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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. | Elaboratd/Revizuita | prof.Karda | Inspector scolar 20.09.2021
Adém dezvoltarea resursei
umane
1.2. | Verificat prof.Bobes 21.09.2021
. Inspector Scolar
Luminta- .
General Adjunct
Elena
1.3. | Aprobat prof. Kiss Inspector Scolar 21.09.2021
Imre General

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

Natura reviziilor

Componenta reviziei

Data de la care se aplica
prevederile edifiei
sau reviziei editiei

2.1

Editia 1

Calendarul examenului

01.09.2021

Scopul Exemplar | Compartiment | Funcfia | Numele si Data Sepimdtur
difuzirii nr. prenumele | primirii \7’:'- 2 U
3.1 | Aprobare/ 1 Management | ISG Kiss Imre | 21.09.2021 | ( #*>\se
colz)rdonare ° /ﬂg&ﬁ
3.2 | Aplicare 1 DRU Inspector Karda 21.09.2021 | / ZL\‘
scolar Adam ( |
3.3 | Informare 1 DCIS ISGA profBobes | 21.09.2021 | -, !
Luminta- %
Elena ~
3.3. | Informare electronic DCIS Inspectori toti 21.09.2021 [
scolari inspectorii
scolar
electronic Unitéti de Cadre 21.09.2021
invatdmant didactice
3.4. | Arhivare 1 Farkas 21.09.2021
Istvan
3.5. | Alte scopuri Postare pe site-ul oficial al ISJ Covasna 21.09.2021
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

De a stabili un set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitdti conform metodologiei si legislatiei
in vigoare, in procesul inscriere la examenul de definitivare in invatdmant in anul scolar 2021-2022.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Se aplicd pentru cadrele didactice care solicitd inscrierea la examenul de definitivare in invatamaént
n anul scolar 2021-2022.

6. REGLEMENTARI APLICABILE ACTIVITATII PRIVIND EXAMENUL NATIONAL DE
DEFINITIVARE iN INVATAMANT.

> Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011; art. 241, cu modificarile si completérile ulterioare
» OMEC nr.5434 din 31.09.2020 — metodologie cadru
» OME nr.5239 din 09.09.2021 — calendar examen

7. DEFINITII SI ABREVIERI

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul,
crt. actul care defineste termenul respectiv
1. | Procedura de lucru Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in
vederea realizirii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derularii procesului respectiv.

2. | Editie a unei | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobatd si difuzata.

3. |Revizia 1in cadrul | Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau
ediiei altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a procedurii operationale, acfiuni care au fost
aprobate si difuzate.

4. | Inscriere la examen de | Este procesul de inscriere la examenul de definitivare in
definitivare invatdmant, prin depunerea unui dosar de inscriere la unitatea de
invatdiméant si transmiterea acestuia la I§J Covasna cf.
calendarului de examen in vigoare.

Abrevierile termenilor utilizati:

Nr. . .
crt Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationald
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
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4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. Av. Avizare

8. R. Revizuire

8.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Conditii de inscriere
Baza legala:

1. art.241 din Legea Educatiei Nationale / 2011, cu modificarile si completérile ulterioare

2. Metodologia de organizare si desfdsurare a examenului national de definitivare in invdtimant, aprobat
prin OMEC nr.5434 din 31.09.2020.

3. Calendarul de organizare si desfagurare a examenului national de definitivare in invdtdmant in anul
scolar 2021-2022, aprobat prin OME nr. 5239/09.09.2021.

>

>

>

>

Se pot prezenta candidatii cu stagiu efectiv de cel putin 1 an la catedri (sau ore de predare
echivalente normei de un an) in calitate de cadru didactic calificat conform studiilor absolvite
(deci si cei care au inceput primul stagiu la 1 septembrie 2021 si la sfarsitul anului scolar 2021-
2022 vor avea vechime efectivi la catedri de 1 an) - art.4 din metodologie
a. -Mentionim ci ME poate si acorde derogare de maximum 1 luni dela vechimea
minimi la catedrd de un an- art.12 alin.(4)

Candidatii pot sustine examenul national pentru definitivare in invifimant fari taxa
de cel mult trei ori. Prezentirile ulterioare la examen sunt conditionate de achitarea, la
unitatea de invitimant desemnati centru de examen a unei taxe in cuantum de 300 lei.

