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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul procedurii

Elemente
prvInass UL Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele ’
operatiunea
1 2 3 4 5

11 Elaborat Paula Mihaela Inspector scolar pentru

Stoleru dezvoltarea resursei umane
1.2 Verificat Paul Octav Inspector Scolar General

Adjunct

13 Avizat Ada-Alexandrina Inspector Scolar General

Macovei Adjunct

Presedinte SCIM

14 Aprobat Gabriel Hartie Inspector Scolar General

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
’ NP Componenta " L - o
caz, reviziain o Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
e revizuita L L
cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

S.COp,UI.. el Domeniul Functia NUIELDE [_)at_a__ Semnatura
difuzarii nr.1-3 ’ prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aprobare 1 Conducere ISG Gabriel
Hartie
3.2 Verificare 1 Management ISGA Paul Octav
3.3 Avizare 1 SCIM ISGA Ada-
Presedinte | Alexandrina
SCIM Macovei
34 Aplicare 2 Management Inspectori Transmis electronic
Curriculum scolari

35 Informare 1 Unitati scolare Directori Transmis electronic
3.6 | Inregistrare — 3 Secretariat Secretar

arhivare SCIM

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeaza modul in care se realizeaza amanarea sustinerii probelor din
cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice de catre candidatii inscrisi la astfel de
examene sau schimbarea centrului universitar de perfectionare in cazul candidatilor Inscrisi la
examenul pentru acordarea gradului I1.
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Procedura se aplicd la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani si vizeaza candidatii
inscrisi la examene pentru acordarea gradelor didactice, aflati in situatii de amanare a probelor
la aceste examene/ de schimbare a centrului de perfectionare, in cazul candidatilor inscrisi la
examenul pentru acordarea gradului didactic II.

6. Legislatie:

L.E.N. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Metodologia formarii continue a personalului didactic din Thvatamantul preuniversitar

aprobatd prin OMECTS 5561/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin

OMECTS 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OSGG 600/2018

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

ort. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura Prezentarea in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 metodelor de lucru stabilite, precum si a regulilor de aplicat,
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor.
Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
2 Operationala (P.O.) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii.
Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
3 proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
4 unei editii asemenea, 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. . .
ort. Abrevierea Termenul abreviat
1 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
2 PS Procedura de sistem
3 1.S.J. Inspectorat scolar judetean
4 UiP Unitate de invatimant preuniversitar
5 1.S5.G Inspector Scolar General
6 I.S.G.A. Inspector Scolar General Adjunct
7 I.D.R.U. Inspector scolar pentru dezvoltarea resursei umane
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8 C.A. Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Botosani
9 \ Verificare
10 A Aprobare
11 Ap. Aplicare
12 Arh. Arhivare
13 F Formular

8. Descrierea procedurii

Amanarea sustinerii probelor aferente examenelor pentru acordarea gradelor didactice se poate
face la solicitarea candidatilor inscrisi la aceste examene, In Situatii exceptionale precum:
suspendarea contractului individual de munca (motivat de concediul de cresterea si ingrijirea
copilului sau de concediul fara plata), cauze medicale deosebite, acordarea concediului pentru
studii, nedepunerea, la timp, a lucrarii metodico — stiintifice din cadrul examenului pentru
acordarea gradului didactic 1.

8.1. Depunerea solicitarii de amanare/ schimbare a centrului de perfectionare de citre
candidat

A. Depunerea solicitiarii de amanare

8.1.1. Depunerea solicitirii de amanare se face Tnainte de finalizarea sesiunii/ seriei pentru care
candidatul s-a inscris initial, in cel mult 30 de zile calendaristice de la debutul situatiei.

8.1.2. In cazul amanarii din motive medicale deosebite, solicitarea poate fi depusa si dupa
finalizarea sesiunii/seriei, in termen de 30 de zile calendaristice de la incetarea concediului
medical, daca se dovedeste cd, in toata aceastd perioada, candidatul are justificare medicala.

8.1.3. n cazul neparticiparii, in centrul universitar, la proba/ probele finale a/ ale examenului
pentru acordarea gradului didactic Il, din motive bine intemeiate, candidatul poate depune
solicitare de amanare Tn termen de 30 de zile calendaristice de la data finalizarii ultimei probe.

