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Universitatea < < Editia IV
»1 Decembrie 1918” PROCEDURA OPERATIONALA Revizia 0
din Alba Iulia Procedura operationali privind organizarea si
desfasurarea examenelor pentru obtinerea gradului
Departamentul didactic II in sistemul de invitamant preuniversitar Exemplar nr. 1
pentru Pregitirea
Personalului Didactic Cod: PO - DPPD - 01
1. Scop

1.1 Procedura are drept scop stabilirea etapelor privind organizarea si desfisurarea probelor
pentru obtinerea gradului didactic II in invatdgmantul preuniversitar conform OM nr. 5561/2011, cu
modificirile ulterioare si Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale.

1.2 Procedura se utilizeazi de citre Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
din cadrul Universitatii “1 Decembrie 1918”* din Alba lulia si se aplica tuturor cadrelor didactice din
invdtdmantul preuniversitar care vor opta pentru centrul nostru de perfectionare.

1.3 Procedura se aplic si in conditii de perturbare a activitdtii. Directorul DPPD ia masurile
corespunzatoare pentru ca activitatea departamentuluj s3 poata continua in orice moment, in toate
imprejurérile i in toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbdri. DPPD trebuie sa-gi
continue activitateain cazul intreruperii activititilor obisnuite, cum ar fi: absente temporare ale unor
angajati (concedii, invoiri etc), fluctuatia personalului datorats diferitelor situatii (pensionare,
transfer, incetarea raporturilor de serviciu/muncd), schimbare de proceduri, disfunctionalitatea in
functionarea aparaturii sau alte incidente, crizd major etc

1.4 Procedura constituie suport pentru activitatile auditului sau a altor organisme de auditare
si sau control. Directorul DPPD ia masurile corespunzitoare pentru aplicarea controlului intern
managerial poate prezenta periodic rapoarte Prorectorului de resort, care sprijind Rectorul/
conducatorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor.

L.5 Aplicarea prezentei proceduri trebuie s furnizeze asigurari ca obiectivele Universitatii ,,1
decembrie 1918” din Alba Iulia privind evolutia in cariera prin obtinerea gradului didactic [ in
invatamant, referitoare la eficacitatea si eficienta functionarii, fiabilitatea informatiilor
externe/interne §i conformitatea cu legile, regulamentele si metodologiile interne, vor fi indeplinite

2. Domeniu de aplicare

2.1 Procedura se aplica in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia de citre
Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic. Procedura se aplica de catre personalul
didactic si didactic auxiliar al institutiei in vederea desfasurarii optime a probelor pentru obtinerea
gradului didactic II de catre personalul didactic din sistemul de invatamant preuniversitar.

2.2 Procedura descrie modalitatea in care Departamentul pentru Pregitirea Personalului
Didactic gestioneazd modalitatea de desfasurare a probelor pentru obtinerea gradului didactic II
pentru personalul didactic din invitamantul preuniversitar care a optat pentru centrul nostru de
perfectionare.

2.3 Prin DPPD este posibili desfésurarea probelor privind obtinerea gradului didactic II in
invatamant in cadrul Universitatii, oferind cadre didactice universitare compatibile cu functiile
necesare pentru probele de examinare pentru obtinerea a gradului didactic II, necesar de material,
precum si spatii corespunzitoare probelor de examinare.

2.4 DPPD ofera cadre didactice din cadrul departamentului si/sau solicita alte cadre didactice
din cadrul altor facultati/departamente, pentru fiecare specialitate in parte, necesare pentru comisiile
probelor de examinare pentru obtinerea gradului didactic II.

2.5 Cadrele didactice din invatdmantul preuniversitar sunt beneficiarii directi ai aplicarii
prezentei proceduri.

3. Documente de referinta

- Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei nationale

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2011 - pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitaii educatiei
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- Ordonanta de urgenta nr. 78/2005 - pentru modificarea si completarea art. 9 din Legea nr.
288/2004 privind organizarea studiilor universitare

-OM nr. 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei formarii continue a personalului didactic
din invatdmantul preuniversitar OM nr. 5561/2011

- OM nr. 5397/2013 pentru modificarea si completarea Metodologiei formirii continue a
personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobata prin OM nr. 5561/2011

- OM nr. 5386/2016 pentru modificarea s1 completarea Metodologiei formarii continue a
personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobata prin OM nr. 5561/2011

- OMEC nr. 4303 din 21 mai 2020, privind modificarea si completarea Metodologiei
privind formarea continui a personalului din invitamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului s1 sportului nr. 5561/2011

- Ordinul nr. 4267/841/2020 pentru stabilirea unor mésuri de prevenire si combatere a
imbolnavirile cu SARS-CoV-2 in unitdfile / institutiile de invatgmant, institutiile publice $i toate
structurile aflate in subordinea Ministerului Educatiei si Cercetarii.

- Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, cu modificarile si completirile ulterioare

- Alte acte normative- art. 49 si art. 51 alin. (1) din Decretul nr. 195/2020 privind instituirea
starii de urgenta pe teritoriul Roméniei, luAnd in considerare Hotirarea Comitetului National pentru
Situatii Speciale de Urgentd (CNSSU) nr. 7/2020 privind aprobarea Hotararii Grupului de suport
tehnico-stiintific privind gestionarea bolilor inalt contagioase pe teritoriul Romaniei nr. 9/2020,
potrivit ciruia se recomand3 »utilizarea unor metode didactice alternative de invatdamant”, in temeiul
art. 15 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei si Cercetarii; OM 4020 din 7.04.2020; OM 4206 din 6 mai 2020, privind luarea unor masuri
in domeniul invatimantului superior din Romania

- OM nr. 3713/21.04.2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei formirii continue
a personalului didactic din invatimantul preuniversitar aprobati prin OM nr. 5561/2011

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

* Entitate publicd - autoritate publicd, institutie publics, companie/societate nationals, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorial3 este actionar majoritar,
cu personalitate juridica, care utilizeazd/administreazs fonduri publice si/sau patrimoniu
public.

*  Compartiment - Directie Generala, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv
institutie fara personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea
entitatii;

* Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef
Birou;

* Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

* Procedura operafionald (procedura de lucru) - procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoari la nivelul unuja sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;
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Exemplar nr. 1

Procedura operafionald - Prezentarea fo
a metodelor de lucru stabilite siare

aspectul procesual

Edifie a unei proceduri operafionale -

proceduri operationale, aprobati si difuzati

Revizia in cadrul unei edifii -
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai

actiuni care au fost aprobate si difuzate

rmalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
gulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la

Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

4.2. Abrevieri
Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. |A Aprobare
2. | Ap Aplicare
3. | Ah. Arhivare
4. | Av Avizeazi
5. |CA Consiliul de Administratie
6. | DITPV Directia fnvé;are pe Tot Parcursul Vietii
7. | DPPD Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
8. |E Elaboreazi
9. |EP Entitate publica
10. | HG Hotéréare de Guvern
11. |1 Informeazi
12. | ISJ) Inspectoratul Scolar Judetean
13. | ME Ministerul Educatiei
14. | OM Ordin de Ministru
15. | OUG Ordonanta de Urgenti a Guvernului
16. | PO Procedura
17. | UAB Universitatea ”1 Decembrie 1918 din Alba lulia
18. |V Verificare

S. Descrierea procedurii

5.1 Generalititi

Acordarea gradului didactic 11 semnifi

ca dobéandirea de catre cadrul didactic a unuj plus de

profesionalizare, confirmat prin rezultatele obtinute la probe special concepute pentru a pune in

evidenfd valoarea adiugati achizitionatd in interval

invatamant.

Pentru inscrierea la examenul de acordare a
invatimantul preuniversitar trebuie si indeplineasc

prevederilor art. 242 alin. (4) si alin. (8) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

5.2 Etapele de desfisurare
5.2.1. Actiuni de pregitire

Secretariatul DPPD se va ocupa de buna desfi
stabilite de OM nr. 5561/2011, cu modifi

obtinerea gradului didactic II.
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La inceputul lunii septembrie se organizeazi sedinta Consiliului DPPD unde se prezinta
Metodologia formarii continue a personalului didactic din invatimantul preuniversitar, precum
termenele de desfasurare a probelor pentru acordarea gradului didactic 11, stabilindu-se astfe] etapele
organizarii obtinerea gradului didactic II in invatamantul preuniversitar.

In perioada 15 decembrie 15 ianuarie se primesc si inregistreaza la DPPD listele candidatilor
care vor participa la examenele pentru gradul didactic II, transmise de citre ISJ-uri din tara

Secretariatul DPPD se ocupa de organizarea i desfisurarea pregatirilor pentru examenele de
gradul II (in vacanta scolara a invatdgmantului preuniversitar din lunile iunie-iulie).

Secretariatul DPPD inainteazi adrese citre departamente privind propuneri pentru cadre
didactice care vor face parte din comisia de examinare a probelor pentru obtinerea gradului didactic
I1, desfasurate conform OM 5561/2011 cu modificarile si completarile in vigoare in ultima saptimana
din luna august.

