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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupi caz, a reviziei in

cadrul edifiei procedurii operationale

Elemente
privind . <
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
Consilier &
11 |Blaborat | jr. LASZLO JUDIT salarizare- | [ +022016 dg{;)
normare
Inspector [
12. | Verificat prof. STEFU MARCELA | scolar general | 1022016
adjunct N
N
Inspector
1.3 Aprobat prof. KISS IMRE scolar general
"o
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiflor procedurii operati ﬁ:&;
o
la cgig'se
Editia/ revizia . . Modalitatea rile
o7 ... . | Componenta revizuita . Y .
in cadrul editiei reviziei reviziei
editiei
1 2 4
2.1. Editia 1 X 14.02.2016
2.2. Revizia 1 X
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

dsii?l?zpﬁilii E:Sfmp lar Compartiment Functia Iﬁ‘;:ﬁfﬂi; pg;t;ﬁ Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Comisia de
evaluare a
. dosarelor depuse | Membrii
Aplicare | 1 pentru acordarea | comisiei 16.02.2016
gradatiei de
merit
3.2 | Alte
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura vizeazi stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum si a
responsabilititilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de citre personalul didactic
auxiliar Tn vederea acordirii gradatiei de merit.

Scopul este eficientizarea, la nivelul I.§.J. Covasna, a organizirii, desfisur#rii etapelor
concursului de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar de conducere si
den executie din unititile de Invatimant preuniversitar de stat si din unitétile conexe.

5, Domeniul de aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cétre comisia de evaluare a dosarelor in
vederea acorddrii gradatiei de merit.

6. Documente de referintii aplicabile activititii procedurale

« Legeanr.1/2011, Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completérile ulterioare.

» Metodologia §i criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invifimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2016, numitd in continuare Metodologie,
aprobatd prin Ordinul MECS nr . 5557/ din 27.10.2015

e Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/2011 care a aprobat Regulamentul cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor gcolare

« Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unit ard a personalului plétit din fonduri
publice, cu modificérile ulterioare

6.1. Legislatie primari
 Legeanr.1/20 11, Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completirile ulterioare.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care definegte
Crt. termenul
1. Procedura Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat
necesare Indeplinirii atributiilor i sarcinilor, avind in
vedere asumarea responsabilititilor

5. PO (Procedura | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
Operationald ) desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
din cadrul unitatii
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7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. | P.O. Proceduri operationali
2. | E Elaborare
3. |V Verificare
4. A Aprobare
5. | Ap. Aplicare
6. | LS.J. Covasna Inspectoratului Scolar Judetean Covasna |
Consiliul de Administratie al Inspectoratului
7. | CA
Scolar Judetean Covasna
Ministerul Educatiei Nationale si Cercetérii
8. M.E.NOC'S & s .
Stiintifice
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8. Descrierea procedurii operationale

Disporzitii generale

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

» Numérul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazi astfel: din numaérul stabilit, prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare existente la nivelul inspectoratului
scolar, se scade numarul de gradaii acordate personalului didactic auxiliar, aflate In plati,
avind 1n vedere ci gradatia de merit se acordd pe o perioadd efectivd de 5 ani, fird a fi
luate in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de muncd din motive
neimputabile angajatului sau de exercitare a unei functii publice .

« Qradatia de merit se atribuie pe o perioadd efectivd de 5 ani, incepind cu data de 1
septembrie 2016.

e Personalul didactic din invifimant care a beneficiat de gradatie de merit pand la 31 august
2016 poate participa la un nou concurs.

» In conformitate cu Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit pentru
personalul didactic din Invatiméantul preuniversitar de stat, sesiunea 2016 atribuirea
gradatiei de merit pentru personalul auxiliar se face prin concurs.

« Conform CAP IV, Art. 9 alin. (8) pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a
gradatiei de merit se stabileste la nivelul inspectoratului gcolar de cétre comisia paritard gi se
aprobi de citre C.A. al inspectoratului gcolar.

Procedura va_cuprinde urmiitoarele faze:

« candidatul intocmeste si depune, la conducerea unitdtii cu PJ, raportul de autoevaluare a
activitatii desfdgurate in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015, care va contine:

« opis,

= figa de autoevaluare,

= un curriculum vitae care evidentiazd principalele aspecte reflectate in fisa de evaluare,
sustinutd cu documente doveditoare;

o declaratia pe propria rdspundere, prin care se confirmd cd documentele depuse la dosar
apartin candidatului §i ci prin acestea sunt certificate activititile desfisurate, certificate
“conform cu originalul” de cétre conducerea unit#tii de Invdt{imant la care candidatul depune
dosarul.

