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

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborata/ prof. Inspector scolar 29.08.2019/
Revizuitd Karda dezvoltarea resursei | 28.08.2020/
Adam umane 27.08.2021/
29.08.2022
1.2. | Verificat/Avizat prof.Bobes ) ] 30.08.2022
ey Inspector Sc;olal
General Adjunct
Elena
1.3. | Aprobat prof. Kiss | Inspector Scolar 30.08.2022
Imre General
2. CUPRINS
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru:
procedurii
de lucru
1. Coperta 1
’ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
3 Cuprins 2
4 Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 3
7 Baza legald / Documente de referintd aplicabile procedurii 3
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
9% Descrierea procedurii de lucru 5,6
10. Responsabilitai in derularea_procedurii de lucru 6,7
1 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 7
) procedurii operationale
12. Formulare care se Intocmesc 7
13. Anexa | 8
14. Anexa 2 9
15. Anexa 3 10
16. Anexa 4 11
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

o Stabileste un set de reguli, operagiuni unitare si responsabilitdti conform metodologiei si
legislatiei in vigoare, in procesul de aménare a sustinerii examenelor de grad didactic I si II
de citre cadrele didactice implicate, in cazul in care din diferite motive nu au putut sustine
acest examen.

e Asigura caracterul unitar al procesului de améanare a sustinerii examenelor de grad didactic |
si 11, conform metodologiei si legislatiei in vigoare.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura este aplicata de catre compartimentul : Managmentul dezvoltérii resursei umane, din cadrul
ISJ Covasna, coordonatd de inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane. Se aplicd pentru
cadrele didactice care soliciti amanarea sustinerii examenului de grad didactic I si II, pentru o sesiune
ulterioara fata de sesiunea pentru care s-au nscris initial.
Procedura se adreseaza:
¢ Directorilor unitatilor de invatimant, respectiv cadrelor didactice Inscrise pentru sustinerea
examenului de grad didactic I si 1l
e Comisia pentru dezvoltarea resursei umane din cadrul unitatilor de invdtdmant cu
personalitate juridicd/ responsabil formare continud la nivelul unitatii de Invatdmant
e Inspectori scolari/profesori metodisti

5. BAZA LEGALA/ DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII
e Legea Educatiei Nafionale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare; art.

e OMECTS nr.5561 din 07.10.2011 — doc. de baza

e OMEN nr.3129 din 2013 — doc. de modificare

e OMEN nr.5397 din 2013 - doc. de modificare

¢ OMEN nr.3240 din 2014 - doc. de modificare

e OMECS nr.5439 din 2015 - doc. de modificare

e OMENCS nr.5386 din 2016 - doc. de modificare

e Nota MENCS nr.45998 din 2016- doc. de completare

e OMEN nr.3367 din 2017 - doc. de modificare

e OMEC nr. 4303 din 25.05.2020- doc. de modificare si completare
e OME nr. 3713 din 26.04.2021- doc. de modificare si completare
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6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA

OPERATIONALA
th Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

] Procedura

Prezentarea formalizatd, 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 procedural

Procedura
operationala PO

o

procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdsoari la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

Atributie

(U}

un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitdti sau unei pérti a acesteia, care se executd periodic sau
continuu si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific

Competenta
profesionala

capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in
situatii si medii de muncé diverse, pentru a realiza activititile cerute la
locul de muncd, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational

Amaénare sustinere
examen de grad
didactic (I si II)

Este procesul de aprobare a amandrii sustinerii probelor de grad didactic
[ sau I acordat de catre Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean, pe baza documentelor justificative depuse de candidat,
conform legislatiei si metododologiei in vigoare.

Abrevierea Termenul abreviat
P.O. Procedura operationald
E. Elaborare
V. Verificare
A. Aprobare
Ap. Aplicare
Arh. Arhivare
Rev. Revizie
ME Ministerul Educatiei
ouG Ordonanta de Urgenta al Guvernului
OME Ordinul Ministerul Educatiei
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
IDRU Inspector dezvoltarea resursei umane
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7.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Generalitiati. Modul de lucru

AMANARE GRAD DIDACTIC II

-Pot solicita aménarea pentru SESTUNEA 2023 candidatii care:

- a. au revenit din concediu de crestere a copilului, concediu fard plata, etc.

- b. au fost inscrisi pentru sesiunea din 2022, dar din motive obiective (sustinute
prin documente,) nu s-au prezentat la examen.

- Candidatii care soliciti amanare pentru sesiunea 2023 pot depune cerere
de aminare la ISJ Covasna in perioada 03- 15 octombrie 2022 : ANEXA
4 + acte doveditoare care motiveazd amdnarea

- copie de pe certificatul de nagtere a copilului (autentificat la scoald)
- certificat medical, bilet de iesire din spital, alte acte doveditoare-in original
nu se acceptd o simpld cerere cu “motive personale”( amdnarea se acordd de citre

C.A. al 1SJ Covasna cf. art 23 din OMECTS 5561/2011)

Predarea dosaielor de reanscriere:

- Candidatii vor prezenta un dosar complet (in aceeasi perioadd cu candidatii care se inscriu
la grad didactic 1 si Il-vezi procedura de insciere la grade didactice), 1a care se anexeaza cele
2 procese verbale de inspectii curente efectuate, cf. graficului de inscriere la grade didactice

-Inspectiile curente efectuate sunt valabile pe o perioada de 4 ani scolari de activitate
didactica Tmpliniti la data finalizdrii examenului de acordare a gradului didactic II.

