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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul editiei
rocedurii operationale

Elemente  privind | Numele si | Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Revizuita Madar Julia | Inspector scolar pentru | 22.05.2020
proiecte educationale ( }\}/\‘P /
1.2. | Verificat Kiss  Eva | Inspector pentru | 22.05.2020

Ildiko managementul
resurselor umane
1.3. | Aprobat Kiss Imre Inspector scolar general | 25.05.2020
2. CUPRINS
Numirul componentei G
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operagion;\&
operationale
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea )
editiei sau, dupad caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Cuprins ' 2
3 Scopul procedurii 2
4 Domeniul de aplicare a procedurii 2
5 Documente de referinta aplicabile procedurii 2
6 Definitii si abrevieri 3
7 Descrierea procedurii 3
8 Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor procedurii 11
9 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 editia sau, dupi 1
caz, revizia din cadrul editiei procedurii
10 Formulare care se intocmesc 12
11 Anexa 1 12-13

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum §i a responsabilitatilor in
procesul de evaluare a dosarelor depuse de cétre personalul didactic de predare/ de conducere, de indrumare si
control/ didactic auxiliar in vederea acordarii gradatiei de merit si eficientizarea, la nivelul 1.S.J. Covasna, a
organizarii, desfasurarii etapelor concursului de acordare a gradatiilor de merit 2018.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

~ 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 unitétile de invatimant preuniversitar si din
unitétile conexe din judetul Covasna.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII
= Legeanr.1/20 11, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invitiméantul
preuniversitar de stat, sesiunea 2020, numita in continuare Metodologie, aprobati prin OMEC nr. 3307
din 21 februarie 2020

Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/ 2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor gcolare, cu modificérile si completirile ulterioare

Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile ulterioare.

OMEC nr. 4261 pentru modificarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din Invatdméantul preuniversitar de stat, sesiunea 2020, numitd in continuare
Metodologie, aprobaté prin OMEC nr. 3307 din 21 februarie 2020.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor:

1;: Termenul Definitia §i/ sau daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea In scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. Procedura stabilite i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor,
avand in vedere asumarea responsabilitatilor
) PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoard la nivelul
T Operationald ) unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

6.2. Abrevieri:

Icil; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2, E Elaborare

3. A\ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. ISJ Covasna | Inspectoratului Scolar Judetean Covasna

7. CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Covasna
8. MEC Ministerul Educatiei si Cercetérii

7.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Generalititi

Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazi astfel: din numaérul rezultat prin aplicarea
a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare si a 16% din totalul posturilor didactice de predare, de
conducere, de Indrumare si control existente In luna februarie 2020 la nivelul inspectoratului scolar se
scade numarul de gradatii acordate personalului didactic aflate in platé la 1 septembrie 2020, avand 1n
vedere ca gradatia de merit se acorda pe o perioada efectivd de 5 ani. La calcul nu se iau in considerare
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perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive neimputabile angajatului sau ca urmare
a rezervarii postului didactic/catedrei in baza prevederilor art. 255 alin. (1) - (6) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare, si se respecti incadrarea in numirul
maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe post.

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

* In situatia in care personalului didactic i se modifica locul sau felul muncii cu pistrarea calititii de

personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet/al municipiului Bucuresti, acesta isi pastreaza
gradatia de merit.

* Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt jude¢/municipiul Bucuresti, isi
pastreazd gradatia de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare.

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

* De acelasi drept beneficiaza si personalul didactic auxiliar transferat in alt judet/municipiul Bucuresti,
conform art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

* La solicitarea unitatii/institutiei de invatimant in care cadrul didactic beneficiar al gradatiei de merit
s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtimantului scris in alt judet/municipiul
Bucuresti in timpul anului scolar, inspectoratul scolar ii acordd in continuare gradatia de merit
castigata, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii, cu respectarea prevederilor alin. (1).

