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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat jr. LASZLO JUDIT Consilier | 14.04.2025
salarizare- Q\/‘d
normare
1.2. | Verificat prof. BOBES LUMINITA | Insp. Sc. | 14.04.2025
gen adj. ﬂ
1.3 | Avizat Banciu Mihai Inspector | 15.04.2025 ‘
scolar CV
1.4 | Aprobat prof. KISS IMRE ‘

Data de la care se
i . . | Componenta revizuita | Modalitatea aplica
Editia/! revizia . . . .
. e s reviziei prevederile
in cadrul editiei e s
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X 15.04.2025
2.2. | Revizia
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment . Nume si | Data
: i Functia . . Semnatura
difuzarii | nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare | 1 Comisia de | Membri Presedinte | 28.04.2025
evaluare a|de - | Comisia —
dosarelor depuse | comisie pentru
pt acordarea gr. obtinerea
de merit gradatiei
) de merit
3.2 | Informare | 2 Unitatile de | Directorii 29.04.2025
tnvitamant anitétilor de |
preunjversitar  din | invifdmant |
judetul Covasna i
] ! .
3.3 | Aprobare |3 ISG Prof.  Kiss 15.04.2025
Imre
3.4 | Evidenta |4 SCIM Secretar 15.04.2025
comisie
SCIM
3.5 | Arhiva 5 arhiva Tanko 31.08.2025
Zsofia

4. Scopul procedurii operationale
Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli si operafiuni unitare, precum si a
responsabilititilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de cdtre personalul didactic
auxiliar in vederea acordarii gradatiei de merit, sesiunea 2025.
Scopul este eficientizarea, la nivelul 1.§.J. Covasna, a organizarii,
etapelor concursului de acordare a gradafii lor de merit personalului didactic auxiliar de
conducere §i de execuie din unitdtile de invatdméant preuniversitar de stat i din unitatile

conexe.

5. Domeniul de aplicare
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de catre unitatile de invatdmant si de

comisia de evaluare a dosarelor la

2025.

6. Documenie de referinti aplicabile activitatii procedurale

@

Ordinul

ME.C.T.S.

nr. 5530/2011 care & aprobat

organizare si functionare a inspectoratelor scolare

desfasurarii

nivelul ISJ in vederea acorddrii gradatiei de merit sesiunea

Regulamentul cadru de
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6.1. Legislatie primara

- Legea nr.198/2023, Invataméntul preuniversitar
= Lege-cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului  platit din fonduri

publice

« Legea nr-53/2003 Codul muncii'cu modificirile si completarile ulterioare

6.2 Legislatia secundara

4

»  Ordinul M.E.C. nr. 3745/08.04.2025 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor
privind acordarea gradtiei de.. merit personalului didactic din invatdmantul
preuniversitar de stat in sesiune 2025

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definifia si/sau daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

1. | Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

necesare indeplinirii atributiilor §i sarcinilor , avand in

‘ vedere asumarea responsabilitagilor
2. PO (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operationala ) desfidsoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente

-din cadrul unitatii

3. Metodologie

ORDIN MEC nr.3745/08.04.2025 pentru aprobarea
Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de
merit  personalului  didactic din  invatdmantul
preuniversitar de stat in sesiunea 2025

4. Centralizator

Situatia gradatiilor de merit sesiunea 2025 - personal
didactic de predare, de conducere, de Indrumare si
control

Situatia gradatiilor de merit sesiunea 2025 - personal
didactic auxiliar

7.2. Abrevieri ale termenilor

’ Nr. i Abrevierea

| Termenul abreviat
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Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \4 Verificare

4. A Aprobare

8 Ap. Aplicare

6 1.S.J. Covasna Inspectoratului Scolar Judetean Covasna

7 CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean Covasna

8 M.E.C .- Ministerul Educatiei si Cercetirii
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8. Descrierea procedurii operationaie

Dispozitii generale

- Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul
stabilit, prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente la
nivelul inspectoratului scolar, se scade numarul de gradatii acordate personalului
didactic auxiliar, aflate in platd, avind in vedere cd gradatia de merit se acorda
pe o perioadd efectivd de 5 ani, fird a fi luate in calcul perioadele de suspendare
a contractului individual de muncé-din motive neimputabile angaj jatului sau de
exercitare a unei functii publice ..

