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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind stabilirea vechimii la catedra.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

= _se

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la stabilirea vechimii la catedra.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor)

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4478/2023 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din Invatamaéantul
preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.561/2011. Publicat in
Monitorul Oficial nr. 540 din 16 iunie 2023

- Ordinul nr. 4400/2023 pentru completarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din Invatamaéantul
preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.561/2011, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 485 din 31 mai 2023

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continua a personalului din invatamantul
preuniversitar, modificarile si completarile ulterioare

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt. Termenul

1. Procedura documentata

de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. Editie procedura

7. Revizie procedura

8. Gestionarea documentelor

9. Entitate publica

10. (compartimentului)

11. Departament

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

Crt. Abrevierea

P.O.

SCIM
Ep.
Ap.
Ah.

S Bl B B Bl Bl B B

Procedura operationala (procedura

Conducatorul departamentului

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Entitate Publica

Aplicare

Arhivare
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatea de invatamant se organizeaza si functioneaza pe baza principiilor stabilite in conformitate cu Legea nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar, modificarile si completarile ulterioare.

Gradul didactic II se obtine de catre personalul didactic de predare care are o vechime la catedra de cel putin 4 ani de la
obtinerea licentierii in cariera didactica.
Evaluarea pentru obtinerea gradului didactic II cuprinde urmatoarele etape:

a) observarea la clasg;

b) autoevaluarea;

c) analiza portofoliului profesional si evaluarile periodice;

d) interviul cu evaluatorul;

e) proba de evaluare a competentelor pedagogice si in didactica specialitatii.

Gradul didactic I se obtine de catre personalul didactic de predare care are o vechime la catedra de cel putin 4 ani de la
acordarea gradului didactic II. Evaluarea pentru obtinerea gradului didactic I cuprinde urmatoarele etape:

a) analiza portofoliului profesional si recomandarea Corpului de mentorat si licentiere in cariera didactica privind profilul
cadrului didactic;

b) o inspectie scolara speciald, precedata de cel putin doua inspectii scolare curente, esalonate pe parcursul celor 4 ani, toate
apreciate cu calificativul maxim, realizate de DJIP/DMBIP si Corpul de mentorat si licentiere in cariera didactica;

c) elaborarea unei lucrari metodico-stiintifice, care include resurse educationale elaborate de cadrul didactic, pe baza unor
microcercetari aplicate la nivelul activitatii didactice sub indrumarea unui conducator stiintific nominalizat de institutia cu
competente in domeniu, si sustinerea acesteia in fata unei comisii din care face parte si un reprezentant al Corpului de
mentorat si licentiere in cariera didacticad, conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Gradul didactic I se obtine de catre personalul didactic de predare care are o vechime la catedra de cel putin 4 ani de la
acordarea gradului didactic II. Evaluarea pentru obtinerea gradului didactic I cuprinde urmatoarele etape:

a) analiza portofoliului profesional si recomandarea Corpului de mentorat si licentiere in cariera didactica privind profilul
cadrului didactic;

b) o inspectie scolara speciald, precedata de cel putin doua inspectii scolare curente, esalonate pe parcursul celor 4 ani, toate
apreciate cu calificativul maxim, realizate de DJIP/DMBIP si Corpul de mentorat si licentiere in cariera didactica;

c) elaborarea unei lucrari metodico-stiintifice, care include resurse educationale elaborate de cadrul didactic, pe baza unor
microcercetari aplicate la nivelul activitatii didactice sub indrumarea unui conducator stiintific nominalizat de institutia cu
competente in domeniu, si sustinerea acesteia in fata unei comisii din care face parte si un reprezentant al Corpului de
mentorat si licentiere in cariera didactica, conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Director
- Consiliul Profesoral
- Cadrele didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.
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4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Pentru functiile didactice auxiliare de conducere, de indrumare si control, ocupate cu personal didactic auxiliar care a
absolvit studii superioare de scurta durata, salariile de baza se vor stabili prin diminuarea cu un procent de 20% a salariilor de
baza prevazute la functiile de conducere cu studii superioare.

Salariile de baza prevazute la gradul I si gradul II cuprind sporul de vechime in munca la nivel maxim.

Pentru functiile didactice auxiliare la care gradul/treapta profesionala nu mai apare precizat, salariul de baza se va stabili la
gradatia corespunzatoare vechimii in munca de la gradul/treapta profesionald imediat superior/superioara functiei pe care era
incadrata persoana.