¢ Candidatul care, ulterior obtinerii gradatiei de merit in alt judet decat cel in care este titular, revine la
postul pe care este titular sau se detageaza in alt judet 1si pastreazi gradatia de merit, cu Incadrarea in
numdrul maxim de gradatii de merit pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti
in care a revenit sau s-a detasat.

e In situatia in care personalul didactic, mentionat la alin. (5), (6), (7) si (8), beneficiar al gradatiei de
merit, nu se incadreazi in numérul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti in care s-au pretransferat/transferat/detasat, acordarea gradatiei de
merit se suspenda pand la data de 1 septembrie a urmatorului an scolar, cu respectarea conditiei
incadrarii in numirul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti in care persoana respectiva s-a pretransferat/transferat/detasat, data
la care acordarea gradatiei de merit se reia, pana la implinirea celor 5 ani de plati efectiv.

e Personalului didactic auxiliar transferat conform dispozitiilor art. 32 din Legea - cadru nr. 153/2017 i

se aplica In mod corespunzitor dispozitiile alin. (5) - (8).

e Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avdnd norma de bazi constituitd din
fractiuni de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiazi de gradatia de
merit calculatd la intreaga normé de baza.

e Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2020.

e Gradatia de merit se calculeazd raportat la norma didacticA de bazi conform actului de
numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice, respectiv la norma de bazi conform actului de
numire/transfer pentru personalul didactic auxiliar,
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* Personalul didactic din Invatdmént care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august 2020 poate
participa la un nou concurs.

* Personalul didactic care se pensioneaza nu mai beneficiazi de gradatie de merit de la incetarea de drept
a contractului individual de muncé conform art. 56 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 53/2003 Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare si art. 284 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare.

® Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didacticd, peste vérsta de pensionare,
raportatd la data de 1 septembrie 2020, in conditiile previzute la art. 284 alin. (6) din Legea educatiei

nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de gradatie de merit pani

la incheierea perioadei de acordare a gradatiei de merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de
mentinere ca titular in invatdmantul preuniversitar.

e Pentru personalul didactic titular care, ulterior obtinerii gradatiei de merit, beneficiazi de rezervarea
postului, in conditiile art. 255 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile

ulterioare, dar fard plata gradatiei de merit, la revenirea pe post se reia plata gradatiei de merit pentru
restul perioadei pand la mplinirea celor 5 ani de platd efectivd, cu Incadrarea In numirul maxim de
gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care a

-revenit. : _
La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

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

) activitatea didactica cuantificatd in rezultatele elevilor;

(ii) inovarea didactic3, in pregatirea prescolarilor sau a elevilor, in pregitirea elevilor distinsi la
competitiile scolare recunoscute de Ministerul Educatiei si Cercetérii/ inspectoratele scolare
judetene/inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, etapa sector/judeteand si a municipiului
Bucuresti, interjudeteand, etapa nationald si internationald, in perioada 1 septembrie 2014-31
august 2019;

(iii)  prevenirea si combaterea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, in integrarea copiilor
cu cerinte educationale speciale si/sau tulburéri de Invitare in invitimantul de masi, in progresele
scolare ale elevilor n risc de abandon gcolar, in initierea si managementul unor proiecte scolare
care au condus la consolidarea culturii scolare centrate pe progres, cooperare si incluziune;

a) personalul didactic auxiliar din invitamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de
muncd pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadd determinatd, cu o vechime in fnvitiméntul
preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, In perioada 1 septembrie 2014-31 august

2019, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.
Preciziri:

e Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2014-31 august 2019, 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 realizeaza conform grilei specifice optiunii exprimate in scris la depunerea dosarului. Personalul
didactic de predare, de conducere, de Indrumare si control din invatamantul preuniversitar de stat depune
calificativele primite n urma evaludrii activitatii din perioada 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, in
functie de categoria pentru care opteazd: predare, respectiv conducere, indrumare si control.
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Personalul didactic prevdzut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2014-31 august 2019, a avut
contractul de muncd suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din
intervalul 1 septembrie 2014 - 31 august 2019, precum si pentru o perioadd corespunzitoare duratei
suspendarii, anterioara intervalului mai sus mentionat, astfel incit si se asigure evaluarea efectiva peo
perioadi de 5 ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie 2014 - 31 august
2019 se stabileste astfel incét si nu fi fost luata in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit.
In cazul in care nu se pot constitui n acest mod cei cinci ani necesari evaluirii, personalul respectiv este
evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2014-31
august 2019.

Personalul didactic incadrat pe doud sau mai multe domenii/ discipline/specializiri/functii pe perioada
evaludrii poate participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre domenii/
discipline/ specializari/ functii, exprimandu-si optiunea in scris odati cu depunerea dosarului. Cadrele
didactice care au fost incadrate pe doud sau mai multe domenii/ discipline/specializari/ functii sunt
evaluate pentru intreaga activitate metodicd si stiintifici desfisurati la fiecare domenii/
disciplind/specializare/ functie.

