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L. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edittei
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

sau dupi caz, a

Elemente
privind . <
responsabilii/ Iiumele;l Functia Data HeRUMIER
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
Consilier
1.1. | Elaborat jr. LASZLO JUDIT salarizare- 20.02.2015
J [ 4
normare i
; prof. MIHALYFALVI | Inspector 4
1.2. | Verificat EVA sl
prof. KERESZTELY Inspector
13 | Aprobat IRMA scolar general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operatidna (e

-

Data de la care se

s . .| Componenta revizuita | Modalitatea aplica
Editia/ revizia i 3
; e reviziei prevederile
in cadrul editiei e 3
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X X
2.2. | Revizia 1
2.3 | Revizia 2
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

S'copul" Exemplar | Compartiment Fimiotia Nume si Da'ta. ) SRt
difuzarii | nr., ’ prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
Comisia de
evaluare a HiHR LYFALY)
: dosarelor depuse | Membri de | £ va -
3.1. | Aplicare 1 DRt deotdarse. | somishe 20.02.2015 %/‘L—}’
gradatiei de
merit
33 [BlE
scopuri

4. Scopul procedurii operationale

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum sia
responsabilitatilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de catre personalul didactic
auxiliar in vederea acordarii gradatiei de merit.

Scopul este eficientizarea, la nivelul [.S.J. Covasna, a organizarii, desfasurarii etapelor
concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar de conducere si de
execufie din unitaile de invatamant preuniversitar de stat si din unitatile conexe.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica personalului de indrumare si control din cadrul 1.S.J. Covasna,
personalului didactic si celui de conducere, precum si personalului didactic auxiliar din
unitéfile de invafimant preuniversitar s1 din unitéfile conexe din judetul Covasna.

6. Documente de referinti aplicabile activititi
= Legea nr.1/20 11, Legea Educatiei

i procedurale

ulterioare.
= Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic
din invatimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2015, numitd in continuare
Metodologie, aprobati prin Ordinul M.E.N. nr . 4893 din 10.11.2014
E.CT.S. nr. 5530/ 2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a inspectoratelor scolare

e  Ordinul M.,

= Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salariz

fonduri publice , cu modificrile ulterioare

Nationale, cu modificirile si completarile

area unit ard a personalului platit din
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7. Definitii_si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

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

1. | Procedura

Prezentarea In scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilititilor

PO (Procedura
Operationali )

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat T

Crt.

L P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3. A\ Verificare

4. A Aprobare

S Ap. Aplicare

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

7 CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean Covasna

8 M.E.C.S Ministerul Educatiei si_Cercetirii Stiintifice
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8. Descrierea procedurii operationale

Dispozitii generale

De gradatie de merit beneficiazi personalul didactic definit la art. 88 alin 2 din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazi 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 plati, avatnd in vedere ci 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 munca din motive neimputabile angajatului sau de
exercitare a unei functii publice .

Gradatia de merit se atribuie pe o perioadi efectivi de ani, incepand cu data de
Iseptembrie 2015.

Personalul didactic din invitimant care a beneficiat de gradatie de merit pani la 31
august 20 15 poate participa la un nou concurs.

In conformitate cu Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit
pentru personalul didactic din Invafimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2015
atribuirea gradatiei de merit pentru personalul auxiliar, se face prin concurs.
Conform CAP 1V, Art. 9((8) pentru personalul didactic auxiliar, procedura de
acordare a gradatiei de merit se stabileste la nivelul Inspectoratului Scolar de citre
comisia paritara §i se aprobi de citre C.A. al Inspectoratului gcolar.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, de indrumare si
control din invafamantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munci pe
perioadd nedeterminatd sau pe perioadi determinati, cu o vechime in invatadmantul
preuniversitar de cel putin 4 ani, cu performante deosebite in inovarea didactica, in
pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregatirea elevilor distinsi la concursuri
scolare, faza judeteani si a municipiului Bucuresti, interjudeteani, faza nationala si
international, in perioada 1 septembrie 2009 - 31 august 2014, si calificativul "Foarte
bine" in fiecare an scolar din perioada evaluati;

personalul didactic auxiliar din invafamantul preuniversitar de stat, cu contract
individual de munci pe perioadi nedeterminati sau pe perioada determinati, cu o
vechime in invitdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu performante in activitate,
in perioada 1 septembrie 2009 - 31 august 2014, si calificativul "Foarte bine" in
fiecare an gcolar din perioada evaluata.