Inscrierea la examen se face in baza diplomei/diplomelor de absolvire/licenfi/master

pe care candidatul le detine, prin depunerea unui dosar de inscriere.
Definitivarea in invitimant poate fi obtinuti, in baza specialitifilor/programelor de
studiu inscrise pe diploma/diplomele de absolvire/licenti/master pe care candidatul le
detine, la una dintre disciplinele pe care cadrul didactic o poate preda conform
Centralizatorului privind disciplinele de invifimant.

8.2. Instructiuni privind inscrierea:

> Vor fi folosite fisele de inscriere tip (fisele se multiplicd prin xeroxare la centre financiare
FATA-VERSO) Fisa de inscriere-ANEXA 1
> Preciziri privind completarea fiselor de inscriere in ANEXA 2
> Dosarele vor fi completate la centrele financiare si depuse la ISJ, insotite de o adresd,
cf.modelului din ANEXA 3
» Actele vor fi depuse in “dosar plic”
» Pe dosar se va aplica fisa de la ANEXA 4
> Directorii verificd exactitatea datelor, precum si faptul daca dosarele sunt complete
» Nuvor fi acceptate dosare incomplete, nici cele intarziate
Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro
Tel: +40267 314 782 Web: http://isj.educv.ro



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia
el L SC mravevecsier |  PRIVIND INSCRIEREA LA Nr. de exemplare: 3
EXAMENUL NATIONALDE | Revizia 2

DEFINITIVARE iN Nr. de exemplare 3
Domeniul/compartimentul INVATAMANT
Mangment si dezvoltare ' Pagina 5 din 14
institutionala COD PO-04-03 Exemplar nr.

» Dacd intervin modificdri in vechime (pleciri in concediu fara platd, concediu de crestere a
copilului, plecdri din invatdmant, alte cauze) rugdm anuntati ISJ —serviciul perfectionare,
printr-o scurtd adresd.

> Inscrierea candidatilor la unititile de invitimant se va realiza pand la 14 octombrie 2021
(atentie la nr. de inreg.)

» Dosarele vor fi tnaintate la ISJ] Covasna, de catre un reprezentant (director/secretar/persoana
desemnat#) al centrului financiar, cf.graficului:

Data Locul Ora
15 octombrie- 1.S.J. Covasna 09,00—16,00
Vineri

Dosarele vor fi verificate pe loc, nu vor fi preluate la secretariatul ISJ.

Rugdm anuntati toate cadrele didactice din centrul financiar, inclusiv cele de
la scolile primare si grddinite.

8.3. Lista documentelor necesare pentru inscriere la sustinerea examenului de definitivare 2021:

1. Fisa de inscriere —tip —~ANEXA 1

2. Copie Carte de identitate-autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

3. Copie Certificatul de nastere- autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

4. Copie de pe certificatul de ciisitorie, autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”( in cazul
schimbarii numelui)

In caz de divort, sau recisatorie se depun acte doveditoare in acest sens
5. Copia deciziei de repartizare pe post- autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

6. Copia actelor de studii: DIPLOMA(-E) de LICENTA (adeverint3, dacd nu s-a eliberat diploma) -
autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

7. Copie de pe FOAIA MATRICOLA/SUPLIMENT, care insoteste diploma de studii-_autentificati la
centrul financiar “conform cu originalul”

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:/fisj.educv.ro



o oeEiconshs|  PRIVIND INSCRIEREA LA | Nr. de exemplare: 3
EXAMENUL NATIONALDE Revizia 2

G PROCEDURA OPERATIONALA | Editia I
RS$

DEFINITIVARE iN Nr. de exemplare 3
Domeniul/compartimentul INVATAMANT
Mangment si dezvoltare ‘ Pagina 6 din 14
institutionala COD PO -04-03 Exemplar nr.