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

Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invitdmantul
preuniversitar de stat, sesiunea 2020, num1ta in continuare Metodologie, aprobata prin OMEC nr. 3307
din 21 februarie 2020.

Fisele de evaluare specifice

Documente de Inscriere

Documente doveditoare

7.3. Resurse necesare

Resurse umane
Resurse informationale

7.4. Modul de lucru:

Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul scolar evalueazi activitatea candidatilor inscrisi,
inclusa in fisa de (auto)evaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din perioada 1 septembrie 2014
- 31 august 2019 sau pentru perioadele corespunzatoare conform art. 5 alin. (3).

Figa in baza cdreia se realizeaza (auto)evaluarea se elaboreaza tinindu-se seama de criteriile generale
care trebuie indeplinite de candidat, pe baza fiselor sintetice de (auto)evaluare prezentate in anexele nr.
6-8.

Fisele de (auto)evaluare pentru personalul didactic de predare si pentru personalul de conducere
invatamantul sportiv integrat si suplimentar, precum si din palatele si cluburile copiilor se elaboreazi
de catre Ministerul Educatiei si Cercetérii, cu consultarea federatiilor sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatamant preuniversitar, semnatare ale contractului colectiv de munci la acest
nivel. Avand in vedere specificul activitdtii personalului didactic de predare si al celui de conducere din
Invatimantul sportiv integrat §i suplimentar, precum si din palatele si cluburile copiilor, fisa de
(auto)evaluare pentru aceastd categorie de personal se elaboreazd cu respectarea doar a criteriilor
generale pe care candidatul trebuie s le Indeplineascd, mentionate la alin. (5) si a punctajului maxim
indicat pentru fiecare criteriu general, conform anexelor 6-8.

» Figele de (auto)evaluare pentru celelalte discipline/domenii se elaboreaza de catre inspectoratele scolare,

cu consultarea organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate Invatimant preuniversitar semnatare ale contractului colectiv de munci unic la nivel de sector
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de activitate Invatdmant preuniversitar, cu respectarea criteriilor generale si a subcriteriilor din fisele
sintetice de (auto)evaluare prezentate in anexele nr. 6 - 8, precum si a recomandarilor din prezenta
metodologie.

¢ Punctajul se aplicd in mod unitar pentru toate functiile didactice, respectandu-se criteriile/subcriteriile
si punctajele maxime, acolo unde acestea sunt mentionate in fisele sintetice de (auto)evaluare prezentate
in anexele nr. 6-8.
e In baza punctajelor, stabilite in mod unitar, se elaboreaza cate o grild de evaluare specificd fiecirei
categorii de candidati:
a) educatori/institutori/profesori pentru invatimantul prescolar;
b) invitatori/institutori/profesori pentru invatimantul primar;
¢) profesori;
d) maistri-instructori/profesori pentru instruire practici;
e) cadre didactice din nvatimantul vocational, din cluburile sportive scolare, palatele si cluburile copiilor
si elevilor;
f) cadre didactice din Invatdmantul special;
g) cadre didactice din centrele judetene de resurse si de asistentd educationald/Centrului Municipiului
Bucuresti de Resurse si Asistentd Educationali;
h) personal de conducere, Indrumare si control,

1) personal didactic auxiliar;
* Se elaboreazd grile de evaluare distincte pentru fiecare functie didactici auxiliard previzuti in Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, Legea-cadru nr. 153/2017 si

Ordinul ministrului educatiei nationale si al ministrului muncii si justitiei sociale nr. 3058/943/2018

privind reglementarea functiilor cu statut de personal didactic auxiliar care nu se regisesc in anexa ]

"Familia ocupationald de functii bugetare invatamant" la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea

personalului platit din fonduri publice.

* Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competenta comisiei
paritare de la nivelul inspectorului scolar. In cadrul criteriilor generale prevézute la art. 6, subcriteriilor
si punctajelor maxime previzute in figele sintetice de (auto)evaluare prezentate in anexele nr. 6-8,
comisia paritard poate stabili si alte activititi (de exemplu: activitatea dovedits in calitate de coordonator
al claselor bilingve, activitatea doveditd in calitate de profesor documentarist, profesor de discipline
nonlingvistice in liceele cu sectii bilingve francofone, activitatea sindicali etc.). _

¢ Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decét cele din
fisa postului, sunt stabilite n fisa de (auto)evaluare a activititii pentru gradatie de merit, elaborati de
comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

¢ Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numarul gradatiilor de merit pe categorii
de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar), precum
si pe discipline/domenii, raportat la numarul total de gradatii, conform art. 2 alin. (1). Pentru acordarea
gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 puncte.

e 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 cétre consiliul de administratie
al inspectoratului scolar, in baza hotararii comisiei paritare. Consiliul de administratie aproba 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 hotiriste
rezultatul concursului, cu conditia respectérii proportiei numarului de locuri pe categorii de personal
(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii.

¢ Responsabilitatea privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si incadrarea
in numarul de locuri revine consiliului de administratie al inspectoratului scolar.
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7.5. Modul de desfisurare a concursului:

* Candidatul intocmeste si depune dosarul Intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei de Invitimant in care este t1tular/detasat/angegat la
data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfasoara activitatea in dous sau mai multe unitdti/institutii
de Invatimént depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de invatdmant.

¢ Dosarele vor primi numér de mregnstrare la secretariatul unititii de invitimant/ institutiei la care
acesta s-a depus Dosarele depuse si inregistrate in afara perioadei previzute de Metodologle vor
fi respinse.

* Dosarul cuprinde urmétoarele documente, numerotate pe fiecare pagini si consemnate in opis:

a. opisul dosarului, In doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnitura sa sia
conducerii unitatii/institutiei de invatdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;

. cererea-tip, elaboratd 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 elaborata de inspectoratul scolar la categoria de

personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie si respecte ordinea criteriilor/

subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si s contina trimiteri explicite la documentele justificative

din dosar — raportul de activitate va fi depus in format imprimat, semnat de candidat, si in
format electronic editabil (document Word).

g. declaratia pe proprla raspundere prin care se confirmé ci documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ci prin acestea sunt certificate activitatile desfisurate, conform anexei nr. 4:

h. documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, elaboratd de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic la care
candideazd. Inspectoratul scolar poate si stabileascd, prin procedurd proprie, ca documentele
justificative sa fie prezentate doar in format electronic, scanate.

opo o

=

* Candidatul are obligatia si 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 mentionatd nu vor fi luate
in considerare in vederea evaluirii si punctirii. In cazul in care In dosarul candidatului existi documente
asupra cadrora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea
sau legalitatea acestora, se solicita candidatului, in scris, in perioada destinata evaluirii dosarelor, dovezi
suplimentare (documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la concursuri/olimpiade
etc.). In situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau
legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueazi, candidatul este eliminat din
concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in
urmatorii 2 ani. Un document justificativ poate fi evaluat i punctat numai o data, la un criteriu, pentru
un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupd depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se
mai admite completarea acestuia cu alte documente.

¢ Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invatamant este obligat si depuna,
cu respectarea strictd a termenului prevdzut in anexa 1 la prezenta metodologie, la registratura
inspectoratului scolar, dosarul candidatului.

* Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verifica existenta documentelor enumerate la alin. (2),
respectarea prevederilor alin. (3). In urma consultirii consiliului consultativ al disciplinei/domeniului,
consemnatd In procesul-verbal al sedintei, inspectorul scolar care coordoneazi disciplina/domeniul
intocmeste un raport motivat referltor la activitatea candidatului in specialitate, acordand punctajul ca
sumi a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatle de merit. Membrii
consiliului consultativ isi asuma, prin semnéaturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat,
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evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este previzut n anexa nr. 3. Inspectorul scolar care
coordoneazd disciplina completeazd punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de
(auto)evaluare a candidatului, asumat prin semniturd. Prevederile prezentului alineat nu se aplica
candidatilor de la Palatul National al Copiilor.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit primeste documentatia
de la inspectorul scolar care coordoneazi disciplina, pe care o examineazi, intocmeste raportul motivat
si stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazi in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnituri
raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe
posturi si discipline. Lista astfel intocmita, asumati de toti membrii comisiei, este inregistrati si
prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

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

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afiseazi la sediul si pe site-ul
inspectoratului scolar, conform graficului previzut in anexa nr. 1.

Pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a gradatiei de merit se stabileste la nivelul
inspectoratului scolar de catre comisia paritari si se aprobi in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar.

7.6. Contestatiile:

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de a contesta punctajul
acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul previzut in Anexa nr. 1 la OMEC nr. 4261 -
15.05.2020.

Contestatiile se pot transmite si prin e-mail la o adres3 afigati concomitent cu lista cuprinzind punctajele
acordate In urma evaludrii de cdtre inspectoratul scolar.

In perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba, la
propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rimase neutilizate (ca urmare a numérului insuficient
de solicitari la anumite categorii de personal - didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si
control/didactic auxiliar - si discipline/domenii, a nerealizirii punctajului minim stabilit conform art. 7
alin. (6) de cétre candidati, precum si a eventualelor dosare care contin documente eronate/false si care
nu se evalueazd conform art. 9 alin. (3)) si fie redistribuite altor categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, cu conditia
respectdrii punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (6).
Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la data-limiti
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
catre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrérilor, comisia de contestatii genereazi lista
cuprinzénd punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi inregistrata si
prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a
contestatiilor transmite rdspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.
Hotérarea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestati la instanta de contencios
administrativ competentd, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementati de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile ulterioare.
Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatdmant preuniversitar din judet/municipiul Bucuresti participi in calitate de observatori la
toate lucrdrile comisiei de contestatii, au drept de acces la toate documentele si au dreptul sa solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Comisia judeteand/ a municipiului Bucuresti
9
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transmite, cu cel putin 2 zile lucratoare nainte, programul desfagurarii lucrérilor comisiei de contestatii.
Orice modificare in program se aduce la cunostinta reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar din
judet/municipiul Bucuresti. Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati cu cel putin 2 zile
lucrétoare inainte de evaluare, nu viciazi procedura.

* Dupa primirea listei cuprinzand punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul de administratie
al inspectoratului scolar aproba lista finald cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in ordinea
descrescatoare a punctajului acordat, tindnd cont de punctajele obtinute in urma evaluarii la contestatie.
Pentru Palatul National al Copiilor, lista finald, dupa contestatii, cu rezultatele candidatilor participanti
la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat, se aprobd de citre secretarul de stat pentru
invatdmant preuniversitar.

Dispozitii tranzitorii si finale:

= Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2020, au obligatia de a
completa o declaratie pe propria raspundere prin care si confirme ci documentele depuse la dosar le
apartin si ca 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 implicati in concurs. '

« In cazul in care inspectorul scolar general ‘adjunct/inspectorul scolar general candideazi in vederea
obtinerii gradatiei de merit, acesta este inlocuit cu directorul Casei Corpului Didactic din judet/ din
municipiul Bucuresti sau cu un alt inspector scolar, cu informarea Ministerului Educatiei si Cercetarii.

= 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 soti, rude sau afini pani la
gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor semneazi in acest sens cite o declaratie pe propria
raspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se péstreaza la

. inspectoratul scolar.

8. Responsabilitati

8.1. Pentru implementarea prezentei proceduri sunt responsabili Inspectorul scolar general, Consiliul de
administratie al ISJ Covasna. inspectorii scolari, directorii, personalul didactic si personalul didactic auxiliar
din unitatile de invatimant preuniversitar.
8.1.1.Inspectorul scolar general:
* Asigurd respectarea legislatiei in vigoare la nivelul institutiei i implementarea politicilor educationale
ale ministerului.
¢ Numeste comisiile conform reglementrilor in vigoare.
8.1.2. Consiliul de adminitratie al ISJ Covasna aprobd documentele- listele conform reglementdrilor in vigoare.
8.1.3. Inspectorii scolari:
* deruleaza activitdtile de evaluare, in cadrul consiliilor consultative de la nivelul domeniilor/
disciplinelor.

8.1.4. Directorii unitétilor de Invatamant preuniversitar:
* asigurd informarea tuturor cadrelor didactice referitor la reglementirile ian vigoare cu privire la
acordarea gradatiilor de nierit 2020
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¢ depun dosarele candidatilor din unitatea de Invatamént, la registratura I$J Covasna, cu respectarea
strictd a termenului prevazut in Anexa 1 la OMEC nr. 4261/ 15.05.2020.
8.1.5. Cadrele didactice:
e 1si intocmesc si depun dosarele la secretariatele unitétilor de invatdmant de provenienti cu respectarea
strictd a reglementarilor in vigoare si a termenelor stabilite in Anexa 1 la OMEC nr. 4261/ 15.05.2020.

9. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplici
prevederile editiei
sau reviziei editiei

2.1. | Editia 1 08.02.2016
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea In baza
OMENCS nr. 6161/ 2016 14.03.2017
2.3. | Revizianr. 2 Modificarea, completarea in baza
OMENCS nr. 3633/ 2018 14.05.2018
24. | Revizianr. 3 Modificarea, completarea in baza | 09.03.2020
OMEC nr. 3307/ 2020
2.5. | Revizianr. 4 Modificarea, completarea in baza | 25.05.2020
OMEC nr. 4261/ 15.05.2020

10. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii o

erationale
S.copvul“ Exemplar Compartiment Functia Numele si l?at.a .. Semnitura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
3.1. | Aplicare Comisia de
evaluare a Membrii
dosarelor depuse | comisiei/ Barabas
! pentru acordarea | presedintele | Andrea 09.03.2020
gradatiei de merit | comisiei
v 2017
3.2. | Aplicare 9 Comisia paritard 09.03.2020.
a I§J Covasna
33 fx?g:r?:re Secretar Banciu
fgregis traTe 3 Comisia SCMI comisie Mihai 09.03.2020
S Sebasti
Arhivare CMI ebastian
3.4. | Informare Personal didactic | Candidati 10.03.2020 | Postare pe
Aplicare de predare, de site
4 conducere, de
indrumare si
control
3.5. | Alte scopuri

10. FORMULARE CARE SE INTOCMESC:

1. Model Opis

2. Model cerere de nscriere
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3. Model declaratie pe propria rispundere
4. Model raport de activitate pentru candidati
5. Fisa de (auto)evaluare educatori/institutori/profesori pentru invatdmantul prescolar
6. Fisa de (auto)evaluare Invatatori/institutori/profesori pentru invatdmantul primar
7. Fisa de (auto)evaluare profesori
8. Fisa de (auto)evaluare maistri-instructori/profesori pentru instruire practicd;
9. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invatamantul vocational

10. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din cluburile sportive gcolare
11. Fisa de (auto)evaluare personal de predare din palatele si cluburile copiilor si elevilor

12. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invitimantul special

ANEXE:
1. Graficul de desfasurare a concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2020
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ANEXA 1
GRAFICUL

desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit
(cf. anexei la OMEC nr. 4261- 15.05.2020)

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritard de la nivelul inspectoratului
scolar, stabilirea numérului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de Invitimant. Transmiterea propunerii Palatului National al Copiilor
catre Ministerul Educatiei si Cercetérii cuprinzand numirul de gradatii ce urmeazi a fi acordate.
Perioada: S - 6 martie 2020

2. Comunicarea figelor de (auto)evaluare, a numirului gradatiilor de merit s1 a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invatdmant de citre inspectoratul scolar, in
teritoriu

Perioada: 9 - 10 martie 2020
3. Depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de invatimant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica

| * Perioada: 25 mai — 03 iunie 2020
4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul/registratura inspectoratului scolar
Perioada: 04 — 12 iunie 2020
5. Analiza dosarelor de cétre inspectorul scolar care coordoneazi disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate;
verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordarii gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma
evaluarii, de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestei liste la
avizierul §i pe site-ul inspectoratului scolar. o
Perioada: 29 iunie ~ 10 iulie 2020
6. Depunerea/ Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numarului gradatiilor
de merit ce pot fi redistribuite.
Perioada 13-17 iulie 2020
7. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de cétre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la sediul si
pe site-ul inspectoratului scolar.
Termen: pani la 30 iulie 2020
8. Inaintarea la Ministerul Educatiei si Cercetdrii a listelor cu personalul didactic din unititile de
invétamént preuniversitar de stat, cu personalitate juridicd, validat, precum si listelor cu personalul
didactic civil din unitati militare de invatimant preuniversitar, validat, in vederea acordsrii gradatiei
de merit '
Termen: pana la 07 august 2020
13. Emiterea ordinului ministrului educatiei §i cercetarii pentru aprobarea listelor cu personalul
didactic din invatdmantul preuniversitar de stat care beneficiaza de gradatie de merit.
Termen: pina la 24 august 2020
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