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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei in

cadrul edifiei procedurii generale

Elemente privind

responsabilii/ Humslc 5i Functia Data Semnétura
. prenumele
operafiunea
1 2 3 4 § A

1.1 Elaborat Dan Mihai Horodniceanu | IS 07.05.2021 &
1.2 Colaborare lulia Calarasu 07.05.2021 e L
1.3 Verificat Dan Melente ISGA 07.052021 z3
1.4 Aprobat Raluca Maria Caraion ISG 07.05.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii generale

f3 00 7o X
e 7/

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplicd prevederile

editiei sau reviziei
editiei

1

2

4

S

Editia |

8. Descrierea procedurii

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,

procedurii generale

dupi caz, revizia din cadrul editiei

l Scopul difuzarii Extmglarr, Compartiment Functia Nume $i prenume I.)at_a“ Semnatura
= primirii
l 2 3 5 5 6 7
3.1 | IOGEApP - ISJ angajati ISJ
32 [IOGEApP - UPJ directori
3.3 10Ap 5 SLi angajati SLI
3.4 | IOGEApPAh 1 ISJ secretar gef
3.5 | IOGEApPAR - Xerox -
3.6 IAbV - ISJ ISGA
3.7 IAb - ISJ ISG ]
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4. Scopul procedurii generale

Prezenta procedurd are ca scop descrierea procesului de organizare si functionare a activitatii privind
acordarea gradafiei de merit pentru personalul didactic, conform OME nr. 3749/28.04.2021, coroborati cu
legislatia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd in toate unititile de invitimant preuniversitar de stat din judetul Cilarasi, in
unitatile conexe si in Inspectoratul Scolar al Judetului Calarasi.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

- Legea educafiei nationale nr. 1 /2011, cu modificarile si completirile ulterioare, art. 264

- O.M.E.C.S. nr. 3400 / 2015 privind modificarea si completarea Regulamentului - cadru de

organizare i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr. 5530/2011;

- O.M.E.N. nr. 5447 / 2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invafamant preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare

- O.M.E. nr. 3749/2021 - privind aprobarea Metodologiei si criteriilor privind

acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatiméntul preuniversitar de stat in

sesiunea 2021.

- 0.8.G.G. nr. 200 / 2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al

Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor

publice

- Legea nr. 53 / 2003, privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile s1 completarile
ulteroare

- Legea cadru nr. 153/28.06. 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile §i completarile ulterioare

7. Definitii §i prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

i Termenul Definitia $i/ sau daci este cazul, actul care defineste termenul

prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activitétii, cu privire la aspectul procesual
forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei PO, aprobatd si
difuzati

actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

Procedura operationald

b o)

2 Editie a unei PO

Revizia in cadrul unei

3 il asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a PO, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 Unitate cu unitatea de Invdfimant care este organizati si functioneaza,

personalitate juridica dupd caz, astfel: a) cu minimum 300 de elevi; b) cu minimum

3
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(UPJ)

300 de elevi, prescolari si anteprescolari; ¢) cu minimum 150
de pregcolari si anteprescolari; d) cu minimum 100 de elevi si/
sau prescolari, in cazul unitatilor de invitimant special; in
baza unui act de infiintare/ functionare, are cod fiscal, sigilin/
stampild cu insemnele MEN si denumirea exacti a unititii de
invatimant, stema Romdniei, cont in Trezoreria Statului si
activitate financiar - contabild

ordonator de credite
(OC)

persoand imputernicitd prin lege sau prin delegare, potrivit
legii, s dispuna si s3 aprobe operatiuni

7.2. Abrevieri ale termenilor

Ic\]rlt. Abrevierea Termenul abreviat

1 PO procedura operationald

2 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificati si completati

; Site-ul ISJ Calarasi, http:// http://www.isj-cl.ro/, Sectiunea

3 site . ;
Gradatii de merit

“ MEC Ministerul Educatiei si Cercetiirii

5 ISJ Inspectoratul Scolar Judetean Cilarasi

6 CA consiliul de administratie

7 ISG Inspector scolar general

8 ISGA inspectorul scolar general adjunct

9 I/0/ G/ E/ Ap/ P/ Ah/ | Informare/ Operare/ Gestionare/ Evidenta/ Aplicare/ Pregitire

V/ Ab arhivare/ Arhivare/ Verificare/ Aprobare

10 D/ C Departament/ Compartiment

11 UPJ unitate cu personalitate juridica

12 DA Departamentul Administrativ

13 GM Gradatie de merit
Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit

14 M-GM N Al s .
personalului didactic din invatdmantul preuniversitar de stat
Comisia judeteand de evaluare a dosarelor depuse in vederea