In stabilirea vechimii efective la catedra pentru inscrierea la examenul de acordare a gradului didactic II, se vor avea in vedere
urmatoarele:

a) conditiile de vechime necesare inscrierii la examenul de acordare a gradului didactic II se refera la vechimea de predare
efectiva la catedra si nu se confunda cu vechimea in muncd, recunoscuta ca vechime in Invatamant in vederea stabilirii
drepturilor salariale. Pentru vechimea la catedra se ia in calcul perioada in care s-a prestat activitate efectiva de predare, ca
personal didactic calificat, respectiv studii de specialitate absolvite cu examen de diploma sau de licentd, dupa caz, cu norma
intreaga si cu indeplinirea conditiilor de formare initiald, conform legii;

b) cadrele didactice incadrate in invatamantul preuniversitar particular beneficiaza de recunoasterea vechimii la catedra,
necesara pentru obtinerea gradului didactic II, de la data obtinerii de catre unitatea scolara respectiva a autorizatiei de
functionare provizorie/acreditare, conform legislatiei in vigoare;

c) perioada de suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului, conform prevederilor legale in
vigoare, nu se considera vechime la catedra, ci doar vechime in invatamaéant; in aceasta perioada nu se efectueaza inspectii
curente/speciale si nu se sustin probe de examen;

d) perioada concediului de maternitate, precum si perioada de suspendare a cursurilor ca urmare a declararii starii de
urgenta/alerta sunt considerate vechime la catedra;

e) pentru personalul didactic calificat care nu a functionat cu o norma intreaga sau care a functionat cu ore peste norma
intreaga, se poate calcula un coeficient anual de vechime la catedra prin impartirea numarului de ore prestate de candidat in
anul respectiv la numarul anual de ore corespunzator functiei didactice cu norma intreaga din care a prestat ore, avandu-se in
vedere numarul de saptamani de activitate didactica din structura anului scolar. Coeficientul se calculeaza pentru fiecare dintre
anii de functionare la catedra dupa obtinerea definitivatului. Conditia de vechime la catedra prevazuta se considerd indeplinita
atunci cand suma coeficientilor anuali astfel calculati este de cel putin 4, respectiv 3, in cazul candidatilor care au obtinut
media 10 la examenul de definitivare in Invatamant.

Pentru personalul didactic titular care ocupa functii cu drept de rezervare a postului didactic, perioada de rezervare a
postului didactic se considera vechime in invatamant. Cadrele didactice aflate in aceasta situatie trebuie sa aiba cel putin 4 ore
de predare sdaptamanal din anul premergator inscrierii pana in anul sustinerii inspectiei speciale.

in toate cazurile, vechimea la catedrd necesara inscrierii se calculeaza de la data obtinerii definitivatului pana la data de 31
august a anului scolar in care se sustine examenul pentru gradul didactic II.

Pentru inscrierea la examenul de acordare a gradului didactic I, candidatii trebuie sa Indeplineasca conditiile privind
vechimea la catedra.

In stabilirea vechimii efective la catedrd pentru inscrierea la examenul de acordare a gradului didactic I se vor avea in vedere
urmatoarele:

a) conditiile de vechime necesare inscrierii la examenul de acordare a gradului didactic I se refera la vechimea de predare
efectiva la catedra si nu se confundd cu vechimea In munca, recunoscuta ca vechime in invataméant in vederea stabilirii
drepturilor salariale. Pentru vechimea la catedra se ia in calcul perioada in care s-a prestat activitate efectiva de predare, ca
personal didactic calificat, respectiv studii de specialitate absolvite cu examen de diploma sau de licenta, dupa caz, cu norma
intreaga si cu indeplinirea conditiilor de formare initiald, conform legii;

b) cadrele didactice incadrate in invatamantul preuniversitar particular beneficiaza de recunoasterea vechimii la catedra,
necesara pentru obtinerea gradului didactic I, de la data obtinerii autorizatiei de functionare provizorie de catre unitatea
scolara respectiva, conform legislatiei in vigoare;

c) perioada de suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului, nu se considera vechime la catedrs,
ci doar vechime in invatamant;

d) perioada concediului de maternitate este considerata vechime la catedra.