Cadrele didactice care in perioada 1 septembrie 2009 - 31 august 2014 au indeplinit si
functii de conducere, de indrumare $i 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
opfiunii exprimate in scris la depunerea dosarului. Cadrele didactice care opteazi
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pentru evaluare ca personal didactic de conducere, de indrumare si control depun
calificativele primite in urma evaluirii activitdii pe perioada in care au ocupat aceste
functii si sunt evaluate numai pentru activitatea desfisurati pe functia respectiva.
Personalul didactic prevazut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2009 - 31
august 2014, a avut contractul de munci suspendat este evaluat doar pentru perioada
in care si-a desfigurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2009 - 31 august 2014.

 Cadrele didactice incadrate pe doud sau mai multe specializari pe perioada evaludrii
pot participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre discipline,
exprimandu-si opfiunea in scris odati cu depunerea dosarului. Cadrele didactice care
au desfasurat activitate metodici si stiintifica pe doua sau mai multe specializiri sunt
evaluate pentru intreaga activitate.

Criterii pentru_acordarea gradatiei de merit:
A. Pentru personalul didactic de predare, ponderea criteriilor este urmitoarea:
a. criteriul activititilor complexe cu valoare instructiv-educativi- ponderea 80%
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/ manageriald -
ponderea 10%
c. criteriul privind participarea la proiecte- ponderea 5%
d. criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala -ponderea 5%
B. Pentru personalul didactic de conducere din scoli, si pentru personalul de indrumare si
control din cadrul ISJ Covasna, ponderea criteriilor este urmiitoarea:
a. criteriul actividttilor complexe cu valoare instructiv-educativi- ponderea 20%;
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didacticd/ manageriali -
ponderea 30%;
¢. criteriul privind participarea la proiecte - ponderea 10%;
d. criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala - ponderea 40%.
C. Pentru personalul auxiliar se aplica punctajele din fisele de evaluare specific.

Procedura va cuprinde urmitoarele etape:

1. Candidatul intocmeste i depune Ia  conducerea unititii = de
i‘nvﬁtﬁmﬁnt/conexe/institutiei de invitimint in care a functionat in perioada 1
septembrie 2009-31 august 2014 dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit, care cuprinde:

a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituje candidatului, cu
semndtura sa si a conducerii unititii de invatimant, in care sunt consemnate documentele
existente, cu precizarea paginilor aferente;

b) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, elaborati de inspectoratul scolar, la
categoria de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica
(auto)evaluare;



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRIVIND ACORDAREA GRADATIEI | Nr. de ex.:

DE MERIT PERSONALULUI Reviziai -
DIDACTIC DIN iINVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR DE STAT,
SESIUNEA 2015

Nr.deex. : -

Inspectoratul Scolar

Judetean Covasna Pagina 6 din

Cod: P.O.

Exemplar nr.:

¢) raportul de activitate, pentru perioada 1 septembrie 2009-31 august 2014;

d) declaratia pe propria rispundere, prin care se confirmd ci documentele depuse la
dosar apartin candidatului si ¢ prin acestea sunt certificate activititile desfisurate, conform
anexei nr, 4;

¢) documentele justificative, grupate pe criteriile §i subcriteriile din fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideazi, certificate "conform cu originalul" de catre conducerea
unitifii de invatdmant la care candidatul depune dosarul.

Mentiuni:

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis.
In cazul in care candidatul este pretransferat, acesta isi depune dosarul la unitatea de
invafdmant preuniversitar de stat unde este titular la data depunerii dosarului.

In situatia in care candidatul este detasat in alt judet/municipiul Bucuresti, acesta poate
depune dosarul la unitatea de invidfdmant preuniversitar de stat unde functioneaza la data
depunerii dosarului sau la unitatea/institufia de inva{imant preuniversitar de stat unde este
titular. Plata gradatiei de merit inceteazi pentru candidatul care, ulterior obtinerii gradaiei de
merit in alt judef decét cel in care este titular, revine la postul pe care este titular sau se
detageazi in alt judet.

