Data
CN:t difuzarii nr. Domeniul Functia prenume primirii Semuitura
. 1 2 3 4 5 6 b
Conducerea | Inspector ;
31. | Aprobare 1 ISJ Scolar Hggt‘éeﬁ’nh;” 24.09.2021 ,%
Dambovita General
Gongucaren m:g;;tro r Mitru M
3.2. | Verificare 1 ISJ : 21.09.2021 0{
Dambovita general Alexandru &
adjunct /
33 | Avizare 2 | scwmi Secretar | DUTIOSCU | 23,00.2021 (
; Management | Inspector Barbu /) |
34. | Aplicare 3 e, spee” | Camiela | 24092021 13‘5;,/
Directorii
: Unitati de unitatilor Difuzare
3.5. . - - -
4 Apiicare 3 invatamant de 24.09.2021 electronica
invatamant
5 Insscpo?g:?n
3.6, | Informare 3 Dambovita, | jirectori 24.09.2021 | Difuzare
Unitatile de itati d electronica
fnvatamant LTS A0
' Tnvatdmant
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. Comisia llie 24.09.2021
T. Evidenta ‘ 1 SCMI Secretar Mastana
fnregistrare- Comisia llie 24.09.2021
) Arhivare 1 SCMI Secretar Mariana

4. Scopul procedurii operationale

_  Descrie modul de realizare a inscrierii cadrelor didactice din judetul Dambovita, la examenul
de acordare a gradului didactic |, conform Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin OMECTS nr. 5561/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- Asigura existenta documentatiei necesare derularii inscrierii la gradul didactic |

- Sprijina conducerea unitstii de nvatdmant in aplicarea prevederilor Metodologiei privind
formarea continud a personalului din invatamantul preuniversitar aprobata prin OMECTS nr.
5561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica de céatre unitatile de invatamant din judetul Dambovita, de cétre 1SJ

Dambovita.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
o 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,
e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completérile ulterioare,
e OSGG nr. 600/2018.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala
14 Definitii ale termenilor

Nr. | S Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste g
crt. termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
2 Procedura Operationala | urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

’ (PO) vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea
elementelor din cadrul derularii procesului respectiv.
Editie a unei proceduri Forma initialda sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

* operationale operationale, aprobate $i difuzate.
Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
4 Revizia in cadrul unei altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
editii componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
| care au fost aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. ; ]
[_crrt Abrevierea Termenul abreviat
| PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 . Verificare
4 A Aprobare
|:5 Ap. Aplicare
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| gene s
[ 6 Ah. [ Arhivare
8 LEN Legea edl._zcatiei na;ionale nr. 1/ 2011, cu modificarile si
| o completérile ulterioare
9 ME Ministerul Educatiei
10 ISJ DB Inspectoratul $colar Judetean Dambovita
11 DM Domeniul Management
13 DRU Dezvoltarea Resursei Umane
14 SCMI Comisia SCMI
17 ISDRU Inspector Scolar Dezvoltare Resurse Umane
20 ISG inspector scolar general
2 ISGA inspectorul scolar general adjunct
22 IS inspector gcolar
24 _site | www.isj-db.ro
25 D/ DA Director/director adjunct
26 CD cadre didactice
27 POR procedura operationala revizuitd
28 IC1/1C2 Inspectie curenta 1/ 2 de specialitate
29 | IS Inspectie speciala de specialitate
Metodologia privind formarea continua a personalului din
30 Metodologie invatamantul preuniversitar aprobata prin OMECTS nr. 5561/2011,
. cu modificarile si completarile ulterioare
8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Informarea unitatilor de invatamant preuniversitar din judet, cu privire la
inscrierea la examenul pentru acordarea gradului didactic |. Actualizarea
informatiilor pe site-ul institutiei, inclusiv a anexelor din Metodologie, necesare
inscrierii candidatilor.
Termen: luna septembrie
Responsabil: inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane
8.2. Depunerea, in unitatile de invatamant, a cererilor pentru efectuarea primei

inspectii curente (IC1)

Cadrele didactice care indeplinesc conditiile legale si doresc sa se inscrie la
examenul pentru acordarea gradului didactic | solicitd, in anul premergator depunerii
dosarului de inscriere/ in anul depunerii dosarului, pentru candidatii care au finalizat
gradul didactic Il cu media 10, efectuarea primei inspectii curente, printr-o cerere
adresata conducerii unitatii de invatamant unde functioneaza.