8.1.4. Solicitarea scrisa, insotitd de documentele justificative, poate fi depusa si electronic pe
adresa oficiald de posta electronica a Inspectorului Scolar Judetean Botosani.

8.1.5. Candidatul Tnscris la examenul pentru acordarea gradului didactic I sau Il aflat intr-una
din situatiile mentionate anterior, depune la ISJ Botosani solicitare de amanare a probelor de
examen (conform modelului adecvat — Anexa 1 sau Anexa 2), insotitd de documente
justificative, astfel:

Nr Situatie de améanare Documente justificative Orizont de timp pentru
crt depunerea solicitarii de
amanare
1 | Concediu crestere, ingrijire | - decizie suspendare CIM; 30 de zile calendaristice
copil (CIC) - certificat nastere copil de la momentul emiterii
2 | Concediu fara plata - decizie suspendare CIM,; deciziei de suspendare a
CIM
3 | Concediu pentru studii - decizie acordare concediu | 30 de zile calendaristice
pentru studii; de la momentul emiterii
deciziei pentru concediu
studii
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4 Cauze medicale deosebite - documente medicale | 30 de zile calendaristice
relevante; de la finalizarea

concediului medical

5 | Nedepunerea, la timp, a |- acordul scris al profesorului | 30 de zile calendaristice

lucrarii metodico- stiintifice | coordonator privind | de la momentul
pentru gradul didactic | prelungirea perioadei pentru | termenului limita pentru
aceasta etapa; depunerea lucrarii
- adeverinta de admitere la
colocviu;
6 | Neparticiparea, din motive | - documente justificative | 30 de zile calendaristice
bine intemeiate, la proba/ | relevante; de la momentul ultimei
probele de examen probe de examen

organizate  de  centrul
universitar, in cazul gradului
didactic 11

7 | Alte cauze - documente justificative | 30 de zile calendaristice
relevante; de la momentul debutului/
incetarii  aspectului, 1in
functie de situatie

Termen: 30 de zile calendaristice, conform detalierii din tabelul prezentat

Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/ll aflat in
situatia de aménarea a sustinerii probelor

B. Depunerea solicitarii de schimbare a centrului de perfectionare

Candidatul inscris la examenul pentru acordarea gradului didactic 11 poate solicita schimbarea
centrului universitar de perfectionare prin depunerea unei solicitari scrise (conform modelului
din Anexa 3)

Termen: cel tarziu 15 decembrie a anului scolar in care se desfasoara proba

Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic Il aflat in
situatia de schimbare a centrului de examen

8.2. Verificarea, de catre 1.S.D.R.U., a solicitirilor depuse si inaintarea acestora, daca este
cazul, catre consiliul de administratie al ISJ Botosani.

I.S.D.R.U. verifica solicitarile depuse de candidati (completarea tuturor cdmpurilor din cererea
de aménare este obligatorie) si le inainteaza catre C.A. pentru aprobare sau respingere, dupa
caz.

Termen: cel mult 7 zile de la depunerea solicitarii
Responsabil: 1.S.D.R.U.
8.3. Aprobarea/ respingerea solicitarii de catre C.A. al 1.S.J.

In sedinta C.A. al LS.J. solicitarea este aprobatd/ respinsi, pe baza informarii oferiti de
I.S.D.R.U. Secretarul C.A. al [.S.J. mentioneaza, In hotdrarea aferentd sedintei, solutionarea
solicitarilor. Hotararile de C.A. sunt transmise de catre secretatul C.A. catre 1.S.D.R.U.
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Termen: conform graficului sedintelor C.A. si a tematicii acestora
Responsabil: secretarul C.A. al 1.S.J.

8.4. Informarea scrisi a centrului universitar de perfectionare cu privire la situatia
amanarii probelor de examen/ schimbarea centrului de perfectionare, in cazul
candidatului care solicita acest lucru

Termen: cel mult 7 zile de la primirea solicitarii solutionate
Responsabil: 1.S.D.R.U.
8.5. Depunerea solicitarii pentru o noua amanare (prelungirea amanarii)

Solicitarea este valabili cel mult un an calendaristic. Tn cazul in care, dupa expirarea
valabilitatii, candidatul se afla in continuare in oricare din situatiile prevazute la 8.1.5., acesta
depune o noua solicitare de amanare, respectand etapele din prezenta procedura.