- In conformitate cu Metodologia 51 criteriile privind acordarea grada‘um de merit
pentru personalul didactic din mva’;amantul preuniversitar de stat, sesiunea 2025
atribuirea gradafiei de merit pentru personalul auxiliar, se face prin concurs.

»  Conform metodologiei, pentru pﬂsonalul didactic auxiliar, procedura de acordare
a gradatiei de mrerit se stabileste la nivelul Inspectoratului Scolar de catre
comisia paritari si se aproba de catre C.A. al Inspectoratului scolar.

nscrierea la concursul pentra acordarea gradatiei de merit:

Aria de cuprindere/beneficiari:

Personalul didactic auxiliar de conducere si de executie din unitatile de invatimant , din
inspectorate scolare si unitatile conexe .

In conformitate cu metodologia de acordare a gradafiei de merit — sesiunea 2025, la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit poate participa: personalul didactic auxiliar de executie si
cel de conducere din unititile de invaimant, cu contract individual de muncé pe perioadd
nedeterminati sau determinatd, cu o vechime in invitdmantul preuniversitar de cel putin 5 ani,
cu performante in activitatea sa in perioada .01 septembrie 2019- 31 august 2024, cu
calificativul “foarte bine” in tiecare an din perioada evaluatd, care desfdsoard activitdfi in
afara sarcinilor de serviciu, firi ca acestea si fi fost remunerate, care au performante
deosebite in activitatea profesmnala s care sunt implicati activ in viata comunitafii unitatii
de invatimant (membru in comisii, consilii, atragerea de sponsorizari, donatii, etc) .
Descrierea procedurii A

In cadrul sedintei comisiei paritare de la nivelul ISJ, se stabilesc fisele de evaluare
pentru toate categoriile de personal didactic auxiliar, sesiunea 2025.

Procedura cuprinde urmaitoarele faze:’
1.candidatul intocmeste si depune, la secretariatul unitatii cu PJ/ISJ/Unitdti conexe,conform
calendarului, dosarul continind docuinéntele doveditoare pentru activitatea desfdsuratd in
perioada 1 septembrie 2019 - 31 august 2024, care va contine:
- opisul dosarului in 2 exemplare, cu semnétura sa si a conducerii unitatii in care
sunt consemnate documentele existente cu precizarea paginilor aferente
= cererea tip elaboratd de IS] ‘
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- fisa de autoevaluare, insotita de raportul de autoevaluare pt perioada evaluatd
= declaratia pe propria raspundere, prin care se confirma ca documentele depuse la
dosar aparfin candidatului si' ¢ prin acestea sunt certificate activitafile
desfasurate,
- fisa postului cu sarcinile de serviciu pt perioada evaluata
« adeverinta de vechime in invdtdmant -
2. Comisia de evaluare constitutd la nivel de ISJ verificd existenta documentelor ,
evalueazd activitatea fiecirui candidat, si hotaraste acordarea gradatiilor de merit cu
incadrarea in numairul de gradatii stabilit pentru fiecare categorie de personal.
3. Candidatul are obligatia si respecte -ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare , paginatia, si opisul. Documcntele justificative depuse la dosar care nu
respectd aceastd conditie , nu vor fi 1uate in considerare in vederea evaludrii si punctarii.
Dupa depunerea dosarului nu se admite completared acesuia.
4. Punctajul minim stabilit in comisia paritard pentru obtinerea gradatiei de merit pt
personalul didactic auxiliar este de 75 puncte
Inspectorul scolar general inainteazé lista nominald a candidatilor care vor beneficia
de gradatie de merit Directiei Generale Management Cariera Didacticd si Retea Scolard in
Invataméntul Preuniversitar din cadral Ministeralui Educatiei si Cercetarii, in vederea emiterii
ordinului ministrului.

