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Nr. Elemente Numele si Functia ' 7 Data Semnitura
crt. privind prenumele |
responsabilii
/
operatiunea i X
1. [ 2. L £ 3 bt
Inspector
Mihaela-Gabriela
1:1: Elaborat RIS s scolar dezvoltare 27.09.2023
Rosca ¢
resurse umane
{ i Inspector Scolar
‘ Gabriela Postescu 29.09.2023

Daniel Malaelea

, Vlad Florentin

General Adjunct

Inspector Scolar
General Adjunct |

29.09.2023

1.3. Aprobat : Inspector Scolar 29.09.2023
‘ Drinceanu G b
S S—— e s - B .
2. Situatia EDITULOR sia REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR procedurii de lucru
Nr. | Edi;ié / revizia in ] Componenta | Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuita revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
a5 editiei
1. " L 2 : s 3. ¥l 4 2
2ol Editia |
ha : 29.09.2023

3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii de lucru
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Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. difuzarii Nr. prenume primi
rii
1, 2. B 4. 5. 6.
a.l. Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Vlad
General Florentin
Drinceanu
3.2 Verificare 1 Conducere Inspegtar Scolar Gabriela
| General Adjunct Postescu | |
33 Aplicare 1 Management- Inspectori Insp ectori Transmitere
Curriculum si scolari scolari electronici
inspectie
| | scolard
Lo | e
34 Aplicare 1 | Conducerile Directori/director Directori, Transmitere
unitatilor de i adjuncti ai cadre electronica
invagamant unitatilor de didactice
preuniversitar invatimant |
preuniversitar )
3.5. Aplicare 1 Personal Profesori care se . Transmitere
didactic inscriu la gradul electronica
didactic 11 |
36, | Inregistrare/ | 1 | Secretariat |  Secretar 1
Arhivare SCIM | D
i 3.7. | Informatizare 1 Serviciul Sef Serviciu
| Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd reglementeazd modalitatea de inscriere a cadrelor didactice la examenul de

acordare a gradului didactic Il si sprijind conducerea unitatilor de invitamant in aplicarea prevederilor
legislativeconform OMECTS nr. 5561/2011 Metodologia-cadru privind formarea continud a personalului

didactic din invdtdmdantul preuniversitar, cu modificirile si completirile ulterioare.
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Prezenta procedura se aplicd la nivelul unitifilor de nvitimant de stat $i particulare din
municipiul Bucuresti, cadrelor didactice care indeplinesc conditiile de inscriere la gradul didactic 11, in
anul scolar 2023-2024.

- Legeanr.198/2023 a invatamantului preuniversitar;

— OMEnr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invatamant preuniversitar si superior;

~ Metodologia formdrii continue a personalului didactic din invitimantul preuniversitar,
aprobata prin OMECTS nr. 5.561/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar,
aprobat prin OME nr. 4.183 /2022, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- OME nr. 6234/06.09.2023 privind aprobarea Listei institutiilor de invitimant superior
acreditate care organizeazd, in anul universitar 2023-2024, Programul de formare
psihopedagogica in vederea certificirii competentelor pentru profesia didactica (nivelurile | si
1) si pentru stabilirea institutiilor de invitimant superior care organizeazi probe ale
examenelor in vederea obtinerii gradelor didactice II si I in invatimantul preuniversitar;

-~ OME nr. 3.800/2023 privind Structura anului scolar 2023-2024;

- Regulamentul de inspectie a unititilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin OMEN nr.
6106/2020, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Planurile-cadru si programele scolare pe specialitate in vigoare;

- Procedura-cadru ME nr. 30792/DGMRURS/18.09.2023 privind monitorizarea activitatii
specifice functiei de metodist al inspectoratului scolar sau functiei de profesor-metodist,
respectiv de formator in casele corpului didactic, desfisuratd in cadrul obligatiei didactice de
predare de directorii gradinitelor cu program normal, ai gridinitelor cu program
prelungit/saptamanal, ai creselor cu personalitate juridica, precum si de directorii si directorii
adjuncti ai unitatilor de invatimant, absolventi doar ai colegiilor de institutori care au dobéndit
atestatul de echivalare in conditiile art. 149 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificirile si completirile ulterioare, sau absolventi doar ai specializirii "Pedagogia
invatimantului primar si prescolar”;