Etapele care se parcurg, de la obtinerea gradului didactic I, pana la finalizarea
probelor pentru obtinerea gradului didactic I, sunt prezentate sintetic, in tabelul de

mai jos:.
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ﬁni scolari | Candidati care au promovat | Candidati care au promovat
dupa obtinerea | examenul  pentru acordarea | examenul pentru  acordarea
gradului gradului didactic Il cu medii intre | gradului didactic Il cu 10
didactic I 8,00 — 9,99
Probe de examen | Vechime | Probe de examen Vechime
pentru gradul didactic efectiva | pentru gradul didactic efectiva
' I la I la
catedra catedra
(ani) (ani)
Primul an - Depunerea cererii 1 - Depunerea cererii 1
pentru IC1 pentru IC1
- Sustinerea IC1 - Sustinerea IC1
- Depunerea dosarului
de inscriere
- Colocviul de admitere
(15 ianuarie — 15
februarie)
- Inceperea elaborarii
lucrarii metodico -
_ stiintifice
Al ll-lea an - Depunerea dosarului 1 - Sustinerea IC2 1
de inscriere - Finalizarea lucrarii
- Colocviul de admitere metodico - stiintifice
(15 ianuarie = 15
februarie)
- inceperea elaborarii
lucrarii metodico -
stiintifice
Al lll-lea an - Sustinerea IC2 1 - Sustinerea IS 1
- Finalizarea lucrarii - Sustinerea lucrarii
metodico - stiintifice metodico - gtiintifice
Al [V-lea an - Sustinerea IS 1 - -
- Sustinerea lucrarii
metodico - stiintifice
TOTAL , 4 ani 3 ani

Termen: conform calendarului transmis de I1SJ
Responsabili: cadre didactice interesate

8.2.1.

Validarea cererilor depuse, in CA al unitatii de invatamant

Cererile depuse sunt analizate din perspectiva indeplinirii prevederilor legale in
vigoare:

a) Vechime efecti

vi la catedra (de la acordarea gradului didactic |l in Tnvatamant,

pana la finalizarea examenului pentru acordarea gradului didactic 1), de 4 ani/ 3 ani,
in cazul promovarii examenului de obtinere a gradului didactic Il in invatamant cu
nota 10;
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b) Calificativ Foarte bine, la evalurile anuale si la inspectiile scolare (daca acestea
au avut loc), din ultimii doi ani scolari.
Pe fiecare cerere validata, se consemneaza data sedintei CA din unitatea de
invatamant.
Termen: conform calendarului transmis de ISJ
Responsabili: directorii unitatilor de invatdmant
8.2.2. Depunerea cererilor validate, la ISJ Dambovita
Conducerile unitatilor de invatamant, dupa validare in consiliul de administratie,
inainteaza cererile catre ISJ.
Termen: conform calendarului transmis de 1SJ
Responsabili: directorii unitatilor de invatamant
8.2.3. Analiza cererilor depuse la ISJ si centralizarea lor

Termen: cel mult doud saptaméni de la finalizarea termenului de depunere a cererilor

la 1SJ
Responsabili: inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.2.4. Programarea candidatilor pentru efectuarea IC1, in anul scolar in care au depus

8.3.

