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PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND AMANAREA GRADELOR DIDACTICE iN ANUL

SCOLAR 2022-2023

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5
Mihaela-Gabriela Inspector

1.1. Elaborat Rosca scolar dezvoltare 14.09.2022
resurse umane

1.2 Verificat Gabriela Postescu Inspector S'colar 14.09.2022
General Adjunct
Inspector Scolar

1.3 Avizat Teodora Bentz General Adjunct 15.09.2022

1.3. Aprobat Vladelorentm Inspector Scolar 15.09.2022

Drinceanu
General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDI T1ILOR procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1. Editia I 1 15.09.2022

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn
crt. difuzarii Nr. prenume primi
rii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3.1. Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Vlad Florentin
General Drinceanu
3.2 Verificare 1 Conducere Inspector Scolar Gabriela
General Adjunct Postescu
3.3. Aplicare 1 Management- Inspectori Inspectori Transmitere
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Curriculum si scolari scolari electronica
inspectie scolara
3.4. Aplicare 1 Conducerile Directori/directori | Directori, cadre Transmitere
unitatilor de adjuncti ai unitatilor didactice electronica
invatdmant de invagamant
preuniversitar preuniversitar
3.5. Aplicare 1 Personal didactic | Profesori inscrisi la Transmitere
gradul didactic I si Il electronica
3.6. Inregistrare/ 1 Secretariat Secretar
Arhivare SCIM
3.7. Informatizare 1 Serviciul Sef Serviciu
Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza conditiile de depunere si de aprobare a dosarelor de amanare a
gradelor didactice I si II.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica la nivelul unitatilor de invatamant de stat si particulare din
municipiul Bucuresti, cadrelor didactice inscrise la gradele didactice [ si [l si care Indeplinesc conditiile
de amanare ale acestora.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

— Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Metodologia formarii continue a personalului didactic din Invatamantul preuniversitar,
aprobata prin 0.M.E.C.T.S. nr. 5.561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Ordin nr. 4151/29.06.2022 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin 0O.M.E.C.T.S. nr. 5561/2011;

— Ordin nr. 4.224/06.07.2022 Metodologia-cadru privind asigurarea calitatii programelor
pentru dezvoltarea profesionala continua a cadrelor didactice din invatamantul preuniversitar
si de acumulare a creditelor profesionale transferabile;

— Ordin nr. 5.566/05.11.2021 privind aprobarea Listei institutiilor de invatamant superior
acreditate care organizeaza, in anul universitar 2021-2022, in conditiile legii, Programul de
formare psihopedagogica in vederea certificarii competentelor pentru profesia didactica
(nivelurile 1 si Il) si pentru stabilirea institutiilor de Thvatamant superior care organizeaza
probe ale examenelor in vederea obtinerii gradelor didactice Il si | in invatamantul
preuniversitar;

— Ordin nr. 3.713/21.04.2021 privind modificarea si completarea Metodologiei privind
formarea continuda a personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.561/2011;

— Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr. 4.183/04.07.2022;

— Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
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0.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare;

0.M.E. nr. 3.505/2022 privind Structura anului scolar 2022-2023;

Regulamentul de inspectie a unitatilor de invagamant preuniversitar, aprobat prin 0.M.E.C.T.S.
nr. 5547/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.M.E.N. nr. 5545/11.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

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

crt.

1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind In vedere asumarea
responsabilitatilor

2. Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

Operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
3. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
4, Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \' Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. LEN Legea educatiei nationale

9. RCOFUIP Regulamentul - cadru de organizare si functionare unitatilor de

invatamant preuniversitar
10. [.S.M.B. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
11. IC1/IC2 Inspectie curenta 1/Inspectie curenta 2
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12. IS Inspectie speciala
13. PV Proces-Verbal

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. CONDITII PENTRU AMANAREA GRADULUI DIDACTIC II/1

GRADUL DIDACTICII

a)

b)

- Cadrele didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic II - sesiunea 2022,
care ,nu au putut sustine testul din metodica specialitatii si/sau proba orala de examen
datorita unor motive obiective sustinute cu documente, si au fost declarati neprezentati,
pot solicita aprobarea pentru sustinerea acestor probe in sesiunea urmatoare” - art. 23
alin. (5) din 0.M.E.C.T.S. nr. 5561/2011;