8. Copie de pe CERTIFICATUL de absolvire al pregitirii psihopedagogice si metodice pentru specializarea
la care se inscrie la examen (Modul psihopedagogic) si foaia matricold a acestui certificat.(pentru candidatii
care au terminat studiile dupa 2009) - autentificati la centrul financiar “conform cu originalul”

-pentru educatoare si invitatori atestatul de calificare profesionald, sau foaia matricold

9. Adeverinta privind calificativul “Bine” sau ,,Foarte bine” acordat pentru ultimul an scolar scolar in care
candidatul a desfésurat activitate didacticd (exceptie debutantii din sistem).

10. Adeverinta privind achitarea taxei de inscriere( 300 lei) pentru candidatii care au fost respinsi deja la trei
sesiuni de examen. ( numai daci este cazul) -taxa se achité la centrul de examen desemnat pentru sesiunea din
2022.

NOTA:

- Pentru cadrele care au terminat studiile in strdindtate se va depune, copia autentificata la
centrul financiar a atestatului M.E.C, de asemenea traducerea foii matricole.

-Cadrele didactice care nu au reusit s ridice diploma de licentd vor depune la dosar
adeverinta. Pe parcursul anului gcolar, ¢dt mai urgent, adeverina va fi inlocuiti cu copia autentificati
la centrul financiar diplomei.

8.4. Observatii

® La fiecare centru financiar trebuie si existe evidenta clari a celor inscrisi pentru sustinerea examenului de

definitivare in invatamant. In acest sens trebuie si existe dosare cu COPIA principalelor acte depuse la ISJ
pentru candidati (FISA DE INSCRIERE, diploma, modul psihopedagogic,etc.)

® Pentru a se putea prezenta la proba scrisd din cadrul examenului, candidatii trebuie sd indeplineasca,

cumulativ, urmétoarele conditii:

a) sd aibd calificativul "Bine" sau "Foarte bine" pentru activitatea desfasurati in anul scolar curent, conform
Calendarului;

b) media aritmetica a notelor finale la inspectii si portofoliu si fie minimum 8, dar nu mai putin de
7 la fiecare dintre probele respective;
¢) sd indeplineasca conditiile privind durata stagiului de practicé obligatoriu la catedrd, de un an ca
si personal didactic calificat.
d) la proba scrisd din cadrul examenului national de definitivare in invitimant se pot prezenta si
cadrele didactice al céror contract de munci, la data desfasurérii acestei probe, este suspendat
sau a incetat, in conditiile indeplinirii cumulative a prevederilor art. 12 — 18.
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9. RESPONSABILITATI

Inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane, se obligd sd instiinteze unititile de
invatdiméant despre admiterea sau respingerea dosarului de finscriere conform metodologiei si

calendarului in vigoare.

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

Candidatii aflati in situatie de inscriere la examenul de difinitivare, sunt obligati si respecte

prevederile prezentei proceduri.

10. FORMULARE CARE SE INTOCMESC SAU ANEXE EXPLICATIVE:
1. Anexa 1 — fisd de Inscriere/adeverintd vechime si incadrare(fatd-verso)+ model explicativ

de completare.

2. Anexa 2 —model explicativ de completare a fisei de inscriere.

W

Anexa 3 — adresd de insotire a dosarelor de definitivat pentru ISJ Covasna

4. Anexa4 - model de fisa cu datele principale ale candidatului, care se lipeste pe dosar.
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Unitatea de invitamant (P.J.)

Localitatea

Judetul Covasna

J\\ [ R [eeeenee octombrie 2021

ANEXA 1

INSPECTORATUL SCOLAR AL JUDETULUI COVASNA
La 31 august 2022, la data sustinerii examenului de definitivare in invitimant
candidatul are o vechime efectivd in activitatea de predare de :

ani Tuni zile

INSPECTOR SCOLAR GENERAL ADJUNCT
Numele si prenumele: Bobes Luminita-Elena

INSPECTOR SCOLAR PENTRU DEZVOLTAREA RESURSEI UMANE
Numele si prenumele: Karda Adam

CONSILIER JURIDIC
Numele si prenumele: Szilagy Janos

FISA DE INSCRIERE
la examenul national de DEFINITIVARE fin invitimant

. Anul (sesiunea) 2022

B W=

. Numele, initiala tatilui, prenumele
. Functia didactica (educ,inv,prof,ing,mai.instr.)
. Specialitatea (specialititile) predati (e)

5. Institutia (institutiile) de invatimant absolvita

a.