e) pentru personalul didactic calificat care nu a functionat cu o norma intreaga sau care a functionat cu ore peste norma
intreaga se poate calcula un coeficient anual de vechime la catedra prin Impartirea numarului de ore prestate de candidat in
anul respectiv la numarul anual de ore corespunzator functiei didactice cu norma intreaga din care a prestat ore, avandu-se in
vedere numarul de saptamani de activitate didactica din structura anului scolar. Coeficientul se calculeaza pentru fiecare dintre
anii de functionare la catedra dupa obtinerea gradului didactic II. Conditia de vechime la catedra prevazuta se considera
indeplinita atunci cand suma coeficientilor anuali astfel calculati este de cel putin 4, respectiv 3, in cazul candidatilor care au
obtinut media 10 la examenul de acordare a gradului didactic II;

f) pentru cadrele didactice care dupa sustinerea inspectiei speciale si a lucrarii metodico-stiintifice au beneficiat de concediu
pentru ingrijirea copilului, respectiv au avut contractul de munca suspendat si nu indeplinesc conditiile de predare efectiva la
catedra, validarea prin ordin al ministrului educatiei nationale a rezultatelor probelor aferente examenului de acordare a
gradului didactic I se va face cu seria corespunzatoare anului scolar in care aceste cadre didactice si-au reluat activitatea
didactica, in conditiile indeplinirii prevederilor legale privind vechimea de predare efectiva la catedra.

Pentru personalul didactic titular care ocupa functii cu drept de rezervare a postului didactic, perioada de rezervare a
postului didactic se considera vechime in invataméant. Cadrele didactice aflate in aceasta situatie trebuie sa aiba cel putin 4 ore
de predare saptamanal din anul inscrierii pana in anul in care li se efectueaza inspectia speciala.

In toate cazurile, vechimea la catedra necesara inscrierii se calculeaza de la data obtinerii gradului didactic II, respectiv data
de 1 septembrie a anului scolar urmator sustinerii examenului, pana la data de 31 august a anului scolar in care se va sustine
inspectia speciala si lucrarea metodico-stiintifica.

In stabilirea vechimii efective la catedrad necesara pentru acordarea gradului didactic I pe baza titlului stiintific de doctor se vor
avea in vedere urmatoarele:

Pagina 5/9



a) conditiile de vechime necesare inscrierii pentru acordarea gradului didactic I pe baza titlului stiintific de doctor se refera
la vechimea de predare efectiva la catedra si nu se confunda cu vechimea in munca, recunoscuta ca vechime in invatamant in
vederea stabilirii drepturilor salariale. Pentru vechimea la catedra se ia in calcul perioada in care s-a prestat activitate efectiva
de predare, ca personal didactic calificat cu studii de specialitate absolvite cu examen de diploma sau de licenta, dupa caz, cu
norma intreaga si cu indeplinirea conditiilor de formare initiala, conform legii;

b) cadrele didactice incadrate in Invatamantul particular beneficiaza de recunoasterea vechimii la catedra, necesara pentru
obtinerea gradului didactic I pe baza titlului stiintific de doctor, de la data obtinerii autorizatiei de functionare provizorie de
catre unitatea de Invatamant respectiva, conform legislatiei in vigoare;

c) perioada de suspendare a contractului individual de munca din initiativa salariatului nu se considera vechime la catedra;

d) perioada concediului de maternitate este considerata vechime la catedra;

e) pentru personalul didactic calificat care nu a functionat cu o norma intreaga sau care a functionat cu ore peste norma
intreaga se poate calcula un coeficient anual de vechime la catedra prin impartirea numarului de ore prestate de candidat in
anul respectiv la numarul anual de ore corespunzator functiei didactice cu norma intreaga din care a prestat ore, avandu-se in
vedere numarul de saptamani de activitate didactica din structura anului scolar. Coeficientul se calculeaza pentru fiecare dintre
anii de functionare la catedra dupa obtinerea definitivarii in invatamant. Conditia de vechime la catedra prevazuta se considera
indeplinita atunci cand suma coeficientilor anuali astfel calculati este de cel putin 4.

f) perioada suspendarii cursurilor ca urmare a declararii starii de urgenta/alerta se considera vechime la catedra.

Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Directorul
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Compartimentul Contabilitate
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Crt

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Stabilirea vechimii la catedra

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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