- Cadrele didactice care in anul scolar 2022-2023 au contractul de munca suspendat (concediu
de crestere si ingrijire copil, concediu fara plata, concediu pentru studii doctorale). Perioada de
suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului, conform prevederilor
legale in vigoare, nu se considera vechime la catedra, ci doar vechime in invatamant, in
aceasta perioada nu se efectueaza inspectii curente/speciale si nu se sustin probe de
examen;

GRADUL DIDACTICI

a) Cadrele didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic I, seria 2021 -
2024 "care nu s-au putut prezenta la colocviul de admitere datorita unor motive
obiective, sustinute cu documente si au fost declarati neprezentati’- art. 34 alin. (4)
din O.M.E.C.T.S. nr. 5561/2011;

b) Cadrele didactice inscrise la examenul pentru acordarea gradului didactic I, seria 2020-
2023 ,admisi la colocviul de admitere, care nu au putut elabora si depune in termen
lucrarea metodico-stiintifica (31.08.2022), datorita unor motive obiective
argumentate cu documente” - art. 35 alin. (21)

Cadrele didactice care in anul scolar 2022-2023 au contractul de munca suspendat (concediu de
crestere si ingrijire copil, concediu fara plat3, concediu pentru studii doctorale). Perioada de
suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului, conform prevederilor
legale in vigoare, nu se considera vechime la catedra, ci doar vechime in invatamant, in
aceasta perioada nu se efectueaza inspectii curente/speciale si nu se sustin probe de
examen,;

Cadrele
dosarul
catedrd

Termen de depunere a dosarelor : 19.09.2022-21.10.2022

didactice care intrd in concediu de crestere si ingrijire copil sau concediu fdrd platd, vor depune
de amdnare dupd ce unitatea de invdtdmant emite decizia de suspendare a activitdtii de la

8.2. CONTINUTUL DOSARULUI DE AMANARE

GRADUL DIDACTIC II

- cerere

a de amanare (Anexa nr. 1);
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- copii ale rapoartelor scrise de la IC1, IC2 si IS (fara fisele de evaluare ale activitatilor didactice)- dupa
caz,

-documente care justificAa motivul amanarii (decizie suspendare contract de munca,
certificat/adeverinta medicald, alte documente)

GRADUL DIDACTICI

- cererea de amanare (Anexa nr. 1);

- copii ale rapoartelor scrise de la IC1, IC2 si IS (fara fisele de evaluare ale activitatilor didactice)- dupa
caz;

-documente care justifica motivul amanarii (decizie suspendare contract de munca,
certificat/adeverinta medical3, alte documente) - dupa caz;

-adeverinta eliberata de D.P.P.D. din care sa reiasa daca a fost promovat colocviul de admitere la gradul
didactic I si daca s-a depus lucrarea metodico-stiintifica;

- acordul scris al coordonatorului stiintific al lucrarii;

| 8.3. MODUL DE TRANSMITERE AL DOSARELOR

- Dosarul de améanare se depune la Registratura ISMB in format letric sau poate fi transmis si pe adresa
de e-mail: office@ismb.ro

| 8.4. MODUL DE SOLUTIONARE SI DE TRANSMITERE A RASPUNSURILOR

Activitate Responsabil

Verificarea documentelor Inspector scolar pentru dezvoltarea
resursei umane

Propunerea de aprobare in CA-ul ISMB Inspector Scolar General Adjunct

Aprobarea/Respingerea solicitarilor Consiliul de administratie al ISMB

Transmiterea adreselor catre unitatile de invatamant/petent, | Inspector scolar pentru dezvoltarea

centru universitar si inspectoratul de sector resursei umane

Ridicarea adreselor in original de la ISMB si depunerea | Cadrele didactice inscrise la gradul

acestora la dosarul de inscriere/DPPD didactic I/II care solicita amanare

8.5. DISPOZITII FINALE

Cadrelor didactice care au avut contractul de munca suspendat (concediu pentru cresterea si
ingrijirea copilului, concediu fara platd, concediu platit pentru studii doctorale), pentru calcularea
valabilitatii inspectiilor curente si a vechimii efective la catedra, li se iau In considerare doar anii scolari
in care au desfasurat activitate de predare efectiva la catedra, de la obtinerea
definitivatului/gradului didactic II pana la data de 31.08..... a anului in care se va finaliza examenul

pentru obtinerea gradului didactic I1/1.