— Adresa ME nr, 2970/DGMRURS/19.09.2023 privind organizarea si desfisurarea inspectiilor
scolare ca probe ale examenelor pentru definitivare in invatidmantul preuniversitar, obtinerea
gradului didactic 11, echivalarea /obtinerea gradului didactic I, respectiv a inspectiei speciale la
clasa pentru ocuparea posturilor didactice de predare in cadrul etapelor de mobilitate a
personalului didactic de predare din invitiméntul preuniversitar, precum si pentru procesul de
selectie a metodistilor, in anul scolar 2023-2024:
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7.1, Definitii ale t il
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

| responsabilititilor

2 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfisoard la

Operationala (PO)

nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

3 Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale
4. Revizia in cadrul unei | _A}:_ﬁﬁnile de maodificare, a&ﬁugare, Supr.imare sau altele asemenea,
editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2, Al eilal il
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Proceduri operationala - :I
2. E Elaborare '
3. Vv N Verificare E - = :
4. A Aprobare l
s | Ap. Aplicare !
6. Ah. Arhivare ) [
o CA Consiliul de administratie
8. | cP ~ |Consiliul profesoral
9. LEN Legea educatiei nationale
10 RCOFUIP ]Regulamentul - cadru de organizare si funcfionare unitatilor de
| . invitimant preuniversitar
e 1.S.M.B. | Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
| 12 IC1/IC2 Inspectie curentd 1/Inspectie curentd 2
BE= IS Inspectie speciala
14, PV Proces-Verbal N -
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8. D i lurii tional

8.1. TRANSMITEREA IN UNITATILE DE INVATAMANT A INFORMATIILOR ACTUALIZATE
Actualizarea informatiilor si a formularelor specifice de inscriere, precum si transmiterea

acestora spre unititile de invitamant de stat si particulare din muncipiul Bucuresti.

Termen - 30 septembrie 2023

Responsabil- inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.2. DEPUNEREA CERERII DE EFECTUARE A INSPECTIEI PREMERGATOARE INSCRIERII (IC1) LA
GRADUL DIDACTICII

8.2.1.Conditii de inscriere:

Cadrele didactice care doresc sa depuna cererea pentru efectuarea inspectiei premergitoare
depunerii dosarului de inscriere (IC1), trebuie sd indeplineascd urmatoarele conditii:
- au obtinut definitivarea in invitimant pana la data de 31.08.2022 sau in sesiunea 2023 cu nota 10
la examenul de definitivat;
- cadrele didactice care au obtinut definitivatul in anul 2023, cu o altd nota decat nota 10, nu pot
depune in acest an scolar cererea de inspectie curenta [;

8.2.2. Etape:

1. Cadrele didactice solicitd efectuarea primei inspectii curente, printr-o cerere adresatd conducerii
unitatii de invitdmant unde sunt incadrati;

2. Validarea cererilor in consiliul de administratie al unititii de invatamant. Cererile sunt validate
in CA-ul unititii de invatimint din perspectiva indeplinirii urmitoarelor conditii previzute in
metodologie:

- vechimea efectiva de predare la catedra - calculatd de la data acordarii definitivarii in invatamant,
pana la finalizarea examenului de acordare a gradului didactic |1 (minim 4 ani sau 3 ani - in cazul
promovirii examenului de definitivat cu nota 10 in sesiunea 2023);

- calificativul cel putin "Bine"” la evaluirile anuale si la inspectiile scolare {dacd acestea au avut loc), in
ultimii doi ani scolari;

3. Dupd validare in consiliul de administratie, conducerea unititii de invatamant va transmite
cererile citre inspectoratele de sector la care sunt arondate disciplinele;

Termen: 2 octombrie -15 noiembrie 2023

Responsabil: unitatea de invatamdnt, cadrele didactice

8.2.3 C i ilor si planifi : iilor d ke

1. Centralizarea cererilor inregistrate la nivelul fiecirui sector si transmiterea situatiei citre inspectorii
de specialitate;
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2. Planificarea inspectiilor curente in perioada 15 decembrie 2023- 31 mai 2024 si nominalizarea
inspectorului/metodistului delegat ISMB pentru efectuarea inspectiei;

3. Publicarea pe site-ul www.ismb.edu.ro a planificarii inspectiilor curente I;

Termen: 11 decembrie 2023

Responsabil: inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane, inspectorii scolari de
specialitate

8.3. INSCRIEREA LA GRADUL DIDACTIC I

8.3.1.Conditii de inscriere:
La gradul didactic Il se pot inscrie cadrele didactice care in anul scolar 2022-2023 au sustinut inspectia
curentd | [ IC1), inspectie care a fost evaluata cu calificativul cel putin "Bine";