15 CJ-GM o .. .
acorddrii gradatiei de merit
Candidatii — personal didactic si personal didactic auxiliar —

16 Candidat care au dreptul sd-si depusa dosarul in vederea accederii la
GM, conform legislatiei

17 a.c. anul curent

18 FE Fisele de (auto)evaluare

19 cc Consiliul consultativ al categoriei de personal, pe disciplina /
specialitate

20 SLI Sindicatul Liber din Invitimant — Filiala Calaragi

21 CJP Comisia Judeteana Paritara: ISJ - SLI

2 CISC-GM Comisi.a Jqde;eanﬁ de solutionare contestatii asupra
punctajului

23 DIR Director unitate de invitimant

4
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in cuprinsul prezentei proceduri operationale prin denumirea ,,OME nr. 3749/2021” se va intelege
»O.M.E. nr. 3749/2021 - privind aprobarea Metodologiei si criteriilor privindacordarea gradatiei de

merit personalului didactic din inv{dmantul preuniversitar de stat in sesiunea 2021.

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi

Necesitatea adoptdrii unui algoritm obiectiv, reglementat prin prezenta proceduri cu rolul de a deveni un
instrument  reglator in activitatea de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic din

invatdmantul preuniversitar de stat, sesiunea 2021.

Prezenta procedura este realizatd in baza OME nr. 3749/2021. inainte de derularea procedurilor specifice
acordarii gradatiilor de merit, candidatii care isi depun dosar nu pot face parte din nicio comisie implicatd in

concurs, conform art.13, alin (2).

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate sunt toate documentele ce derivi din prezenta PO.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: registre, rechizite, materiale informative, calculatoare, acces la baze de date,

imprimanta, Internet, site, forum etc.

8.3.2. Resurse umane: angajati ai [SJ, ai UPJ, unititi conexe.
8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in proiectul de buget al UPJ, al ISJ, respectiv ME.

8.4. Modul de lucru
Preciziri privind componentele PG:

|£as 1- Decizia de numire a CJ-GM,

- ISG numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit,
conform art. 8, alin (1) si comisia de solutionare a contestatiilor depuse, conform art. 10, din OME nr.

3.479/2021.

Pas2- Realizarea si aprobarea FE generale cu defalcarea punctajelor aferente criteriilor.

Stabilirea numarului de gradatii de merit si a punctajului minim pe categorii de personal si
discipline.

Fisele de (auto) evaluare se elaboreaza de citre ISJ Cilarasi, cu consultarea organizatiilor sindicale
afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar, cu
respectarea criteriilor generale si a subcriteriilor din fisele sintetice de (auto)evaluare prezentate in
anexele OME 3749/2021, precum si a recomandarilor din metodologie, conform art. 6, alin. (4), se
discutd in Comisia paritara.

Responsabilitatea privind calculul numarului de locuri pe categorii de personal si discipline pentru
acordarea gradatiei de merit si incadrarea in numarul de locuri revine consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, conform art. 7, alin. (8). OME nr. 3749/2021.Perioada: 07 mai — 10 mai 2021.
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) si alin. 2 din.
OME nr.3749/2021., defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilelor specifice Pentru acordarea

5
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gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 puncte, conform art.7, alin (6).Perioada 10
mai— |1 mai 2021

Comunicarea Fiselor de (auto) evaluare finale, a numarului de gradatii de merit si a punctajul minim pe
categorii de personal si pe discipline de citre inspectoratul scolar in teritoriu  pe email (in format
PDF) Perioada: "11 mai — 12 mai 2021.