Se transmite, spre avizare, CA al UAB termenele si comisiile de examinare pentru sustinerea
examenelor pentru gradul didactic II, care apoi se inainteaza spre aprobare DITPV din cadrul ME.

Secretariatul DPPD verifica dosarele candidatilor i intocmeste listele (tabele nominale), pe
specializari si categorii de personal didactic (profesori I, invatatori - Profesori din invatamantul
primar, educatori - Profesori din invatimantul prescolar), pentru sustinerea probelor de examinare la
gradul didactic II.

Se pregitesc cataloage, foi de examene, tabele nominale de prezenta pentru candidati,
documente necesare, care se distribuie comisiilor de examinare pentru sustinerea probelor de
examinare la gradul didactic II.

In timpul sustinerii examenelor se afiseazd baremul de notare al subiectelor de examen, de
catre secretariatul DPPD.

Modalitatea de desfasurare a probelor de examinare pentru gradul didactic 11 este stabilits |a
nivelul UAB, prin metodologii si proceduri proprii, cu respectarea legislatiei in vigoare.

5.2. Finalizare probelor pentru obtinerea gradul didactic I1
La finalul examenelor pentru gradul didactic II se afiseazi rezultatele finale privind candidatii
admisi si respinsi si se pregateste documentatia privind rezultatele candidatilor admisi la examenele
de acordare a gradului didactic II care se transmit catre DITPV din cadrul ME.
Dupé validarea candidatilor admisi, carora li s-a acordat gradul didactic prin OM, se completeaza,
listeaza si se elibereazi certificatele de acordare a gradului didactic II.

6. Responsabilititi

Personal Secretar

Nr. Compartimentul (postul)/ < . Director de Prorector Secretariat
% X didactic General
ert. actiunea (operatiunea) DPPD Departament | de Resort Universitate DPPD
0 1 2 3 4 5 6
I Inregistrarea listelor Ap.
; transmise de citre ISJ) aplicare

Verificarea dosarelor
candidatilor si intocmirea
listelor (tabele nominale),
2, pe specializari i categorii
de personal didactic
(profesori I, invatatori -
Profesori din invatimantul

Av. Ap.
avizare aplicare
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Nr. Compartimentul (Postul)/ E?;izltlitl Director de Prorector SGeeecl:'::::' Secretariat
crt. actiunea (operatiunea) DPPD Departament | de Resort Universitate DPPD
0 1 2 3 4 5 6
primar, educatori -
Profesori din invitimantul
prescolar), pentru gradul
didactic II
Organizarea si desfasurarea
pregétirilor pentru gradul 11 " v i i
3. (in vacanta scolara fim . apli(l:)a.lre verificare aprobare ap]i(l:)a;re
invatdgmantul preuniversitar
lunile junie-iulie)
Solicitarea pentru numirea
comisiilor de examinare A v i
4. pentry suspnerea p rObelqr aviza.re verificare ap]i(l:)e;re
pentru obtinerea gradului
didactic II
Se transmit CA al UAB
5 comisiile de examinare a Av. A \Y% Ap.
’ probelor pentru obtinerea avizare aprobare verificare aplicare
gradului didactic I1
Se inainteaza spre aprobare
la ME- DITPV, comisiile
6. de examinare am probelor i Ab fY f.‘p )
pentru Obtinerea gradului avizare aprobare veriricare aplicare
didactic II
Intocmirea documentatiei
7. pentru sustinerea probelor AP Av. k
de examen aplicare avizare aplicare
2 Intocmirea documentatiei Av. Ap.
' privind rezultatele finale avizare aplicare
Transmiterea citre ME a
rezultatelor finale ale
9. candidatilor pentru Av. }}) fY ?p‘
obtinerea gradu]ui didactic avizare aprobare veritcare aplicare
1
Se intocmeste baza de date
0. privind .candidatii admisi v Ap.
carora li s-a acordat gradul verificare aplicare
didactic prin OM
Se completeaza, se
1 liste'azé si semneazi Ap. Av. v Ap.
: certificatele de acordare a aplicare avizare verificare aplicare
gradului didactic I1
Se elibereazi certificatele
12. de acordare a gradului apﬁ;re
didactic II
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7. Formular evidenta modificiri

) § w HOR o w E
£l g = 2 3 5§ 55 S£E
=y b 5 5 8 & T e S
! (= = 2 o 25 25 £ g
Z || - = g L S g 22