8.3.2. Dosarul de inscriere cuprinde urmitoarele documente:

1. Cererea de inscriere, adresatd conducerii inspectoratului scolar, in care candidatii vor
nominaliza institutia de invatimant - centrul de perfectionare la care doresc sd sustind
examenul;

2. Fisa de inscriere, completatd 5i avizatd de citre conducerea unitatii de invatimant;

3. Copii ale urmitoarelor documente, certificate ,conform cu originalul” de citre conducerea
unititii de invatdmant unde cadrul didactic are norma de bazi : buletin/ carte de identitate,
certificat de nastere, certificat de cdsdtorie, document privind schimbarea numelui - dupa cag;

4. Copii ale diplomelor de studii, insotite de foaia matricola/suplimentul la diploma, certificate
«~conform cu originalul” de citre conducerea unitatii de invitdmant;

5. Copia certificatului de acordare a definitivarii in invitdmdnt, certificatd "conform cu
originalul” de citre conducerea scolii. In cazul schimbirii specialititii, fatd de examenul de
definitivare in invatamant, se vor depune in copie, certificatd pentru conformitate cu originalul
de citre conducerea unitdtii de invatdmant, diploma de licenta si suplimentul la diploma pentru
noua specializare;

6. Dovada privind calificativele acordate la evaludrile anuale din ultimii 2 ani scolari de
activitate la catedra, cel putin "Bine";

7. Dovada privind calificativul acordat la inspectia scolard premergitoare depunerii dosarului
(IC1), cel putin "Bine”;

8. Recomandare scrisd asupra activititii candidatului, din partea Consiliului profesoral al
unitatii de invatamant unde este incadrat;

9. Copia raportului scris 5i a fiselor de evaluare de la inspectia curentd (IC1) efectuata in anul
scolar 2022-2023, certificatd pentru conformitate cu originalul de citre conducerea scolii;

10. Copia de pe autorizatia de functionare provizorie/acreditarea scolii, pentru cadrele
didactice care functioneazd in unititile de invatdmant particular, certificati pentru
conformitate cu originalul de catre conducerea unititii de invatamant.

Dosarele de inscriere se transmit la inspectoratele de sector unde sunt arondate disciplinele.
Termen: 2 octombrie -15 noiembrie 2023
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Responsabil: unitatea de invatdmdnt, cadrele didactice

1. Verificarea si centralizarea dosarelor inregistrate la nivelul fiecirui sector;

2. Validarea in CA-ul ISMB a dosarelor de inscriere la gradul didactic 11;

3. Transmiterea situatiei centralizate citre inspectorii scolari de specialitate;

3. Planificarea inspectiilor curente 11 in perioada 15 decembrie 2023 - 31 mai 2024 si nominalizarea
inspectorului/metodistului delegat ISMB pentru efectuarea inspectiei;

3. Publicarea pe site-ul www.ismb.edu.ro a dosarelor de inscriere la gradul didactic 1l validate in CA-ul
I5MB si a planificarii inspectiilor curente 1I;

Termen: 11 decembrie 2023

Responsabil: inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane, inspectorii scolari de
specialitate

8.4. DISPOZITII FINALE

1. Inspectiile curente si speciale se organizeazd si se desfisoard in format fizic. Acestea se pot
desfisura si in sistem online, la decizia inspectoratului scolar, fundamentatid pe analiza
situatiilor specifice din unitatile de invitaméint din municipiul Bucuresti (ex: conditii
epidemiologice/ reabilitarea spatiilor scolare, alte situatii), cu respectarea prevederilor
metodologice specifice examenului pentru obfinerea gradului didactic 11;

2. Dupa depunerea cererilor de efectuare a preinspectiei si a dosarelor de inscriere la examenul de
acordare a gradului didactic I, cadrele didactice vor accesa site-ul www.ismb.edu.ro pentru a
consulta planificarea inspectiilor (conform calendarului din prezenta proceduri). in situatia
in care nu se regasesc in listele cu planificarea si repartizarea inspectiilor de specialitate,
candidatii vor lua legdtura cu inspectorul de specialitate/ inspectorul pentru dezvoltarea
resursei umane, in vederea clarificarii si remedierii situatiei;

3. Vechimea la catedra se calculeaza de la data obtinerii definitivarii in invitamaént (01.09.20....);

4. Directorii unitatilor de invitamént au obligatia si monitorizeze si sd informeze inspectorul
scolar de specialitate/ inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane, pina la sfirsitul
anului scolar in care se sustine inspectia speciali, privind indeplinirea de citre cadrele didactice
inscrise la examenul de acordare a gradului didactic Il a conditiilor de vechime efectivd la
catedra, precum si a conditiilor privind obtinerea calificativului de cel putin "Bine" la evaluirile
anuale;