Cadrele didactice angajate cu contract de munci pe perioadd determinatd depun
documentele mentionate anterior la conducerea unitétii de invafamant la care sunt incadrate la
data depunerii dosarului. Candidatii care i§i desfisoard activitatea in doud sau maj multe
unitafi de nvifimant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de

invatamant.

2. Candidatul fsi prezinti raportul de autoevaluare in plenul consiliului profesoral.
Consiliul profesoral al unitatii de fnvitimint/conexe, pe baza dezbaterilor asupra
modului in care raportul reflecti realizirile candidatului potrivit fisei de evaluare si
documentelor doveditoare, formuleazi o apreciere sintetici asupra activitatii
candidatului, consemnati in procesul-verbal de sedinta.

3. Directorul unititii de invifimant/conexe depune la registratura inspectoratului
scolar dosarul candidatului, incluzAnd, pe lingi documentele enumerate la alin. (1), o
copie a procesului-verbal din cadrul consiliuluij profesoral din care reiese aprecierea
activititii candidatului, certificate "conform cu originalul" si declaratia pe propria
raspundere, conform anexei nr. 5,

4, In urma consultirii consiliului consultativ al disciplinei, consemnati in procesul
verbal al sedintei, inspectorul scolar care coordoneazi disciplina intocmeste un raport
motivat referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordind punctajul ca sumi
a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semniituri, in procesul-verbal al sedintei
$i In raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este previzut in
anexa nr. 3. Inspectorul scolar care coordoneazi disciplina completeaz:i punctajul
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pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin
semnditura.

5. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit
primeste raportul de (auto)evaluare, procesul-verbal al sedintei consiliului profesoral,
precum si raportul motivat al inspectorului scolar care coordoneazi disciplina, pe care
le examineazi, stabileste punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le
consemneaza in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, si intocmeste lista
cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline.
Lista astfel intocmiti, asumati de toti membrii comisiei, va fi inregistrati si prezentata
in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

6. in consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de
evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit prezinti rezultatele
evaludrii dosarelor candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de
merit.

7. Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele
candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat.
Lista se afiseazii la sediul inspectoratului scolar, conform graficului previzut in anexa
nr. 1. in cazul Palatului National al Copiilor, comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordirii 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 previizut in anexa nr. 1.

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

Contestatiile:

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de
contestafie asupra punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul
prevazut in anexa nr. 1.

Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare
de la data-limitd de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluirii sunt
consemnate in figa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de citre
presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucririlor, comisia de contestatii genereazi lista
cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei, care va fi
inregistratd i prezentati in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

Hotararea comisiei de contestafii este definitivd si poate fi contestatd numaj prin
procedura contenciosului administrativ, contestafia reprezentind plangerea prealabili
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile si
completdrile ulterioare.
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Stabilirea rezultatelor finale:

Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar hotaraste ponderea pe categorii de
personal (didactic de predare/functii de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar),
precum si pe discipline de invaimant, raportat la numdrul total de gradatii, conform art. 2
alin. (1).

Numarul de locuri repartizate pe posturi si discipline se aproba de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar. Consiliul de administratie aproba lista candidatilor
intocmitd pe posturi si discipline, in ordinea descrescitoare a punctajului, si hotariste
rezultatul concursului, cu conditia respectarii - proporfiei numdrului de locuri pe
discipline/functii de conducere, de indrumare si control, domenii de activitate.

Deplina responsabilitate privind calculul numirului de locuri pentru acordarea
gradatiei de merit $i incadrarea in numirul de locuri revine inspectorului gcolar general.

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar inainteaza lista candidatilor validati
la Directia generald management, resurse umane i retea scolard nationali din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale pentru emiterea ordinului ministrului.

Dispozitii tranzitorii si finale

(1) Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2015, au
obligafia de a completa o declaratie pe propria raspundere prin care si confirme ci
documentele depuse la dosar le aparfin §i cd prin acestea sunt certificate activitatile
desfasurate, conform modelului previzut in anexa nr. 4.

(2) Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar care participa la concursul pentru
acordareahgradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie implicata in concurs.

