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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 Semniitura
responsabilii prenumele ,
1.1. | Elaboratd/Revizuitd | Nemes Inspector pentru | 10.05.2018 {11 A /
Tuliana management f/[ i
institutional  JI e .
1.2. | Verificat Stefu Inspector scolar | 11.05.2018
Marcela general adjunct 5 A&ﬂ;
1.3. | Aprobat Kiss Imre | Inspector scolar | 14.05.2018 WAL
general
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale \ ’
Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se\:'aiﬁﬁﬁéé’;g il
prevederile editiei i
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 08.02.2016
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea 1in
baza OMENCS nr. 6161/ 2016 | *4-03-2017
2.3. | Revizianr. 2 Modificarea, completarea 1In
baza OMENCS . 3633/2018 | | +0°-2018
2.4. | Revizia ....... Modificarea, completarea sau
abrogarea ..........
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale
Scopul Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si | Data Semniitura
difuzirii | nr. prenumele | primirii
3.1. | Aplicare Comisia de
evaluare a
dosarelor "
1 depuse  pentru Men‘lb‘rl.] 14.05.2018
cOomisiel
acordarea
gradatiei de
merit 2017
3.2. | Aplicare 5 Comisia paritard 14.05.2018

a ISJ Covasna

3.3, Aplicare

3.4. | Informare Secretar | Banciu

2 = 3 Comisia SCMI comisie Mihai 14.05.2018
30, | Fidonts SCMI | Sebastian
3.6. | Arhivare
3.7. | Alte
scopuri




PROCEDURA OPERATIONALA

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CCVASNA
e' KGVaiS_ZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE PRIVIND ACORDAREA

GRADATIILOR DE MERIT 2017

Domeniul Management

Editia [
Nr. de exemplare: 3

Revizia 2
Nr. de exemplare 3

COD PO -02- 05

Pagina 3 din 13

Exemplar nr.

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura vizeazd stabilirea unui set de reguli si operafiuni unitare, precum si a
responsabilitafilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de catre personalul didactic de predare/
de conducere, de indrumare si control/ didactic auxiliar in vederea acordérii gradatiei de merit si
eficientizarea, la nivelul 1.S.J. Covasna, a organizirii, desfasurarii etapelor concursului de acordare a
gradatiilor de merit 2018.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd personalului de indrumare si control din cadrul [.S.J. Covasna,
personalului didactic si celui de conducere, precum si personalului didactic auxiliar din unitatile de

invatamant preuniversitar si din unitétile conexe din judetul Covasna.

6. REGLEMENTARI APLICABILE ACTIVITATII
= Legeanr.1/20 11, Legea Educatiei Nationale, cu modificérile g1 completirile ulterioare.

= Metodologia si criteriile privind

acordarea gradatiei de merit personalului didactic din

invitimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2018, numitid in continuare Metodologie,
aprobata prin OMEN nr. 3633 din 03 mai 2018
= Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/ 2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare
si functionare a inspectoratelor gcolare, cu modificarile si completarile ulterioare
= Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile ulterioare

7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

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

Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

NE. Termenul

crt.

1. Procedura

5 PO (Procedura
’ Operationala )

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

7.2. Abrevieri ale termenilor:

N:’ Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald
Z E Elaborare

3. A% Verificare

4. A Aprobare
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5. Ap. Aplicare

6. I1SJ Covasna | Inspectoratului Scolar Judetean Covasna

7 CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Covasna
8. MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice

8.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi

Numirul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul rezultat prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare §i a 16% din totalul posturilor
didactice de predare, de conducere, de indrumare si control existente in luna martie 2018 la
nivelul inspectoratului gcolar se scade numirul de gradafii acordate personalului didactic
aflate in plati la 1 septembrie 2018, avand in vedere ci gradatia de merit se acordd pe o
perioadi efectivd de 5 ani, fard a fi luate in calcul perioadele de suspendare a plati
gradatiei de merit din motive neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervirii postului
didactic/catedrei in baza prevederilor art. 255 alin. (1) - (6) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, cu incadrarea in numérul maxim de
gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe post.

Procentul de 16% se aplicd, separat, fiecdrei categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar).

In situatia in care personalului didactic i se modificd locul sau felul muncii cu pastrarea
calitatii de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet/al municipiului Bucuresti,
acesta isi pastreaza gradatia de merit.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detagat in alt judet, isi pastreaza gradatia
de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificarile si completéarile ulterioare.

Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferate/transferate in alt
judet/municipiul Bucuresti isi pistreaza gradatia de merit, cu incadrarea In numérul maxim
de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judefului/municipiului
Bucuresti in care s-au pretransferat/transferat.

La solicitarea unitatii/institutiei de invitdmant in care cadrul didactic beneficiar al gradatiel
de merit s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consim{dméntului scris in alt
judet/municipiul Bucuresti in timpul anului scolar, inspectoratul scolar i acordd gradafie
de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii, cu respectarea prevederilor alin. (1).
Candidatul care, ulterior obtinerii gradaiei de merit in alt judet dect cel in care este titular,
revine la postul pe care este titular sau se detageazd in alt judef, isi pastreazd
gradatia de merit, cu incadrarea in numdirul maxim de gradatii de merit pentru anul
respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care a revenit sau s-a detagat.

In situatia in care cadrele didactice, mentionate la alin.(5), (6) si (7), beneficiare ale gradatiei
de merit, nu se incadreazi in numirul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul
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respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care s-au pretransferat/ transferat
acordarea gradatiei de merit se suspendd pénd la data de 1 septembrie a urmétorului
an scolar cu respectarea conditiei incadrdrii in numirul maxim de gradatii de merit
aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului in care persoana respectiva s-a
pretransferat/ transferat, data la care acordarea gradatiei de merit se reia, pani la implinirea
celor 5 ani de plata efectiva.

e Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avind norma de baza
constituitd din fractii de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite,
beneficiazd de gradatia de merit calculate la intreaga norma de baza.

» Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2018 si reprezinti o crestere
cu 25% a salariului de baza detinut.

e Gradatia de merit se calculeazi raportat la norma didactici de bazi conform actului de
numire/transfer/repartizare.

e Personalul didactic din invatdmant care beneficiazd de gradatie de merit pani la 31 august
2018 poate participa la un nou concurs.

e Personalul didactic pensionat nu mai beneficiazd de gradatie de merit de la incetarea,
in vederea pensiondrii, a contractului individual de munci.

e Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didactici, peste varsta de
pensionare, raportati la data de 1 septembrie 2018, in conditiile previzute la art. 284
alin. (6) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
beneficiazd de gradatie de merit pand la incheierea perioadei de acordare agradatiei de
merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de mentinere ca titular in fnvatdmantul
preuniversitar.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

a) personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din
invatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de muncd pe perioadd
nedeterminatd sau pe perioadd determinatd, cu o vechime in invitdméntul preuniversitar de cel
putin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluati si care a
dovedit performante deosebite in:

e inovarea didacticd, in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregitirea elevilor distinsi la
competitiile scolare recunoscute de MEN/ISJ/ISMB, etapa sector/judeteand si a
municipiului Bucuresti, interjudeteand, etapa nationald si internationald, in perioada 1
septembrie 2012 - 31 august 2017;

e prevenirea $i combaterea abandonului gcolar §i a pardsirii timpurii a scolii, in integrarea
copiilor cu cerinte educationale speciale si/sau tulburdri de invatare in invitdmantul de masa,
in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon scolar, in initierea si managementul
unor proiecte scolare care au condus la consolidarea culturii scolare centrate pe progres,
cooperare $i incluziune;

b) personalul didactic auxiliar din invatiméantul preuniversitar de stat, angajat cu contract
individual de munca pe perioadd nedeterminati sau pe perioadd determinati, cu o vechime
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in invatimantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, in
perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an
scolar din perioada evaluata.

Precizari:

Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017, au indeplinit si
functii de conducere, de indrumare si control pot participa la concursul de acordare a
gradatiei de merit fie ca personal didactic de conducere, de indrumare si control, fie ca
personal didactic de predare, iar evaluarea se realizeazd conform grilei specifice optiunii
exprimate in scris la depunerea dosarului. Cadrele didactice care opteazd pentru evaluare
ca personal didactic de conducere, de indrumare si control depun toate calificativele
primite in urma evaludrii activititii din perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017.
Personalul didactic prevdzut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2012 — 31 august 2017,
a avut contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfisurat
activitatea, din intervalul 1 septembrie 2012 - 31 august 2017, precum si pentru o
perioada corespunzitoare duratei suspenddrii, anterioard intervalului mai sus mentionat,
astfel incét sd se asigure evaluarea efectivd pe o perioadi de 5 ani. In acest caz, perioada
evaluatd din afara intervalului 1 septembrie 2012 — 31 august 2017 se stabileste astfel
incét sa nu fi fost luatd in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. In cazul in
care nu se pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari evaludrii, personalul respectiv
este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2012 — 31 august 2017,

Criterii pentru acordarea gradatiei de merit — cf. art. 6 din Metodologie.