5. Perioada concediului de maternitate se consideri vechime efectivi la catedri;

6. Conducerea unitatii de invatimant raspunde de existenta, legalitatea si corectitudinea datelor
din dosarul de inscriere;
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Nr. Dnmeniulx[”pusml]fat:;iunea ! I I 11 ' v v
Crt. (operatiunea)
0 L 2 x | % | 5 o
1 Inspector scolar dezvoltare resurse E
umane
2 Inspector scolar general v
Inspector scolar general adjunct .
|
3 Inspector scolar general N = |
4 Curriculum si inspectie scolara Ap.
5 Secretariat SCIM Ah.
6 Informatizare Ah.
- Web.
10. CUPRINS
Numaérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, | 1
dupd caz, a I‘evmlel in cadrul [:dl'l;lt.‘l procedurii operationale
| 2. Sltuapa Ed]tulnr sia reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
% Lista cuprinzidnd persoanele la care se difuzeaza editia s:a'ﬁ_,hdﬁa_ca;' ER
revizia din cadrul edmm pmccduru operationale
£ Scopul pmcedurn nperal;mnale - _ 2
5. ‘Domeniul de aplicare a procedurii operationale N 3
6. Documentele de referinta (reglementdri) aplicabile activititii procedurate | 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale 4
8. i Descrierea pmcedhru ﬂherétiﬂhaie - 5
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii H
10. Cuprins B
11. AHEKEH_ o - - ) 9
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11. ANEXE

Anexanr. 1

SECTORUL I - str. N. TITULESCU nr. 54; Telefon: 021-222 2160, 021-222 1314
Matematica, Fizica, Chimie, Informatica si TIC

SECTORUL I1- str. TUNARI nr.52; Telefon: 021-210 5145, 021- 212 4667
Ingineri (toate disciplinele), Maistri instructori (toate disciplinele), Educatie tehnologica

SECTORUL III - str. MIHAI BRAVU, nr, 428; Telefon: 021-340 1613, 021-340 4382
Invatamdnt prescolar, Invitamant primar, Educatie fizica si sport;

SECTORUL IV- str. Sos OLTENITEIL NR. 87-99; clidirea BIG OFFICE, etaj 11, Telefon: 031-4257979
Invitimant special, Biologie, Religie si discipline teologice

SECTORUL V- str. DOINA (in incinta Col. Tehnic. de Ind. Alimentard "Dumitru Motoc”;
Telefon: 031-401 6955, 021 411 9985
Istorie, Geografie, Discipline socio-umane, Discipline economice, Arte vizuale, Muzica (educatie
muzicald, muzicid instrumentala), Palate si cluburi, Profesor in centre si cabinete de asistenta
psihopedagogica

SECTORUL VI — str. Pestera Dambovicioara, nr, 1 A, Sector 6,Bucuresti (1a parterul Colegiului
Economic "Costin C, Kiritescu");
Telefon: 031- 425 0763, 031- 425 0765, 021- 430 0764
Limba si literatura romina, Limba latina, Limbi striine: limba engleza, limba franceza, limba
germani (germana maternd), limba italian3, limba spaniol3, limba portugheza, limba japoneza,
limba chineza, limba neogreaca, limba greaca veche, Limba maghiara (maghiara materni),
Limba romani materna, Literatura universali, Profesor documentarist
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Anexanr. 2

Unitatea scolara Categoria de personal (educator, invatator, profesor]
(inclusiv numarul de telefon) Specialitatea ( la care se Inscrie) ...
Centrul de perfectionare........cowncnnnf Filialauinnnnnn

Gradul didactic{solicitat)........coeieicins

DOSAR DE INSCRIERE LA GRADUL DIDACTIC II

NUMELE (inainte de casitorie, dupa cisatorie), Initiala tatalui, Prenumele

GRADUL DIDACTIC ....cooveveeee SESIUNEA......ccrurnn.
STUDII ABSOLVITE...ccovvesvvsinrnensuans

SPECIALITATEA coviicrmssasnniars vianis sin sis sansasinsait bl sbssssss sn wrises

LIMBA DE SUSTINERE A GRADULUI DIDACTIC..................

ANUL OBTINERII ULTIMULUI GRAD DIDACTIC ......ccovivviinenny MEDIA ...

TELEFON / E-MALL wecvvvoor e soeses s sesene st sesasases s