Depunerea declaratiilor pe proprie raspundere a tuturor membrilor CC, CE. Membrii comisiilor de
evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit, respectiv ai comisiei de solutionare
a contestatiilor nu pot avea in randul candidatilor soti, rude sau afini pana la gradul al IV-lea inclusiv.
Membrii comisiilor semneazi in acest sens cate o declaratie pe propria raspundere. Declaratiile sunt
predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se pastreaza la inspectoratul scolar, conform art.
13, alin (4) din OME nr. 3749/2021.

Pas3- Depunerea dosarelor la UPJ

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei de invtimant in care este titular/detasat/angajat la
data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfisoard activitatea In doud sau mai multe
unititi/institutii de invitdmant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unititi de
invatimant. Candidatii de la Palatul National al Copiilor depun dosarele la registratura Ministerului
Educatiei si Cercetdrii. Perioada: 13 mai — 21 mai 2021

Directorii aplica ,,conform cu originalul” pe copiile documentelor candidatilor;

Tnaintea depunerii dosarului, directorii/delegatii vor verifica dacd dosarele cuprind documentele
obligatorii precizate de OME nr. 3749/2021.

Obtinerea adeverintelor / certificérilor de la CJRAE Cilarasi de citre candidafi, se face numai pentru
elevii cu dificultati de invitare, care au fost luati in evidenta CJRAE in perioada 01.09.2015-
31.08.2020, conform criteriului §i subcriteriului .

| Pas4 - Depunerea dosarelor la ISJ

Depunerea dosarelor candidatilor la secretariatul ISJ de cétre director sau un delegat al acestuia.
Perioada 24 mai -28 mai 2021

fiecare dosar cuprinde urmitoarele documente, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis:

a) opisul dosarului, in dou# exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnétura sa sia
conducerii unitatii/institutiei de nvitimant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaborati de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea, Anexa 3 la
prezenta procedura;

¢) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

d) adeverintid de vechime;

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

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

g) declaratia pe propria raspundere prin care se confirmd cé documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ¢ prin acestea sunt certificate activititile desfsurate, conform anexei nr. 2 la prezenta
procedura:

h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, elaborati de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic la care candideaza.

6
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Inspectoratul scolar poate si stabileascd, prin procedurd proprie, ca documentele justificative sa fie
prezentate doar in format electronic, scanate.

Pas5-  Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar/responsabilul CC, cu consultarea CC si elaborarea
raportului motivat pe fiecare candidat, Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de
citre CJ — GM, aprobarea listei cu punctajele acordate in urma evaluirii de citre CA al ISJ
si afisarea acestei liste Ia avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar.

- Depunerea declaratiilor pe proprie raspundere a tuturor membrilor CC, conform OME nr. 3749/2021

- Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verifici existenta documentelor enumerate la Art. 9 alin.
(2) din O.M.E. nr. 3749,cu respectarea prevederilor din Art. 9 alin. (3) OME nr. 3749/2021

- In urma consultarii consiliului consultativ al disciplinei/domeniului, consemnati in procesul-verbal al
sedintei, inspectorul scolar care coordoneazi disciplina/domeniul intocmeste un raport motivat referitor
la activitatea candidatului in specialitate, acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu
din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.

- Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnéturi, in procesul-verbal al sedintei si in raportul
motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este previzut in anexa nr. 7 la prezenta
procedura

- Inspectorul scolar care coordoneazi disciplina completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu
in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semniitura.

- Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatimént preuniversitar din judetul Cilirasi participa in calitate de observatori la toate
lucrdrile comisiei de evaluare, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul si solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

- Comisia judeteand transmite cu cel pufin 3 zile lucritoare inainte, programul desfisurarii evaluirii.
Orice modificare in program se aduce la cunostinta reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitimant preuniversitar din judetul
Caldrasi. Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de
evaluare, nu viciaza procedura.

- Depunerea declaratiilor pe proprie rispundere a tuturor membrilor Comisiei judetene, conform OME
nr. 3407/2021

- Primirea documentatiei de la inspectorul scolar/responsabilul CC care coordoneaza disciplina de citre
secretarul Comisiei judetene

- Examinarea documentatiei, intocmirea raportului motivat, stabilirea punctajelor pe criterii si subcriterii
precum si a punctajului final $i consemnarea acestora in fisa de (auto)evaluare.

- Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit.

- Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinzdnd candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel
intocmitd, asumaté de toti membrii comisiei, este inregistratd si prezentata in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar.

- Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit prezinta
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 descrescétoare a punctajului acordat.

- Afisarea listei la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar, conform graficului previzut in anexa nr. |
la O.M.E. nr. 3749/2021.
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. Perioada 31 mai -15 iunie 2021.

Iﬁus 6 - Depunerea/Transmiterea si solutionarea contestatiilor la punctajele acordate —l

- Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta punctajul
acordat, la Inspectoratul $colar Cilarasi in conformitate cu graficul previzut in anexa nr.1.

- Contestatiile se pot transmite §i prin e-mail la o adresi afisatdi concomitent cu lista cuprizand
puntajelele acordate in urma evaluarii de catre inspectoratul scolar.

- Depunerea contestatiilor, la punctajele acordate, de citre candidati la secretariatul 1SJ Céldrasi sau prin
email la o adresd afisati concomitent cu lista cuprizdnd punctajele acordate de citre inspectoratul
scolar.

- Depunerea declaratiilor pe proprie rispundere ale membrilor comisiei de contestatii la secretarul
Comisiei judetene.

- n perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobd, la
propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rimase neutilizate (ca urmare a numdrului
insuficient de solicitiri 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) din OME nr. 3749/2021 de citre candidati, precum si a eventualelor dosare care
contin documente eronate/false si care nu se evalueazi conform art, 9 alin. (3)) din OME nr.
3479/2021, sa fie redistribuite altor categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, cu conditia respectarii punctajului minim

stabilit conform art. 7 alin. (6).

Perioada 16 iunie -18 iunie 2021.

Pas 7 - Solutionarea contestatiilor de citre comisia de solutionare a contestatiilor, validarea
rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestora la sediul si pe site-ul inspectoratului scolar.

- Solutionara contestatiilor de cétre comisia de contestatii;

- Consemnarea in raportul motivat si in fisa de (auto)evaluare a punctajelor rezultate in urma reevaluirii
$i asumarea acestora de catre presedintele comiei de contestatii.

- Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestatii, argumentat
din raportul motivat.

- Secretarul comisiei de contestatii intocmeste lista cuprinzand lista tuturor candidatilor asumati de toti
membrii comisiei si o inregistreaza la secretariatul 1SJ

- CA al IS] Calarasi aprobad lista finala (ultima listd a punctajelor corectati, daci au fost admise
contestatii);

- Validarea rezultatelor finale de catre CA al ISJ Cilirasi.
Termen: pana la 23 iunie 2021

Pas 8 - Inaintarea la Ministerul Educatiei si Cercetirii a listelor cu personalul didactic din unititile de
invatimént preuniversitar de stat, cu personalitate juridici, validat, precum si listelor cu personalul
didactic civil din unititi militare de invitimant preuniversitar, validat, in vederea acordirii gradatiei
de merit.
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- Inspectorul gcolar general inainteazi lista candidatilor validati directiei de specialitate din cadrul
Ministerului Educatiei pentru emiterea ordinului ministrului.

- Lista transmisa la Ministerul Educatiei si Cercetdrii, cu adresa de inaintare, contine anexele cuprinzind:

a) numarul total $i modul de calcul al numarului de gradatii acordate la nivelul judetului/municipiului

Bucuresti, conform situatiei previzute in anexa nr. 5 la OME nr, 3749/2021;

b) observatiile reprezentantilor desemnati de federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de

activitate invdtdmant preuniversitar/semnatare ale contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de

activitate invatdmént preuniversitar, care au participat la procedura de acordare a gradatiei de merit, cu

statut de observatori;

¢) tabelul nominal si punctajul pentru candidatii aprobati, conform anexei nr. 2 la OME nr. 3749/2021:

(2) Nu se admite transmiterea de citre unitatile de invdtdmant/inspectoratele scolare a altor propuneri, dupa

perioadele prevazute in anexa 1 la OME nr. 3749/2021.

Termen: pana la 02 iulie 2021

Pas 9 - Emiterea ordinului ministrului educatieci pentru aprobarea listelor cu personalul didactic din
invatdimantul oreuniversitar de stat care beneficiaza de eradatie de merit.

