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Scopul Exemplar nr. | Comparti- | Functia Numele si | Data Semnitura
difuzarii ment prenumele primirii
informare 1 conducere | Inspector scolar general Alexandru Lautaru
informare 2 conducere | Inspector scolar general adjunct | Péarvan Ilie
informare 3 conducere | Inspector scolar general adjunct | Mate Marta
arhivare 4 secretariat | secretar Donovici Adriana
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Stefanie Maria
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Holhos Viorel
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Buzatu Carmen
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate lacob lolanda
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Basa Gabriel
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Vlad Livia
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Gradina Mirela
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Matei Partenie
informare 5 electronic | executie Inspector scolar de specialitate Popa Sorina
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informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Jurca loana

informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Bauman Cristina

informare 5 electronic | executie

Inspector scolar de specialitate

lacobescu Raluca

informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Cioara Dana

informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Hurgoiu Luminita

informare 5 electronic | executie

Inspector scolar de specialitate

Bordea Elena

informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Berbeceanu
Gabriela

informare 5 electronic | executie

Inspector gcolar de specialitate

Matei Partenie

1. Introducere

Elaborat

Inspector scolar de specialitate
pentru dezvoltarea resursei umane,
Prof. Daniela Bufnea

In aceasta procedura se prezinta modalitatea care trebuie urmata de un cadru didactic, in vederea obtinerii
gradului didactic | in invatamant ce semnificd dobandirea de catre acesta a unui nivel inalt de maturitate
profesionala si expertiza, care il recomanda ca pe un generator de bune practici n mediul educational scolar.

2. Scopul procedurii

a) Cunoasterea etapelor pe care cadrele didactice trebuie sa le urmeze in vederea obtinerii gradului didactic

| in invatamant.

b) Realizarea circuitului informational/ comunicare ierarhica eficienta

3. Definitii, abrevieri
3.1 Definitii

Grad didactic | in invatamint — urmatoarea forma de organizare a perfectionarii/formarii continue a
personalului didactic cu grad didactic I, incadrat in invagdmantul preuniversitar

Functie didactica de predare — acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare
— invatare, de instruire practici si de evaluare potrivit art.42 si 43 din Legea 128/1997privind Statutul
personalului didactic, cu modificarile si completarile ulterioare

Procedura operationalid — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si

difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

3.2. Abrevieri
CCD - Casa Corpului Didactic

DPPD — Departamentul de Pregitire a Personalului Didactic

MECTS —Muinisterul Educatiei, Cercetarii, Tineretului i Sportului

C.A. - Consiliu de administratie

ISG/A — Inspector scolar general/ adjunct
ISDRU / Inspector scolar pt. dezvoltarea resursei umane
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4. Documente de referinta
SR EN ISO 9000: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

e SR EN ISO 9001: 2001 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
e Metodologia formarii continue a personalului didactic din invatdmantul preuniversitar (Anexa la OM nr.

5720/20.10.2009

e |Legea 1/2011, Legea Educatiei Nationale

e O.M.Ed.C.T. nr 5667/2006, respectiv O.M.Ed.C.T. nr. 1102/ 24.05.2007cu privire la Atestatul
de pregatire psihopedagogica,
e O.M. 4316/2008, privind aprobarea programului de studii psihopedagogice in vederea certificarii
pentru profesia didactica prin DPPD

5. Descrierea activitatilor si responsabilitatilor

specialitate

delegatia (F09. P.O.-DD-DRU-05) pentru un

Activitati / Etape Rispunde Mod de desfiasurare / Termene Riscuri
semnificative
Solucitarea efectuarii Secretar Cadrul didactic — care indeplineste conditiile | Neincadrarea in
primei inspectii curente/la | Director legale de inscriere (FO2. P.O.-DD-DRU-05) | termenul
nivelul unitatii scolare Cadru didactic | - solicita efectuarea primei inspectii curente, | stabilit
printr-o cerere tip (FO1. P.O.-DD-DRU-05)
in perioada 1-31 octombrie a anului Neindeplinirea
premergator depunerii dosarului de inscriere. | conditiilor de
Secretarul unitatii scolare inregistreaza inscriere
cererile solicitantilor si le centralizeaza.
Solucitarea efectuarii director Directorul inainteaza cererile, Neindeplinirea
primei inspectii curente/la | IS DRM inspectoratului scolar judetean prin conditiilor de
nivelul 1SJ Responsabil secretariatul de zona, in perioada mai sus inscriere
cu mentionata
perfectionarea | Secretarul de zona preia si inregistreaza
Secretar de adresele de inaintare a cererilor si le
zona distribuie IS DRU.
Validarea cererilor ISDRU, Inspectorul scolar pentru dezvoltarea Depasirea
CA resursei umane, verificd/centralizeaza toate termenului
cererile si le supune validarii C.A.
Efectuarea inspectiei C1 | - Inspector de | - Inspectorul de specialitate completeaza | Candidatul

poate renunta

- Candidat metodist repartizat de acesta, si o inainteaza | sau poate sa nu

- ISDRU ISDRU. mai

- Metodist - ISDRU o inregistreazd, o semneazd, o | indeplineasca

- Director transmite spre semnaturd inspectorului | conditiile  de
scolar general/ adjunct si o distribuie | sustinere a
metodistului/ cadrului didactic inspectat, | examenului
inspectorul de specialitate .
Cadrul didactic sustine in baza acelei
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delegatii inspectia C1.