cu durata de ani

b

cu durata de ani

6. Specializiirile obtinute prin studii (inscrise pe diploma)

a.

b.

|

. Specializarea la care susfine examenul de definitivat

8. Promovat examenul de absolvire (licenta)

a. in anul
b. in anul

,sesiunea
,sesiunea

9. M-am mai prezentat la examen de definitivat(sesiune cu noti obtinuti) in anul (anii) :

10. Nr.telefon/email
moderne).

Data

al candidatului: /
11. Limba in care sustine examenul (romina, maghiara)

(exceptie limbi

Semnitura

NOTA :1. Fisa se completeazi cu MAJUSCULE
2. In chenar se completeazi de citre inspectorul de dezv.res.umane.
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ADEVERINTA (PENTRU DEFINITIVAT)

Se certificd datele din prezenta figa de Inscriere si se adevereste ca, potrivit inscrisurilor din carnetul de

muncd/REVISAL/documentelor prezentate, dl.(dna)

a functionat in invitimant, de la data obfinerii examenului de absolvire (licentd), dupa cum urmeaza:

Unitatea de Invitamant Functia Perioada Total vechime in activitate Obs.
didactica didactica (cadru didactic
calificat)
dela..... pini la.... Ani Luni Zile
TOTAL
la data depunerii
dosarului

In anul scolar 2021-2022 este incadrat la unitatea noastra 1in functia didacticd de*

...................................................... , pe postul/catedra

DIRECTOR

*Educatoare, invititor, maistru-instructor, antrenor, cadru didactic medical, invatator-itinerant, institutor, profesor pentru

..... ore/saptimana

invatamantul pregcolar, profesor pentru invitimantul primar, profesor

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004,
Sfantu Gheorghe
Tel: +40 267 314 782
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MODEL DE COMPLETARE

Se certificd datele din prezenta fisd de inscriere si se adevereste ¢, potrivit Inscrisurilor din cartea de
munc&/REVISAL, dl.(dna) X.Y.Z -se trece numele conform cdrtii de identitate

a functionat in invatamant, de la data obtinerii examenului de absolvire (licentd) dupi cum urmeaza:

Unitatea de Functia Perioada Total vechime in activitate didactica Obs.
invatamant didactica (de la...... Ani Luni Zile
pani la
Sc.gimnaziald Pet6fi Prof. 01.09.2015 1 - -
Séndor-Tg. Secuiesc | matematicd | 31.08.2016
.- - 01.09.2016 - - - Concediu fira
31.08.2017 platd
Colegiul National Prof. 01.09. 2017 3 1 14
Mihai Viteazul-Sf. matematici | pand la data
Gheorghe depunerii
dosarului
TOTAL 5 1 14
la data depunerii
dosarului

In anul scolar 2021-2022 este incadrat la unitatea noastra in functia didactica de profesor, pe catedra de
matematicd, cu activitatea de bazd/norma Intreagd, cu /8 ore/saptdmana.

DIRECTOR DATA

14 octombrie 2021

OBSERVATIE:

Paginile 1 (date generale) si 2 (adeverinti) vor fi xeroxate FAT A-VERSO

Calcularea vechimii efective la catedrai:

a) se ia/iau 1n calcul intreaga perioadd/toate perioadele consecutive sau nu in care s-a prestat activitate de
predare efectivé, ca personal didactic calificat, respectiv dupa absolvirea studiilor de specialitate cu examen
de diplomad sau de licentd, dupi caz, si indeplinirea conditiilor de formare initiald pentru profesia didactici,
conform legii;

b) orele de predare echivalente normei de un an se calculeazi inmultind numarul de siptdmani ale anului scolar
cu numdrul de ore din norma didactici a functiei didactice ocupate.

c) perioada concediului de maternitate se considerd vechime la catedra.
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ANEXA 2

PRECIZARI PRIVIND COMPLETAREA
FISELOR DE INSCRIERE

Fisa de inscriere se completeazd pe fatd de cdtre candidat, iar pe verso de cdtre secretara unitditii,
pe baza carnetului de muncd, se semneazd de cdtre director §i se aplicd stampila unitdtii

-data completirii figei de inscriere si a celorlalte acte va fi intre 01-14 octombrie 2021