Termen: 30 de zile calendaristice de la data Incetirii solicitirii anterioare

Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/l aflat in
situatia de améinarea a sustinerii probelor

8.6. Informarea privind reluarea activitatii didactice in vederea programarii probelor de
examen.

Candidatul aflat in situatia amanarii sustinerii probelor din cadrul examenului pentru acordarea
unui grad didactic informeaza ISDRU, la momentul reludrii activitatii didactice, despre
revenirea in activitate prin transmiterea unei copii de pe decizia de reluare a activitatii.

Termen: 30 de zile calendaristice de la data reluarii activititii.

Responsabil: candidatul la examenul pentru acordarea gradului didactic I/l aflat in
situatia de aménarea a sustinerii probelor

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr | Domeniul (postul)/ actiunea (operatiunea) I I i v \Y
crt
1 Inspectori scolari E
2 Inspector scolar general \Y
Inspector scolar general adjunct

3 Consiliul de administratie al ISJ A
4 Domeniul management Ap
5 Secretariat Ah

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Locul arhivarii | Durata pastrarii

Cod formular Denumire formular Nr. pag.

Anexa 1 Cerere aménare grad | 1 DRU 5 ani
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Anexa 2 Cerere amanare grad Il 1 DRU 5 ani
Anexa 3 Cerere schimbare 1 DRU 5 ani
centru universitar
11. Cuprins
Numarul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii operationale g
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare 3
6. Legislatie 3
7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati Tn procedura 3
operationala
Descrierea procedurii 4
9. Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 6
10. /Anexe, Inregistrari, arhivari 6
11. Cuprins 7
12. /Anexe 8
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UNITATEA SCOLARA . ..o e
AVIZAT DIRECTOR,
Domnule Inspector Scolar General
SUDSEMNALUI(A) oot e avand
functia QIAACTICA ittt ,
SPECIAlItALEA  ..vvint ittt it titular/  suplinitor la
UNItatea  SCOLATA  .....i.iiiitit it e e , inscris(d) la gradul
didactic I, specialitatea..............coceeevvieinneninnn.n. , SESIUNGA ..o , la Centrul de
0138 (1018 (0] 1 2 1 (PP , va rog sd-mi aprobati cererea
prin care solicit aménarea sustinerii examenului pentru obtinerea gradului didactic |1in seria ............ ,

din urmatoarele motive

Mentionez faptul ca pana in acest moment am sustinut (se indica inspectiile curente sustinute, colocviul de

admitere etc. precizand data sustinerii si calificativul)

Data Semnatura

Domnului Inspector Scolar General a Inspectoratului Scolar Judetean Botosani
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. Anexa 2
UNITATEA SCOLARA . ..o e
AVIZAT DIRECTOR,
Domnule Inspector Scolar General
SUDSEMNALUI(A) ot e avand
functia QIAACTICA ittt ,
SPECIALILALEA ..ottt ittt e titular/  suplinitor la
UNItatea  SCOLATA  .....i.iiiitit it e e , inscris(d) la gradul
didactic Il, specialitatea....................c.ooeiiinnnnl. L SESIUNGA ... , la Centrul de
0130 (1018 (0] 1 2 1 (PP , va rog sd-mi aprobati cererea

prin care solicit aménarea sustinerii examenului pentru obtinerea gradului didactic Il Tn seria

............ , din urmatoarele motive

Mentionez faptul cd pand in acest moment am sustinut (se indica inspectiile curente sustinute, colocviul de

admitere etc. precizand data sustinerii si calificativul)

Data Semnatura

Domnului Inspector Scolar General a Inspectoratului Scolar Judetean Botosani
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Anexa 3

Domnule Inspector Scolar General

SUDSEMNALUI(A) oo e avand
functia QIAACTICA oottt ,
SPECIALILALEA  o.vvintit ittt e titular/  suplinitor la
UNItAtEA  SCOLATA  .....ieiiiit it e e e , inscris(ad) la gradul
didactic Il, specialitatea...................ccooevieeiinnnn.. y SESIUNGA - e, , la Centrul de
PEITRCHIONATE. ...\ttt e , vda rog sa-mi aprobati
schimbarea centrului de perfectionare 1a ......... ..o

JLIC=1 300 N
Adresa electronicad de e-Mail ...

Data Semnatura

Domnului Inspector Scolar General a Inspectoratului Scolar Judetean Botosani
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