8.2. Documente utilizate

Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invitimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2018, numiti in continuare Metodologie,
aprobatd prin OMEN nr. 3633 din 03 mai 2018.

Fisele de evaluare specifice

Documente de inscriere

Documente doveditoare

8.3. Resurse necesare

Resurse umane
Resurse informationale

8.4. Modul de lucru:
e Punctajul se aplicd in mod unitar pentru toate functiile didactice respectindu-se

criteriile/subcriteriile §i punctajele maxime, acolo unde acestea sunt mentionate la art. 6.

In baza punctajelor, stabilite in mod unitar, se elaboreazi cate o grild de evaluare specifica
6
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fiecdrei categorii de candidati:

— educatori/institutori/profesori pentru invatdmantul pregcolar;

— Invitétori/institutori/profesori pentru invatimantul primar;

— profesori;

— maistri-instructori/profesori pentru instruire practica;

— cadre didactice din invitdméntul vocational, din cluburile sportive scolare,
palatele si cluburile copiilor si elevilor;

— cadre didactice din invatdmantul special;

— personal de conducere, indrumare si control;

— personal didactic auxiliar; se elaboreaza grile de evaluare distincte pentru fiecare functie
didactica auxiliard prevazuta in Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competenta
comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar. In cadrul criteriilor si punctajelor
maxime prevazute la art. 6 si la alin. (1), comisia paritard poate stabili si alte activitdti (de
exemplu: activitatea dovedita in calitate de coordonator al claselor bilingve, activitatea
doveditd in calitate de profesor de discipline nonlingvistice sau profesor documentarist in
liceele cu sectii bilingve francophone, activitatea sindicali).

Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decit
cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitdtii pentru gradatie
de merit, elaboratd de comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numaérul gradatiilor de
merit pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si
control/didactic auxiliar), precum s§i pe discipline/domenii, raportat la numarul total de
gradatii, conform art. 2 alin. (1), si poate hotarf un punctaj minim de acordare a gradatiei
de merit pentru fiecare categorie de personal, nu mai mic de 65 de puncte.

Numdrul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, se aproba de
citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar, in baza hotirarii comisiei
paritare. Consiliul de administratie aprobéd punctajele candidatilor pentru fiecare categorie
de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic
auxiliar) si discipline/domenii in ordinea descrescitoare a punctajului, si hotariste rezultatul
concursului, cu conditia respectarii proportiei numarului de locuri pe categorii de personal
(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare §i control/didactic auxiliar) si
discipline/domenii.

Responsabilitatea privind calculul numdrului de locuri pentru acordarea gradatiei de
merit si incadrarea in numarul de locuri revine inspectoratului scolar.

8.5. Modul de desfasurare a concursului:

1.

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit la  conducerea  unitdtii/institutiei de invatdmant, in care este
titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfisoari activitatea in doua

7




G

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia I

o e A S PRIVIND ACORDAREA Nr. de exemplare: 3

KOVASZNA MEGYE TANFELUGYELOSEGE

GRADATIILOR DE MERIT 2017 | Revizia 2

Nr. de exemplare 3

Domeniul Management Pagina 8 din 13

COD PO -102-05

Exemplar nr.

sau mai multe unitdti/institutii de invatamént depun documentele la conducerea uneia dintre aceste
unitéti de invatdmant.

2. Dosarul va fi inregistrat la secretariatul unititii de invatimant. Dosarele care nu vor avea numar de
Inregistrare sau vor avea numar de nregistrare la o datd ulterioari celei previzute in ANEXA nr. 1 la
metodologie nu vor fi evaluate.

3. Dosarul cuprinde urmatoarele documente, numerotate pe fiecare pagini si consemmate in opis:

—  opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnitura
sa g1 a conducerii unititii/institutiei de invatdméant, in care sunt consemnate documentele
existente, cu precizarea paginilor aferente;

—  cererea-tip, claboratd de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeazi optiunea;

—  adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

—  adeverintd de vechime;

—  fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar la categoria
de personal didactic la care candideazi, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

— raportul de activitate pentru perioada evaluati, ce trebuie si respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si si contini trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar;

— declaratia pe propria rispundere prin care se confirmid ci documentele depuse la dosar
apartin candidatului §i c@ prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform
anexei nr. 4;

~  documentele justificative, grupate pe criteriile §i subcriteriile din fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit, elaborata de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic
la care candideaza, certificate "conform cu originalul" de citre conducerea
unitdtii/institutiei de invatdmant la care candidatul depune dosarul.