-Fisa de reinscriere si celelalte acte vor fi completate la zi

in prioada 09.01.2023 31.05.2023 se va efectua inspectia special.

AMANARE GRAD DIDACTIC I

Pentru a fi luate 1in evidentd, cadrele didactice care pleacd in concediul de crestere al
copilului depun la ISJ Covasna , serviciul dezvoltarea resursei umane, o cerere, conform
ANEXEI 1

(cererea se depune la data plecirii in concediul de crestere al copilului, si nu la data
plecirii in concediul de nastere)
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Amanarea gradului didactic [ se poate efectua in urmétoarele situafii:

-concediul de crestere al copilului-se poate continua demersul de susfinere a gradului
didactic I, incepand cu data revenirii in activitate.

-alte cauze (boald, concediu fird plata, alte motive obiective argumentate cu
documente, etc.) —se poate acorda amanare de 1 an, 0 singurd dati, pe baza de
acte doveditoare.

Cadrele didactice care soliciti aminarea sustinerii gradului didactic I trebuie si depund la
IS] COVASNA urmiitoarele documente:

1. cerere citre ISJ Covasna. -formular in ANEXA 2

2. adeverinta de la centrul financiar, care atestd vechimea efectivd de la sustinerea gradului
didactic 1I.-modelul din ANEXA 3

3. adeverintd despre calificativele anuale obfinute dupa inscriere la grad did.I-acelasi model.
4. adeverinta de la centrul de perfectionare cu privire la sustinerea colocviului.

5. adeverinta de la profesorul indrumator cu privire la faptul cd este de acord in continuare cu
indrumarea candidatului.

6. copie xerox a certificatului de nastere a copilului (in cazul concediului de crestere a
copilului- autentificat la centrul financiar) sau alte acte care justifica cererea de améanare-
in original

7. copia xerox a certificatului de acordare a gradului didactic II- autentificat la centrul
financiar.

Documentele vor fi depuse la ISJ Covasna, serviciul dezvoltarea resursei umane, astfel:

1.) pentru cei care au fost in concediul de crestere al copilului, imediat dupa
revenirea in activitate, indiferent de data.

2.) pentru amaniri de 1 an, cei care nu au depus lucrarea pana la data de 31
august 2022, pot depune documentele, solicitind amanare pentru seria 2022-2024
in perioada 03- 15 octombrie 2022.

8. RESPONSABILITATI

Inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane, se obliga sd instiinteze in scris unitatile de

invatdmant si centrele de pefectionare de situatia (aprobare amanare sau nu- dupd caz) candidatilor
care au solicitat amanare conform metodologiei in vigoare.

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro

Tel:

+40 267 314 782 Web: http://isj.educv.ro



% PROCEDURA OPERATIONALA | Editia
63 PRIVIND AMANAREA Nr. de exemplare 3
- SUSTINERII EXAMENELOR DE | Revizia 3

GRAD DIDACTICI SI I
COD PO-04-05

Nr. de exemplare 3
Pagina 7 din 11
Exemplar nr.

Domeniul/compartimentul
Mangment si dezvoltare
institutionald

Directorii unitatilor de invatimant de la care provin candidatii, sunt direct responsabili de
corectitudinea documentelor eliberate (adeverintd vechime si calificative) si pentru informarea
cadrelor despre prezenta procedurd.

Candidatii aflati in situatie de amanare pentru grade didactice, sunt obligati sa respecte
prevederile prezentei proceduri. Tl

9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia/revizia procedurii operationa
Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data S
difuzarii nr. prenumele | primirii
3.1 | Aprobare/ 1 Management | ISG Kiss Imre | 30.08.2022
coordonare
3.2 | Aplicare 1 DRU Inspector Karda 30.08.2022
scolar Adam
3.3 | Informare electronic DCIS ISGA Bobes 30.08.2022
Lunmita-
Elena
3.3. | Informare electronic DCIS Inspectori toti 30.08.2022 V )
scolari inspectorii
scolar
electronic Unitéti de Cadre 30.08.2022
Invatdmant didactice
3.4. | Arhivare 1 Farkas 30.08.2022
| [stvan
| 3.5. | Alte scopuri Postare pe site-ul oficial al ISJ Covasna 30.08.2022

10. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:
e Anexa | — model CERERE care se depune la plecarea in concediul de crestere al copilului
e Anexa 2 — model CERERE amanare, care se depune impreund cu acte doveditoare la data
revenirii la catedrd (pentru cei aflai si reveniti din concediul de crestere al copilului) si in
perioada 01- 15 octombrie 2021 (pentru cei care solicitd aménare din alte motive)

o Anexa 3 - model ADEVERINTA de vechime si calificative eliberat de unitatea de
invatamant.
e Anexa 4 — model CERERE amanare, care se depune impreund cu acte doveditoare la data

revenirii la catedra (pentru cei aflati si reveniti din concediul de crestere al copilului) si in
perioada 01- 15 octombrie 2021 (pentru cei care solicitd aménare din alte motive)
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ANEXA 1

Model cerere la plecare in concediul de crestere al copilului-GRAD DIDACTIC1

CATRE
INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI COVASNA
-serviciul dezvoltarea resursei umane-
Subsemnatul(a) ,cadru
didactic de specialitate ,la unitatea scolara
din localitatea
sunt Tnscrisa la sustinerea examenului de grad
didactic I pentru seria ,la specialitatea .Am participat
la colocviu in ianuarie(februarie) , la centrul de perfectionare
Incepand cu data de MA AFLU iIN CONCEDIU DE

CRESTERE A COPILULUI SUB 2 ANI

Din acest motiv rog aménarea predarii lucrdrii metodico-stiingifice §i efectuarea inspectiei
speciale, pentru o serie dupd revenirea in activitatea didactica.

Am sustinut examenul de grad didactic II in anul

Mentionez ca pentru gradul didactic 1 a fost efectuatd ___ preinspectie ( 1 sau 2).

Dupi revenirea din concediu voi anunta imediat la ISJ, serviciul dezvoltarea resursei umane
si voi depune actele solicitate.

DATA SEMNATURA
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ANEXA 2

CATRE INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

-serviciul dezvoltarea resursei umane-

Subsemnatul (a) 5

avand functia de

la unitatea de Tnvatamant

din localitatea

rog sd aprobati AMANAREA sustinerii

examenului de grad didactic I, pentru seria 2022-2024

-la specialitatea wE

-la centrul de perfectionare

Mentionez ¢ am sustinut colocviul in ianuarie-februarie

Motival amanarii

Anexez actele de la pagina 2

*se va trece, dupd caz: educatoare, Invététor, profesor, inginer, maistru instructor

#* 1n cazul cadrelor didactice din invafimantul prescolar i primar se va specifica:
educatoare, institutor-educatoare, profesor-invagamant prescolar

invatator, institutor-invatator, profesor-invafdmant primar

Data 2022 Semnatura
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ANEXA3
MODEL ADEVERINTA VECHIME $I CALIFICATIVE
CENTRUL FINANCIAR
Nr.
ADEVERINTA
Prin prezenta adeverim ca domnul (doamna)
de specialitate , nscris(2) la sustinerea gradului didactic 1., la centrul de perfectionare

are vechime efectivi la catedrd, de la sustinerea gradului didactic II , in sesiunea

, pani la revenirea din concediul de crestere al copilului (concediu faré plata, etc.), dupa cum urmeaza:

Unitatea de | Functia Perioada Total vechime in | OBS.
nvatimant didactica activitate didactica
Ani Luni Zile

TOTAL:
Exemplu de completare:
Unitatea de Tnviatimant Functia Perioada Total vechime in OBS.
didactici activitate didactici
Ani Luni | Zile
Liceul Teor. Mikes Kelemen Profesor 01.09.11-01.04.13 I 7 - Grad did. Il
Liceul Teor. Mikes Kelemen Profesor 01.04.13-20.03.15 - - - Conc.crest. copil
Liceul Teor. Mikes Kelemen Profesor 21.03.15-31.08.17 2 5 10
Liceul Teor. Mikes Kelemen Profesor 01.09.17-31.08.18 - - - Concediu fard platd
Liceul Teor. Mikes Kelemen Profesor 01.09.2018
Revenit

TOTAL: 4 0 10

Dupi inscrierea la gradul didactic 1. a avut urmitoarele calificative anuale:
Anul scolar Calificative

Prezenta adeverintd serveste la continuarea demersurilor in vederea susfinerii lucrérii si
efectuarea inspectiei speciale de grad didactic 1.

DIRECTOR, SECRETAR,
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ANEXA 4
CATRE INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA

-serviciul dezvoltarea resursei umane-

Subsemnatul (a) >

avand functia de

la unitatea de Tnvédtamant

din localitatea

rog si aprobati AMANAREA sustinerii
examenului de grad didactic II, pentru sesiunea din august 2023

-la specialitatea o

-la centrul de perfectionare

Motivual amanarii

Anexez actele care care motiveazi neparticiparea mea la testul din metodica
specialitiitii si/sau proba orala de examen din august 2022

*se va trece, dupi caz: educatoare, invagator, profesor, inginer, maistru instructor
*#* in cazul cadrelor didactice din Invafamantul prescolar si primar se va specifica:
educatoare, institutor-educatoare, profesor-invafamant prescolar

invifdtor, institutor-invatator, profesor-invatdmant primar

Data 2022 Semndtura
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