8.3.1.

cererea si afisarea programdrii, pe site-ul institutiei

Pe site-ul ISJ, se afiseaz lista cadrelor didactice care au depus solicitare pentru a
sustine IC1 si inspectorul scolar/ metodistul repartizat pentru efectuarea inspectiei de
specialitate (pentru candidatii care nu au finalizat gradul didactic Il cu media 10).

in cazul candidatilor care au finalizat gradul didactic Il cu media 10, inspectorul scolar
pentru dezvoltarea resursei umane contacteaza inspectorul de specialitate, n
vederea programarii IC1, in cel mai scurt timp posibil, de comun acord cu candidatul.
Termen: cel mult o lund de la finalizarea termenului de depunere a cererilor la 1SJ;
trei zile de la depunerea cererii, in cazul candidatilor care au obtinut 10 la examenul
pentru acordarea gradului didactic Il

Responsabili: inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane

Depunerea, in unitatile de invatamant, a dosarelor de inscriere la examenul

pentru acordarea gradului didactic |.

Dosarul de inscriere cuprinde toate piesele prevazute de Metodologie, detaliate in
documentul de informare, postat pe site-ul ISJ Dambovita/ transmis in unitatile de
invatamant.

Candidatii care au promovat gradul didactic Il cu media 10 depun dosarul de inscriere
in anul scolar in care sustin IC1, dupa sustinerea acesteia si cu respectarea
calendarului aferent.

Termen: conform calendarului transmis de 1SJ

Responsabili: cadre didactice interesate

Verificarea dosarelor de inscriere de catre conducerile unitatilor de invatamant.
Conducerile unitatilor de invatamant verifica existenta si legalitatea documentelor din
dosarele de inscriere si indeplinirea conditiilor de inscriere.

Pentru aprobarea finscrierii |a examenul de obtinere a gradului didactic |, candidatii
trebuie sa indeplineascé criteriul de vechime la catedrd (cel putin 4 ani de la
obtinerea gradului didactic I, pana la finalizarea probelor pentru obtinerea gradului
didactic I/ 3 ani, in cazul promovarii cu media 10, a examenului pentru obtinerea
gradului diidactic Il) si sa obtina calificativul "Foarte bine" la evaluarile anuale, la
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prima inspectie curenta si la inspectiile scolare, daca acestea au avut loc, din ultimii 2

ani de activitate premergatori inscrierii.
Termen: conform calendarului transmis de 1SJ
Responsabili: directorii unitétilor de invatamant

8.3.2. Depunerea dosarelor de inscriere, la ISJ
Dosarele cadrelor didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic |,
care indeplinesc conditiile legale, sunt inaintate de catre conducerile unitatilor de
invatamant, la ISJ.
Termen: conform calendarului transmis de ISJ
Responsabili: directorii unitatilor de invatdmant

8.3.3. Analiza dosarelor depuse, centralizarea si aprobareal respingerea inscrierilor
Cererile de inscriere sunt supuse aprobérii CA al 1SJ, de catre inspectorul scolar
pentru dezvoltarea resurselor umane.
Termen: cel mult doud sdptaméni de la termenul final prevdzut pentru depunerea

dosarelor la ISJ
Responsabil: inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.3.4. Informarea candidatilor cu privire la aprobareal respingerea inscrierii
Instiintarea candidatilor cu privire la aprobarea sau respingerea inscrierii se

realizeaza prin afigare la sediul ISJ si pe site-ul institutiei.
Termen: in ziua lucratoare, imediat urmatoare analizei in CA
Responsabil: inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale

Directorii unitatilor de invatamant aplica. in procesul de inscriere a cadrelor didactice,
prevederile prezentei proceduri elaborate in conformitate cu Legea nr. 1/2011 cu
modificarile si completarile ulterioare si OMECTS nr. 5561/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare.

"Nr. | Domeniul (postul) / actiunea | I I v vV
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 | Inspectori scolari E
2 | Inspector scolar general Vv
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.
L web

9. Iinregistrari, arhivari, anexe
Procedura operationala se inregistreaza in Registrul special pentru proceduri al 1ISJ
Dambovita si se arhiveaza in conformitate cu prevederile procedurii privind activitatea de

arhivare a documentelor.