Metodistul intocmeste un raport pe care il
transcrie si n registrul scolii.

Candidatul fotocopiaza raportul, care va
fi autentificat de director prin stampila si
semndturd si va fi adus la ISJ odatd cu
dosarul de inscriere la grad

Inscrierea la examenul
pentru acordarea gradului
didactic I la nivelul scolii

Secretar
Director
Cadru didactic

Cadrul didactic — care indeplineste conditiile
legale de inscriere (F02. P.O.-DD-DRU-05)
- solicita inscrierea la nivelul unitatii scolare,
care se face pe baza de cerere tip (FO4.
P.0.-DD-DRU-05) insotita de fisa de
inscriere tip ( F10. P.O.-DD-DRU-05) si de
alte acte (F03. P.O.-DD-DRU-05), in fiecare
an n perioada 1.10.- 31. 10, (finalizarea se
realizeaza peste 3 ani )

- secretarul inregistreaza cererea
candidatului, completeaza fisa de inscriere la
rubrica vechime la catedra conform cartii de
munca/contractului de munca.

- directorul unitatii de invatamant verifica
existenta si legalitatea documentelor din
dosarele de inscriere, indeplinirea conditiilor
de inscriere, respectarea prevederior legale si
certifica prin semnatura si stampila fisa de
inscriere

Neindeplinirea
conditiilor de
inscriere

din dosare si supune aprobarii/respingerii
C.A. cererile de inscriere

Inscrierea la examenul Director, Directorul unitatii de invdtimant inainteaza
pentru acordarea gradului | IS DRU inspectoratului scolar, prin secretariatele de | Inaintarea unor
didactic | la nivelul 1SJ Referent zona, dosarele cadrelor didactice care dosare
Arges registratura indeplinesc conditiile legale, in fiecare an in | incomplete, sau
perioada 1.10 - 31.10. cu fise incorect
Secretarul de zona inregistreaza oficial | completate
dosarele si le preda IS DRM care le preia
prin semnaturd, in vederea validarii.
Validarea inscrierilor ISDRU, Inspectorul scolar pentru dezvoltarea
CA resursel umane, verifica toate documentele
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Instiintarea candidatilor

Inspector
scolar
pt.dezvoltarea
resursei

ISDRU instiinteaza candidatii cu privire la
aprobarea sau respingerea inscrierii prin
afisare si postare pe site —ul 1SJ. In caz de
respingere a dosarului , candidatul va fi

Depasirea
termenului

legal de
raspuns.

umane, ingtiinfat i 1n scris, cu precizarea motivarii
respingerii dosarului, argumentata de
articolul legislativ, pana la data de 01
decembrie a fiecarui an.
Finalizarea inscrierii | DPPD, ISDRU trimite 1n fiecare an pana la data de
candidatilor din seria | Inspector 15 ianuarie, institutiilor de invatamant -
curentd, corespunzatoare | scolar D.P.P.D -uri, listele nominale cu cadrele | Neprezentare la

anului scolar in care se
desfagoara colocviul de

pt.dezvoltarea
resursei

didactice aprobate pentru a fi inscrise la
examenul de acordare a gradului didactic I,

colocviu
Candidatul

admitere umane, insotite de dosarele candidatilor. poate fi respins
(ISDRU) - cadrele didactice inscrise sustin in perioada
directori 15 ianuarie - 15 februarie colocviul de
admitere (F06. P.O.-DD-DRU-05)
- cadrele didactice admise la colocviu vor
sustine pand la planificarea inspectiei
speciale inspectia curentd 2
Elaborarea lucrarii | Candidat Candidatul (in vederea finalizarii) va | Nefinalizarea
metodico — stiintifice elabora o lucrare metodico — stiintifica, care | lucrarii la
trebuie sd indeplineasca anumite criterii, | termen
(FO7.P.O.-DD-DRU-05) in perioada | Candidatul
cuprinsi intre data de 15 februarie a anului | poate fi respins
scolar in care se sustine colocviul de
admitere si data de 31 august a anului scolar
urmator.
Efectuarea inspectiei C2 | - Candidat Candidatul solicita prin cererea depusa la Candidatul
si speciale / sustinerea | - Inspector de | dosar, efectuarea inspectiei C2, precizand poate renunta
lucrarii  metodico  — | specialitate perioada sustinerii acesteia ( in anul scolar sau poate sa nu
stiintifice - ISDRU urmator depunerii dosarului ) mai
- Metodist Candidatul solicitd obligatoriu efectuarea | indeplineasca
- Director inspectiei speciale printr-o cerere tip, (FO5. | conditiile  de
- Responsabil P.O.-DD-DRU-05), in perioada 1-25 | sustinere a
formare septembrie (anul finalizarii gradului) examenului
Responsabilul cu formarea din cadrul
unitatii scolare va aduce la ISJ cererile
cadrelor didactice inscrise.
(Pt. delegarea metodistului sunt urmate
aceleasi etape ca si pentru efectuarea
inspectiei Cl1)
- Directorii unitatilor de invatamant vor
transmite la ISJ/ birou perfectionare, in
perioada 7-14 iunie (sau la finalizarea
P.O.-DD-DRU-05 Editia 1/0 5
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inspectiilor din unitatea scolara respectiva) a
fiecarui an procesele verbale de la inspectiile
curente/speciale (F08. P.O.-DD-DRU-05),
derulate in anul scolar respectiv, in copie
autentificatd prin stampild si semnaturd;
fiecare proces verbal de inspectie speciala,
va fi Insotit de un document din care sa
rezulte vechimea la catedra (totala, cat si de
la obtinerea gradului II, conform cu
Metodologia) a cadrului didactic