‘ (5]
iy I [28.01.2009 | 0 |28.01.2009 | Integral | Conformitate cu cadrul legal \M
in vigoare o
2. | I [31.012011] 1 [31.012011| - [ Conformitate cu cadrul legal ﬁu
in vigoare
3. [ 24102012 2 |24.10.2012 - Conformitate cu cadrul legal %(
in vigoare
4. II' | 15.052013 | 0 | 15.05.2013 | Integral | Conformitate cu cadrul legal | %&/
in vigoare
5. | I |26.07.2018 | 0 |26.07.2018 | Integral | Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr. L/
400/2015
6. | IV |28.07.2021 | 0 |28.07.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal
in vigoare - OSGG nr. %_/
600/2018 /
8. Formular analizi procedura
= ) N % N E
= E - o = E =
) = s -s *a < > < ‘E
o = 5Eg © &0 S )
— = = 8 o= - Q =
A =53 52
z| g SEE £z % £ | F
S £ S E ] = = = 8 =
o s~ S S e B E| % | 5
& o E = 2| g|”
@ © | &
]
1. | DPPD | Todor Ioana Cristina - /| 22.07.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. Compartiment/ Nume si Data < = | retragerii <, - | Data intrarii
P . . .. | Semnituri .. | Semnituri iipal
crt. Functia prenume primirii procedurii in vigoare
inlocuite

1. | Departamentul pentru pregitirea personalului Todor Ioana 30.07.2021 28.07.2021 28.07.2021
didactic - Exemplar nr. 1 (originalul)

2. | Comisia de monitorizare Panaite Ovidiu 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

3. | Rector Breaz Valer Daniel | 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanata) email publicare site

4. | Senat Tamas-Szora Attila | 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

5. | Presedinte Comisia de Etica si Deontologie Moisa Claudia 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
Universitara Olimpia email publicare site

6. | Directia Generald Administrativi Giban Vasile 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

7. | Facultatea de Stiinte Economice Topor Dan 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

8. | Facultatea de Stiinte Exacte si Ingineresti (Exemplar | Rotar Corina 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
nr. 1 — copia scanati) email publicare site

9. | Facultatea de Drept si Stiinte Sociale Tudorascu Miruna | 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

10. | Facultatea de Istorie si Filologie Barbulet Gabriel 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

11. | Facultatea de Teologie Ortodoxa Himcinschi Mihai 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

12. | Compartiment Financiar-Contabil Contor Tamara 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

13. | Oficiul Juridic Tomuta Sanda 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

14. | Biroul Personal-Salarizare . 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021

; g Joldes Gabriela ; ; .

(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site
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10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

in desfasurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta
reglementérile europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 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), cele nationale transpuse prin Legea nr. 190 din 18 julie 2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si reglementarile interne elaborate in cadrul Universitatii
»1 Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date, aplicabil in
cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de 28 iulie 202].

PRESE
Conf. univ. dr-AT 3T BZora

AVIZAT
Oficiul Juridic

C{s"ﬁhﬂiﬁanda Tomuta

Pagina 10 din 10



Anexa 10.1 - PO - DPPD - 01

Secretariat DPPD
al UAB

Director DPPD

Inregistrarea listelor trasmise de ciitre IS]

Verificarea dosarelor candidatilor si
intocmirea listelor (tabele nominale), pe

Solicitarea pentru numirea
comisiilor de examinare pentru
sustinerea probelor obtinerea
gradului didactic 1l

specializdri si categorii de personal didactic
(profesori I, invatétori - Profesori din

invatamantul primar, educatori - Profesori

din invdtamantul prescolar), pentru gradul
didactic Il

Organizarea si desfasurarea
pregatirilor pentru gradul didactic Il (in
vacanta scolara din invatamantul
preuniversitar lunile iunie-iulie)

' Prdfector de Resort

Secretariat DPPD al
UAB

Transmiterea cdtre ME a
rezultatelor finale ale
candidatilor pentru
obtinerea gradului didactic Il

Se inainteaza spre aprobare catre
DITPV din cadrul ME, comisiille de
examinare a probelor pentru
obtinerea gradului didactic Il

Modificari
sau
completari

Intocmirea
documentatiei pentru
sustinerea probelor intocmirea

de examen documentatiei

privind rezultatele
finale

Se intocmeste baza de date
privind candidatii admisi

Se completeaza , se listeaza si
semneazd certificatele de acordare a
gradului didactic Il

carora li s-a acordat gradul
didactic prin OM

Se elibereaza certificatele de
acordare gradului didactic 1l