(3) In cazul in care inspectorul scolar general adjunct/inspectorul scolar general
candideaza in vederea obtinerii gradaiei de merit, acesta este inlocuit cu un alt inspector
scolar, cu informarea Ministerului Educatiei Nationale.

(4) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de
merit, respectiv ai comisiei de solutionare a contestafiilor nu pot avea in randul candidatilor
rude sau afini pana la gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor semneazd in acest sens
cate o declarafie pe propria rispundere. Declarafiile sunt predate presedintiilor comisiilor
implicate in concurs si se pastreazi la inspectoratul scolar.
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CALENDARUL DESFASURARII CONCURSULUI PENTRU ACORDAREA
GRADATIILOR DE MERIT 2015

:j; ETAPE TERMENE RESPONSABILITATI
Detalierea punctajelor aferente w -
g . . ; IS]
1. | criteriilor de cdtre comisia paritard de | 9-20 februarie 2015 Cotttisia patiznda [y
" 5 . Covasna
la nivelul inspectoratului scolar
2 | Somunicarca fiselor de cvaluarede |y )y oy ic 9015 | 197 Covasna
catre inspectoratul scolar in teritoriu
Into(;l;llrlea 31 dep ulnere.a (ée-catre Conducerea unitatilor de
3 | candidaji a cosarelor g1 obfinerea 2-20 martie 2015 | invatimant cu PJ
avizelor la nivelul unititii de g
A A Candidati
invatamant
Depunerea  dosarelor care contin
documentele  justificative  privind Directorii unitatilor de
4 | activitatea candidatului respectiv la | 23-31 martie 2015 invatdmant cu PJ
secretariatul/registratura
inspectoratului scolar
Analiza dosarelor de citre inspectorul Inspectori scolari/
scolar care coordoneaza disciplina, cu metodisti numiti in
5 | consultarea consiliului consultativ, si | 1-22 aprilie 2015 comisia de evaluare
elaborarea raportului referitor la Consilii consultative pe
activitatea candidatului in specialitate discipline
Verificarea dosarelor si acordarea Comisia de evaluare
6 | punctajelor de cétre comisia de 23 apr -13 mai 2015 | constituita in cadrul ISJ
evaluare Covasna
Aprobarea listei cu punctaje de citre :
7 CA al ISJ 14-15 mai 2015 CA al ISJ Covasna
3 Afisarea listei cu punctaje la avizierul 18 mai 2015 Presfec_hr.ltele s1 membri
ISJ comisiei
9 Depunfarea‘ contestatiilor asupra 19-20 mai 2015 Secretariatul ISJ
punctajului acordat Covasna
10 | Solutionarea contestatiilor 21-25 mai 2015 Comisia de contestatii

11

Stabilirea ponderii pe categorii de
personal in cadrul comisiei paritare la
nivel de ISJ, validarea rezultatelor
finale ale concursului de catre CA al
IS7 , afisarea acestora la ISJ

26-27 mai 2015

Comisia paritara a ISJ
Covasna
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12 | Inaintarea la MECS a listelor validate

28-29 mai 2015

Conducerea ISJ
Covasna

13 | Emiterea ordinului ministrului

11 august 2015

MECS

ANEXE:

1. Graficul desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit — sesiunea 2015

2. Model Opis

3. Model cerere de inscriere cadre didactice

4. Model cerere de inscriere personal de conducere din scoli

5. Model declaratie pe propria raspundere candidati

6. Model declaratie pe propria raspundere directori

7. Model raport de activitate pentru personal de conducere

8. Model raport de activitate pentru cadre didactice

9. Fisa de (auto)evaluare educatori/ institutori/profesori pentru invatimantul prescolar

10. Fisa de (auto)evaluare invatatori/ institutori/profesori pentru invatimantul primar

11. Fisa de (auto)evaluare profesori

12. Fisa de (auto)evaluare maistri-instructori/profesori pentru instruire practica;

13. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invatimantul vocational

14. Fisa de (auto)evaluare personal de conducere din cluburile sportive scolare

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

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

17. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din palatele si cluburile copiilor si elevilor

18. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invitdmantul special

19. Fise de (auto)evaluare personal didactic auxiliar
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