» fisa postului cu sarcinile de serviciu

= un raport scris, cu toate activititile desfigurate, care nu se regisesc In figa postului, in
concordanti cu grila de evaluare (vor fi atagate si documente doveditoare dup3 caz )

e raportul de autoevaluare se supune dezbaterii conducerii unitifii,.care formuleazi o
apreciere sinteticd asupra activitatii candidatului;

= conducerea unititii inainteazi CA al unititii raportul de autoevaluare si aprecierea sintetics;
acesta analizeazi gi dacil considerd oportuni si justificatd transmite inspectoratului scolar
dosarele, impreuni cu lista candidatilor recomandati

= Comisia de evaluare din cadrul I$J analizeazd dosarele cu fisa postului si documentele
doveditoare, cu recomandirile conducerii unititilor cu personalitate juridici. Comisia de
evaluare Intocmeste listele cu punctaje pe categorii de personal in ordinea descrescitoare a
punctajelor obtinute. Hotéiriiste acordarea gradatiilor de merit cu incadrarea in numirul de
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gradatii stabilit pentru fiecare categorie de personal, pe baza ponderilor stabilite de comisia
paritard.

9, Principiis

Principiul transparentei

Principiul obiectivitatii

Principiul asigurérii de sanse egale
Principiul eficientei

Principiul promovarii valorilor

VVVVY

Inscrierea Ja concursul pentru acordarea gradatiei de merit:
Aria de cuprindere/beneficiari:

Personalul didactic auxiliar de conducere si de executie din unitatile de Invdtdmant , din
unititile conexe.

fn conformitate cu metodologia de acordare a gradatiei de merit — sesiunea 2016, la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit poate participa: personalul didactic auxiliar de executie si cel de
conducere din unititile de Invitdmant, cu contract individual de muncé pe perioadd nedeterminati
sau determinati, cu o vechime in invafiméantul preuniversitar de cel pufin 4 ani, cu performante in
activitatea sa In perioada 01 septembrie 2010~ 31 august 2015, cu calificativul “foarte bine” in
fiecare an din perioada evaluatd, care desfdsoard activitdti in afara sarcinilor de serviciu, care au
performante deosebite In activitatea profesionald, si care sunt implicafi activ in viata comunitiii
unititii de invafiméant (membru In comisii, consilii, etc) .

Deserierea procedurii - Etape:

g: ETAPE TERMENE RESPONSABILITATI
Preluarea si Inregistrarea dosarelor Secretariatul unititii c

1. | candidatilor din cadrul unitétilor de | 1-18 martie 2016 atul unitag - o
PO personalitate juridicd
Invatamant
Analizarea, verificarea si Conducer e

2. evaluarea dosarelor, 1-18 martie 2016 ersona?i te? vt agl ! ,c U
Formularea unei aprecieri sintetice P ate Juridica
Analiza in cadrul CA al unitatii cu CA si conducerea

3. PJ, ‘depunerea dosarelor la ) 21-30 martie 2016 1'.1m'ta'tuv cu personalitate
registratura ISJ Covasna dacd o juridica
considerd justificatd si oportund
Verificarea dosarelor §i acordarea

4. | punctajelor de cétre comisia de 25 apr - 13 mai 2016 | Comisia de evaluare ISJ
evaluare
Aprobarea listei cu punctaje de .

5. catre CA al IS 16-17 mai 2016 CA al ISJ Covasna

6. Ai.ig.area listei cu punctaje la 18 mai 2016 Pre$f:c}1r’1tele si Membri
avizierul ISJ comisiei

7 Depunf:rea. contestatiilor asupra 19-20 mai 2016
punctajului acordat

Str. dr. Victor Babeg nr. 15/C, Sfantu Gheorghe, 520004, Jud. Covasna Str. General Berthelot nr, 28-30, Sector 1, 010168, Bucuresti
Tel: +40 267 314 782, Fax: +40 267 351 482 Tel: +40 21 405 62 00, Fax: +40 21 405 63 00

isj.educv.ro www.edu.re




PROCEDURA OPERATIONALA | EditiaI
o o ey tstar PRIVIND ACORDAREA Nr. de exemplare: 3
‘ GRADATIILOR DE MERIT 2016 | Revizia 0
Nr. de exemplare .........

Domenjul Management COD PO — 02- 06 Eagina 7 din 7
v xemplar nr.
8. | Solutionarea contestatiilor 23-25 mai 2016 Comisia de contestatii
Validarea rezultatelor finale ale
9. | concursului de citre CA al ISJ , | 26-27 mai 2016 Comisia paritard
afisarea acestora la ISJ
10. Tna..intarea la MECS a listelor 30-31 mai 2016 Conducerea ISJ
validate Covasna
11. | Emiterea ordinului ministrului 11 august 2016 MENCS
Anexe: Fisele de evaluare pentru functii didactice auxiliare:
- Administrator financiar/contabil gef
- Administrator patrimoniu
- Informaticieni/analist/ analist ajutor/ inginer de sistem
- Laborant

- Secretar/ secretar-gef

- Pedagog/ supraveghetor noapte
- Bibliotecar/ documentarist

- Mediator

- Asistent social

10. CUPRINS
Numiirul componentei D . - o
A " enumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul procedurii . Pagina
. operationale
operationale ’
Coperta 1
{ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea 5
editiei sau, dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, 5
dupé caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii de sistem 3
5 Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
6 Reglementdri legale aplicabile pentru implementarea 3
Standardului 5 — Obiective
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura de 3
sistem
8 Descrierea procedurii de sistem 4-5
9 Principii 6
10 Anexe 7
11 Cuprins 7
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