Important!

» Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionati nu vor fi
luate in considerare in vederea evaluérii $i punctirii.

» In cazul in care in dosarele candidatilor exista documente justificative eronate/false, dosarul nu
se evalueaza.

» Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o dati, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

» Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte
documente.

3. Candidatul isi prezintd raportul de activitate in plenul consiliului profesoral/consiliului de

administratie. Consiliul profesoral al unititii/institutiei de invatiméint, respectiv consiliul de
administratie acolo unde nu existd consiliu profesoral conform legii, pe baza dezbaterilor
asupra modului in care raportul reflectd realizarile candidatului potrivit fisei de evaluare i
documentelor doveditoare, formuleazi o apreciere sinteticdi asupra rezultatelor candidatului,

8
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consemnata in procesul-verbal de sedinta.

4, Directorul/ delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invatamant depune la
registratura inspectoratului scolar dosarul candidatului, incluzdnd, pe langad documentele enumerate
la alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral/consiliului de administratie
in care s-au formulat aprecieri sintetice asupra rezultatelor, certificatd"conform cu originalul".
Pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control care participd la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit, certificarea documentelor se face de catre conducerea inspectoratului
scolar.

5. Ministerul Educatiei Nationale poate si stabileascd o procedurd de Incéarcare electronicd pe
platforma informaticad dedicatd a dosarului de inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de
merit.

6. Consiliul consultativ al disciplinei verificid existenta documentelor enumerate la pet. 2, respectarea
prevederilor mentionate la pct.3. In urma consultiri consiliului consultativ al  disciplinei,
consemnatd in procesul-verbal al sedintei, inspectorul scolar/metodistul care coordoneaza
consiliul consultativ al disciplinei intocmeste un raport motivat referitor la activitatea
candidatului in specialitate, acordadnd punctajul ca sumi a punctelor pentru fiecare criteriu din
fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin
semnaturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul
raportului motivat este previzut in anexa nr. 3. Inspectorul scolar/metodistul care coordoneaza
consiliul consultativ al disciplinei completeazd punctajul pentru fiecare criteriv/
subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semnatura.

7. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia de la inspectorul scolar care coordoneazd disciplina, pe care o examineazd,
intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le
consemneazd In fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Presedintele comisiei de evaluare
isi asumi prin semniturd raportul motivat §i punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzdnd candidatii n ordinea
descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel intocmitd, asumatd de toti
membrii comisiei, este inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului
scolar.

8. In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordirii gradatiei de merit prezinta rezultatele evaluirii dosarelor candidatilor
participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

9. Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobd lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afiseaza la sediul
inspectoratului scolar, conform graficului prevazut in anexa nr. 1. In cazul Palatului National al
Copiilor, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs si
o afiseazi la sediul Ministerului Educatiei Nationale conform graficului previzut in anexa nr. 1.

10. Pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a gradatiei de merit se stabileste la
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nivelul inspectoratului scolar de céatre comisia paritard si se aprobd in consiliul de administratie al

inspectoratului scolar.

8.6.Contestatiile:

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie
asupra punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevazut in
OMEN nr. 3633 din 03 mai 2018.

In perioada depunerii contestatiilor, comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar
poate hotéri, la nivel de principiu, ca gradatiile de merit rdmase neutilizate ca urmare a
numarului insuficient de solicitiri la anumite categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii sa
fie redistribuite pentru solutionarea eventualelor contestatii la alte categorii de personal
(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare §i control/didactic auxiliar) si
discipline/domenii.

Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de
la data-limita de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate
in raportul motivat intocmit conform anexei nr. 3 si in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie
de merit si sunt asumate de cétre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrérilor,
comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de
toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie al
inspectoratului  scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite
raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.

Hotirdrea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestati la instanta de
contencios administrativ. competenta, contestatia reprezentind plangerea prealabild
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile
si completérile ulterioare.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de sector de activitate invataméant preuniversitar din judet/municipiul Bucuresti
participd in calitate de observatori la toate lucrarile comisiei de contestatii, au drept de
acces la toate documentele si au dreptul sd solicite consemnarea in procesul-verbal a
propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati cu 48 de ore
inainte de solutionarea contestatiilor, nu viciaza procedura.