-nu se trec la vechime perioadele de suplinitor necalificat
-NU se considera vechime efectivi la catedra:

-perioadele de concediu de crestere a copilului, concediu far# plat, etc.
-perioada concediului de maternitate SE consideri vechime efectivi la catedra
-aceste perioade se trec in fisd cu observatia cuvenita (cf.modelului)

A. Fata
1. Se trece numar de inregistrare
2. Se trece numele conform cdrtii de identitate (ex.X.Y.Z)
3. La punctele 5, 6 si 8 se completeazd institutiile de inviitimant superior absolvite, in

ordine cronologica (daci este cazul)
a. La institutii de inva{dmant absolvite se completeaza de exemplu
a. Liceul Pedagogic Benedek Elek- Odorheiu Secuiesc
b. Universitatea Transilvania Brasov
b. La specializri obtinute, inscrise pe diplomé se completeazd de exemplu
a. Institutor-invdtdmant primar
b. Limba si literatura roméné-engleza
c. La “Promovat examenul de licentd” se completeazd de exemplu
a. anul 2010, sesiunea iunie-iulie
b. anul 2013, sesiunea iunie-iulie
4. La specializarea la care se prezintd la examen (punctul 7), in cazul invitdmantului
prescolar si primar se va completa astfel:
- invatamant prescolar in limba roména sau maghiard dupé caz
- invétdmant primar in limba roménd sau maghiard dupd caz
5. La limba in care sustine examenul se specificd roménd, sau maghiard (in acest caz

candidatul solicitd traducere).

B. Verso
1. Se va completa de la data obtinerii examenului de absolvire (licenta)

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482 ;
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro
Tel: +40267 314 782 Web: http://isj.educv.ro



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia [
eﬁ KA T covasal - PRIVIND INSCRIEREA LA Nr. de exemplare: 3
EXAMENUL NATIONALDE | Revizia 2

DEFINITIVARE iN Nr. de exemplare 3
Domeniul/compartimentul INVATAMANT
Mangment §i dezvoltare Pagina 12 din 14
institutionald COD PO-04-03 Exemplar nr.

ANEXA 3

CENTRUL FINANCIAR

CATRE ISJ COVASNA

-serviciul perfectionare

Depunem la ISJ Covasna dosarele cadrelor didactice inscrise pentru sustinerea examenului de
definitivare pentru anul scolar 2021-2022:

Nr. Numele si prenumele Specialitate in care solicitd Discipline predate
crt. obtinerea definitivatului Nr.ore

Conducerea unitatii de invétdmant se obligé sd aducd, in scris, la cunostinta ISJ Covasna, serviciul de
perfectionare, orice modificare intervenita in situatia cadrelor didactice inscrise la perfectionare prin grade
didactice (plecari, concedii, casatorie, etc.)

DIRECTOR SECRETAR
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ANEXA 4

DOSAR

CUPRINZAND ACTELE
PENTRU SUSTINEREA EXAMENULUI
DE DEFINITIVAT
SESIUNEA 2022

NUMELE SI PRENUMELE

UNITATEA DE INVATAMANT

SPECIALITATEA/SPECIALITATILE INSCRISE PE DIPLOMA

SPECIALITATEA(DISCIPLINA) LA CARE SE PREZINTA LA EXAMEN
*

CENTRUL DE EXAMEN: LICEUL TEORETIC MIKES KELEMEN

*La invitimant prescolar si primar se va trece:
- invitimant prescolar in limba romini sau maghiara dupa caz
- invifimant primar in limba romina sau maghiara dupi caz
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10. CUPRINS
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru: Pagi
procedurii agina
de lucru
1. Coperta 1
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau 2
) a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru 2
4 Lista persoanelor cdrora li se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei 2
) procedurii de lucru
3. Scopul procedurii de lucru 3
6. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 3
7 Reglementiri aplicabile a activitétii privind examenul national de 3
) definitivare in invatdmant
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de lucru 3-4
9. Descrierea procedurii de lucru 4-7
10. Responsabilitati 7
11. Formulare care se intocmesc sau anexe explicative 7
12. Anexa 1 8-10
13. Anexa 2 11
14. Anexa 3 12
15. Anexa 4 13
16. Cuprins 14
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