- 2¥°Y | INSPECTORATUL SCOLAR AL
N, MUNICIPIULUI BUCURESTI

-

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND AMANAREA GRADELOR Editia: I
DIDACTICE iN ANUL SCOLAR 2022-2023 Nr. de exemplare:
Revizia: 1
Nr. de exemplare: 4
Pag. din
Exemplar: 1

Inspectia speciala este valabila doar pentru anul scolar in care a fost efectuata (conform art. 15
(2) din O.M.E.C.T.S.5561/2011). Asadar, inspectia speciala se va relua in anul scolar in care cadrul
didactic sustine proba scrisa pentru obtinerea gradului didactic II.

Dosarele de grad didactic II - sesiunea 2022 au fost transmise si au ramas in arhiva
centrelor universitare. Cadrele didactice care obtin aprobarea amanarii gradului didactic II
pentru sesiunea 2023, vor intocmi un nou dosar de inscriere. Dosarul va cuprinde toate
documentele prevazute in O.M.E.C.T.S. nr. 5561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si cele doua procese verbale de la inspectiile curente efectuate. Dosarele vor fi depuse la
inspectoratele de sector la care este arondatd disciplina. La dosar se ataseaza in original dovada

aprobarii amanarii gradului didactic II.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iIN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Domeniul (postul)/actiunea [ 11 1 v \Y
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Inspector scolar dezvoltare resurse E
umane
2 Inspector scolar general \

Inspector scolar general adjunct

3 Inspector scolar general A
4 Curriculum si inspectie scolara Ap.
5 Secretariat SCIM Ah.
6 Informatizare Ah.
Web.
10. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale 3
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 6
10. Cuprins 16
11. ANEXE
- Cerere de amanare a gradului didactic I1/1 - Anexa 1
Anexa 1
Nr. Tnreg. la ISMB, /
UNITATEA SCOLARA
Nr.
AVIZAT DIRECTOR
L. S.
DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,
SUbsemnatUI(a), (sc indica numele din certificatul de nastere, iar in paranteza numele dupi casitorie)
functia specialitatea
titular/suplinitor la
(se indica unitatea scolara) sect. inscris(é) la gradUI didactic ,
specialitatea n anul seria
pentru Centrul de perfectionare (se indica denumirea exactd a centrului de
perfectionare) ,vd rog sa-mi aprobati amanarea sustinerii probelor
pentru acordarea gradului didactic , din urmatoarele motive:
Solicit amanarea pentru sesiunea: Mentionez ca am sustinut:
- inspectia curentd [ si am obtinut calificativul
- inspectia curentd II si am obtinut calificativul
- inspectia speciala (numai ptr. gradul II) si am obtinut nota

- colocviul (numai ptr, gradul 1)

- am depus/nu am depus lucrarea metodico-stiintifica ( numai ptr. Gradul 1) la data de
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Am obtinut definitivatul/gradul II in anul si la sfarsitul anului scolar in care voi finaliza examenul

de acordare a gradului didactic I/, voi realiza o vechime efectiva la catedra de ani luni___ zile de la
examenul de definitivare/acordare a gradului didactic II.

fmi asum raspunderea exactitatii datelor inscrise in prezenta cerere.

Date de contact ale candidatului: telefon scoala ,telefon mobil e-mail

Data
Semnatura

*Se va preciza dupa caz:

- data sustinerii examenului pentru obtinerea gradului didactic 11
- data sustinerii colocviului de admitere la gradul didactic |

- depunerea lucrarii metodico-stiintifice — gradul didactic |
** Se indica documentele anexate:

documente care justifica motivul amanarii ( decizie concediu crestere copil, certificat medical, etc.)
alte documente specificate in metodologie ( adeverinta eliberata de DPPD care sa confirme

promovarea colocviului de admitere grad didactic I/depunerea lucrarii metodico-stiintifice, acordul scris al coordonatorului stiintific,copie
dupa procesele verbale ale inspectiilor, etc.)