6. Inregistriri anexe

Cod Denumire formular Nr. Durata
formular pagini | pastrarii
F01.P01.19 | - Cerere preinspectie 1 2 ani
F02.P01.19 | - Conditiile de inscriere la grad didactic | 2 4 ani
F03.P01.19 | - Acte/documente necesare pentru dosar 1 4 ani
F04.P01.19 | Cerere de inscriere la grad 1 4 ani
F05.P01.19 | Cerere pentru efectuarea inspectiei speciale 1 2 ani
F06.P01.19 | Probele de sustinere a gradului didactic | 5 4 ani
FO07.P01.19 | Criteriile de elaborare si evaluare a lucrarii metodico -stiintifice | 2 4 ani
F08.P01.19 | Model de raport scris incheiat la inspectia speciala 4 4 ani
F09.P01.19 | - Delegatie metodist 1 4 ani
F10.P01.19 | - Fisa de inscriere 1 4 ani
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7. Schema flux a documentelor

\ Responsabilitati | Intrari

| Activitati

Lesiri

Cereri grad |
preinspectie

secretariat unitate
scolara

Inregistare cereri
preinspectie

Cereri grad |
preinspectie
inregistrate la scoala

director/
registratura
1SJ

|

Inregistrare cereri
preinspectie

v

Cereri grad |
preinspectie SuUpuse
spre abrobare

ISDRU/ 0.7

Centralizare /validare

cereri

Cereri grad |
preinspectie
validate

ISDRU /

7.
e
/_.
-

Instiintare prin afisare si
postare pe site-ul 1SJ

|

sec:eta}rlat unitate c?reél, ﬁfe Ified 1{1scrlere fnregistrarea dosarului

soolard acte dosar gra — /completarea vechimii
acte dosar grad |, pt. Verificarea existentei si

director erificat — legalitatea documentelor

P.O.-DD-D?/

din dosar

|

Inregistrarea dosarului

Cereri preinspectie

’ inregistrate la gcoala
Cereri preinspectie
> inregistrate la 1SJ
Cereri grad |
e preinspectie
validate
Delegare metodist
pt. f-}fectua.re.a
preinspectiel
). /Acte dosar_ _
pentru verificat

/,cte dosar verificaty
/ 7
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registratura dosar verificat dosar
1SJ inregistrat pentru validare

C.ANSJ Supunerea cererilor cereri aprobate
cereri spre aprobar . aprobarii CA
Nu /

dosare respinse
- ingtiintare scrisa

arit indeplinite conditiile
nscriere, dosarul este

Instiintare prin afisare si > Dosare transmise
ISDRU Dosare acceptate”  —— | postare pe site-ul 1SJ citre DPPD
ISJ/DPPD List . l Lists .
1Sta nominala cu . . 1Sta nominala cu
. .. — | S locviu —> A .
candidatii admisi la ustinere colocy candidatii admisi la
inscriere colocviu
Intrerupere
continuare grad
DPPD L Iaborat
H H ucrare elaborata
Llste_ nor_r_unale_c_u > E!gbqrare Iucrarg ] >
candidatii admisi stiintifico metodica

|

Intrerupere
continuare grad

Repartizare metodist pt.
ISDRU —» | efectuarea inspectiei —> Lista repartizare
P.O.-DD- speciale metodisti
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Lista candidati reactualizata

: Nu ntrerupere /amanare grad
speciala T
Finalizare
8. Cuprins
Numadrul Denumirea componentei Pagina
componentei In
cadrul procedurii
operationale
Coperta Evidenta modificarilor 1,2
Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia procedurii operationale
1 Introducere 2
2 Scopul procedurii operationale 2
3 Definitii si abrevieri 2
4 Documente de referinta 3
5 Descrierea activitatilor si responsabilitatilor 3,4,5,
6 Inregistriri anexe 6
7 Schema flux a documentelor 7,8
8 Cuprins 9
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