Lista transmisi, cu adresi de inaintare, congine obligatoriu urmétoarele documente:

- numirul total si modul de calcul- al numarului de gradatii acordate la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti, conform situatiei prevdzute in anexa nr. 5 la prezenta
metodologie;

- observatiile reprezentantilor desemnati de federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invi{imant preuniversitar/semnatare ale contractului colectiv de munca
unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, care au participat la procedura
de acordare a gradatiei de merit, cu statut de observatori la prezenta metodologie;

- tabelul nominal si punctajul pentru candidafii aprobafi, conform anexei nr. 2 la
metodologie. '

Principii:
>  Principiul transparentei
»  Principiul obiectivitatii
> Principiul asigurdrii de sanse egale

Y VY

Principiul eficientei
Principiul promovarii valorilor
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9.Anexe, inregistrari, arhivari:

GRAFICUL

desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2025
1. Transmiterea de cétre Ministerul Educatiei si Cercetdrii a numarului total de posturi
didactice de predare, de conducere, indrumare si control, respectiv a numarului de posturi
didactice auxiliare ocupate la nivelul lunii februarie 2025, conform datelor din programul
EDUSAL.
Termen: 14 aprilie 2025
2. Detalierea punctajelor aferente criteriilor ‘de céatre comisia paritard de la nivelul
inspectoratului scolar, stabilirea numarului gradatulor de merit si a punctajului minim pe
categorii de personal si pe d1Qmphne/domenu/mvelun de Invatdmant. Transmiterea
propunerii Palatului National al Copiilor cétre Mlnlsterul Educatiei si Cercetarii cuprinzand
numarul de gradatii ce urmeaza a fi acordatc
Perioada: 15 - 16 aprilie 2025
3. Aprobarea numirului de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii de
citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar, in baza hotdrarii comisiei
paritare.Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numarului gradatiilor de merit si a
punctajului minim pe categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invatamant de
catre inspectoratul scolar in teritoriu.
Perioada: 28 — 30 aprilie 2025
4. Depunerea de catre candidati a dosareior la secretariatul unitatii/institutiei de Invatamant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica.
Perioada: 5 -9 mai 2025
5. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv. la secretariatul/registratura inspectoratului scolar/Ministerului  Educatiei si
Cercetdrii, in cazul Palatului National al Copiilor.
Perioada: 12 - 13 mai 2025
6. Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in
specialitate; verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de cétre comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzind
punctajele acordate in urma evaludrii de catre consiliul de administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul
si pe site-ul Ministerului Educatiei si Cercetérii dupa aprobarea de cétre comisia de evaluare,
in cazul Palatului National al Copiilor.
Perioada: 14 mai - 30 mai 2025
7. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numarului
gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite. .
Perioada: Z - 3 junie 2025
8. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de catre consilinl de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la
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avizierul si pe site-ul 1nspecto1atu1u1 scolaf respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului
Educatiei si Cercetirii, in cazul Palatului National al Copiilor.

Termen: 4 — 12 iunie 2025

9. Inaintarea la Ministerul Educatlel‘ si Cercetarii a listelor cu personalul didactic din unitatile
de invédtdmant preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat, precum si listelor cu
personalul didactic civil din unitati militare de 1nvatamant preuniversitar,

validat, in vederea acordarii gradatiei de merit.

Termen: pani la 27 iunie 2025

10. Emiterea ordinului ministrului Educatiei si Cercetdrii pentru aprobarea listelor cu
personalul didactic din mvatamantul prcumversﬁar de stat care beneficiazd de gradatie de
merit.

Termen: pani la 1 august 2025

10.Cuprins

Numérul

s omponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul

procedurii i »

0 Pagina de gardd 0
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

1 aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul 1
editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1
procedurii
Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi

3 editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiel | 2
procedurii

4 Scopul procedurii 4

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 2

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3

8 Descrierea procedurii 5

10 Anexe, inregistréri, arhiviri 7

11 Cuprins 8
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Anexa 1

Pagina de inceput

Antetul unitatii de invataimant

DOSAR

PENTRU OBTINEREA
GRADATIEI DE MERIT N
INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR, SESTUNEA

2025

NUME ST PRENUME CANDIDAT:

UNITATEA DE INVATAMANT/ INSTITUTIA:

POSTUL /FUNCTIA PE CARE ESTE INCADRAT:

CATEGORIA DE PERSONAL LA CARE CANDIDEAZA:

Anexa 2
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CERERE-TIP DE INSCRIERE LA CONCURSUL PENTRU ACORDAREA
GRADATIEI DE MERIT iN iINVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, SESIUNEA

2025
Subsemnatul/SUbSEMNALA. .. .....vuireiiireiieeiaee e ettt it re st a e e eea s raaeees
........... , domiciliat(@) - In- i omeirsisa ooz inees ML e, SIG
.................................. hraney e Bl , T SCeviiiny AP.vvnnns
judetul........oooviiiiiiiiieeaas £ s telcfon eeieoien..incadrat(@)  pe  postul de
..................... de 1la
unitatea : A de
DEPVABIIIANRE. . o & ¢ nvesisns 4 s paommumans s & & ¢ APISInAS 5 PUASRBNE 31 VAPRBAFY 141 3 FEaguans s o a2 os s s o2 bssmmmimmsnian o s 4
s avand functia
s o o smmms s 5 5 3 srs s 5 5 g wopessatessonise  w v o < w mressmsmemmRER 8 3.8 spgsarminen o v g ShrboS BB § § 3 33 ST L8 3 ¥ 3 WAOSREHE SER T ,
de da i ERUTURORURR , va rog sd-mi aprobati Inscrierea
la concursul pentru acordarea gradatiei de merit in invatdméntul preuniversitar de stat,
sesiunea 2025, la categoria  auxiliar  ...ooceeiieeee
Mentionez c& am o vechime in invitdmantul preuniversitar de ............ ani.(la 01
septembrie 2024) '

Anexez prezentei cereri dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2025, conform prevederilor Ordinului M.E.C. nr.
3745/08.04.2025.

Data......ccccoovvvnnnn.. ,

NT=10 70 - 1001 o2 U
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Anexa 3

RAPORT MOTIVAT (pentru comisia de evaluare)

privind analiza dosarului candidatului
specialitatea...........

................... personal didactic de conducere/ personal didactic de
indrumare si control/ personal didactic auxiliar

Sesiunea,2025

Criteriu | Subcriteriu | Punctaj Documente | Pagina Punctaj Justificare Observatii
autoevaluare LR evaluare acordare
punctaj
1. a)
i)
2 a)
h)
3 a)
d)
4 a)
c)
Total:
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Nume si prenume

Semnatura

Membru consiliul consultativ

Presedintele comisiei de evaluare

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor

Data,
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Anexa 4

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

.., legitimat(d) cu . . ...
incadrat(d)la..........

- documentele depuse la dosar imi apartin si ca prin acestea sunt confirmate/certificate

activitatile desfasurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscdnd cd falsul in

RTINS - - . - P 1 PRV

declaratii este pedepsit conform legii.

Semnatura

pe funcha de.u . s vs o , declar pe propria raspundere cd
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Anexa 5

RAPORT DE ACTIVITATE- pentru candidat

Sesiunéa 2025

Criteriul | Subcriteriull Punctaj Documente Pagina | Argumente Observatii
autoevaluare
1. a)
o
1)
2 a) e
i
i
|
h)
3 a)
d)
4 a)
c)
Data Numele si prenumele
candidatului

Semnatura
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Anexa 6

CERERE DE CONTESTATIE
QONCI{RS_UL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

L

Doamna Inspector’ Scolar General,

Subsemnatul, _____ ) Jjtelefon , incadrat pe
postul . , de la
_, v rog sa-mi aprobafi cererea de contestatie n
raport cu evaluarea dosarului personal depus la concursul de acordare a gradatiei de merit in

invaggmantul preuniversitar 2025, la categoria/specialitatea™
Data: .

Semnatura:

* categoria/specialitatea pe care se depune dosarul, exemplu: profesor de....., secrelar, bibliotecar,

administrator financiar, adminisirator de patrimoniu, informatician, laborant, tehnician, pedagog
scolar, elc.;