Dupa primirea listei cuprinzdnd punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul
de administratie al inspectoratului scolar aprobd lista finald cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat, inclusiv
redistribuirea gradatiilor rimase neutilizate conform alin. (3), tindnd cont de punctajele
obtinute in urma evaludrii la contestatie.

Dispozitii tranzitorii si finale:

e Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018, au
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obligatia de a completa o declaratie pe propria rispundere prin care sd confirme ci
documentele depuse la dosar le apartin si cd prin acestea sunt certificate activititile
desfasurate, conform modelului previzut in anexa nr. 4.

Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar care participa la concursul pentru acordarea
gradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie implicatd in concurs.

In cazul in care inspectorul scolar general adjunct/inspectorul scolar general candideazi
in vederea obtinerii gradatiei de merit, acesta este inlocuit cu un alt inspector scolar, cu
informarea Ministerului Educatiei Nationale.

Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in randul candidatilor
rude sau afini pand la gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor semneazd in acest
sens cite o declaratie pe propria rispundere. Declaratiile sunt predate presedintilor
comisiilor implicate in concurs §i se pastreaza la inspectoratul scolar.

9. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:

1. Model Opis

2. Model cerere de inscriere cadre didactice

3. Model cerere de inscriere personal de conducere din scoli

4. Model declaratie pe propria raspundere cadre didactice

5. Model declaratie pe propria raspundere directori/ directori adjuncti

6. Model raport de activitate pentru candidati

7. Fisa de (auto)evaluare personal de conducere, iIndrumare si control

8. Fisa de (auto)evaluare educatori/institutori/profesori pentru invatamantul prescolar

9. Fisa de (auto)evaluare Invatitori/institutori/profesori pentru invatimantul primar

10. Fisa de (auto)evaluare profesori

11. Fisa de (auto)evaluare maigtri-instructori/profesori pentru instruire practica;

12. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invitaméantul vocational

13. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din cluburile sportive scolare

14. Fisa de (auto)evaluare personal de conducere din palatele si cluburile copiilor si elevilor

15. Fisa de (auto)evaluare personal de predare din palatele si cluburile copiilor si elevilor

16. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invitdmantul special
ANEXE:

1. Graficul de desfdsurare a concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2018
10. CUPRINS
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Numirul componentei

in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 5
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2

3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi 5
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii 3

6 Reglementiri aplicabile activititii 3

7 Definitii si abrevieri 3

8 Descrierea procedurii 4

9 Formulare care se intocmesc 11

10 Anexe, inregistrari, arhivar 11

11 Cuprins 12
Anexa 1 13

ANEXA 1
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GRAFICUL
desfisuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2018

Detalierea punctajelor aferente criteriilor de cétre comisia paritard de la nivelul inspectoratului
scolar, stabilirea numirului gradatiilor de merit i a punctajului minim pe categorii de personal si
pe discipline/domenii/niveluri de invatdmant

Termen: 14 mai 2018
Comunicarea fiselor de evaluare, a numdrului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/ niveluri de invatimant de catre inspectoratul gcolar,
in teritoriu

Perioada: 15 - 18 mai 2018
Depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de invatdmant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridicd si realizarea aprecierii sintetice asupra
rezultatelor candidatului, in consiliul profesoral

Perioada: 21 mai — 12 iunie 2018
Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul/registratura inspectoratului scolar

Perioada: 12 - 15 junie 2018
Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in
specialitate

Perioada: 18 - 29 iunie2018
Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de cétre comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordérii gradatiei de merit

Perioada: 2 — 13 iulie 2018
Aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaludrii, de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar

Perioada: 16 — 17 iulie 2018
Afigarea listei cuprinzdnd punctajele acordate in urma evaludrii la avizierul inspectoratului
scolar

Termen: 18 iulie 2018
Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numdrului gradatiilor de
merit ce pot fi redistribuite

Zilele: 19 — 23 iulie 2018
10. Solutionarea contestatiilor de cétre comisia de contestatii

Perioada: 24 — 26 iulie 2018
Validarea rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestora la inspectoratele scolare

Termen: 27 iulie 2018
[naintarea la Ministerul Educatiei Nationale a listelor cu personalul didactic din unititile de
invitimént preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat in vederea acordarii gradatiei
de merit

Termen: 30 iulie 2018
13. Emiterea ordinului ministrului educatiei nationale

Termen: 30 august 2018
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