Termen: pana la 09 august 2021
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

a. I§G —aprobd CJ-GM, monitorizeaza si supervizeaza intrega activitate a comisiei, aprobi comisia de
contestatii al carei presedinte este si solufioneazi contestatiile in comisie;

b. CJ-MG - realizeaza toate activitatile cuprinse in prezenta PG;

c. secretarul CJ-GM realizeazi toate activititile cuprinse in prezenta PG pentru functia detinuti

d. membrii CJ-GM si CC — evalueazi dosarele candidatilor si intocmeste documentatiile specifice;

e. secretarul comisiei de contestatii — realizeazii documentele ce derivi din prezenta PG pentru functia
detinuta;

f.  Compartimentul Secretariat - aplici stampila pe PO si pe aprecieri/ adrese, dupa semnarea acestora

de factorii in drept, inregistreazi documentele oficiale sau cele precizate explicit in prezenta PO,
inregistreazi contestatiile candidatilor;

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea Ela- Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei borat exemplare .
o loc perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Declaratia pe secret | [SG 1 candidati | Arhiva | a.c.
proprie raspundere ?{ﬁj' ISJ
a candidatului ’
2 Adresa scoli secret | ISG 1 scoli Arhiva | a.c.
ar CJ- IST
GM
3 Declaratie pe secret | [SG 1 Membrii | Arhiva | a.c.
proprie rispundere gN(;J CJ, 1SJ
a membrilor CJSC, si
comsiei judetene de cC
evaluare /
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membrilor
consiliului
consultativ /
membrilor comisiei
de contestatii
4 | Proces-verbal secret | [SG 1 Inspector | Arhiva | a.c. -
(detaliere punctaje | 2 ¢J- scolar/me | IS
FE de CC) GM todist
5 | Proces-verbal secret | [SG 1 CJ-GM | Arhiva | a.c. -
(evaluare dosare g’h?' ISJ
candidati de CC)
6 | Raportul motivat secret | [SG 1 CJ-GM | Arhiva | a.c. -
evaluarea dosarului | & ¢J- IS]
: s GM
candidatului
7 | Proces-verbal secret | [SG 1 CJ-GM | Arhiva | a.c. -
. <. |arCl- ISJ
cu ocazia predarii GM
primirii
documentelor
specifice
11. Cuprins
Numdrul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii generale
procedurii
generale
Nr. crt Coperta
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii generale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii generale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii generale
= Scopul procedurii generale
5 Domeniul de aplicare a procedurii generale
6 Documentele de referinta aplicabile activititii procedurale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura general3
8 Descrierea procedurii generale
9 Responsabilitéfi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Inregistriri, arhiviri
11 Cuprins
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Anexa nr. 1
Ia PO -GMPD -31

GRAFICUL desfisuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2021

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar,
stabilirea numarului gradatiilor de merit $i a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de invatamant..

Perioada: 10 mai — 11 mai 2021

2. 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: 11 mai - 12 mai 2021

3. Depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unitdtii/institutiei de nvatdmént preuniversitar de
stat, cu personalitate juridica.

Perioada: 13 mai — 21 mai 2021

4. Depunerea dosarelor care contin documentele Justificative privind activitatea candidatului respectiv la
secretariatul/registratura inspectoratului scolar.

Perioada: 24 mai — 28 mai 2021

5. Analiza dosarelor de catre 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 acordirii gradatiei de merit,
aprobarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaludrii, de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea listei cuprinzdnd punctajele acordate in urma evaludrii la avizierul si pe site-ul
inspectoratului scolar.

Perioada: 31 mai — 15 iunie 2021

6. Depunerea/Transmiterea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numarului gradatiilor de merit
ce pot fi redistribuite.

Perioada 16 iunie - 18 iunie 2021

7. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale concursului de
catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la sediul si pe site-ul inspectoratului
scolar.

Termen: pana la 23 junie 2021

8. [naintarea la Ministerul Educatiei si Cercetarii a listelor cu personalul didactic din unitdtile de invitimant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridicd, validat, in vederea acordirii gradatiei de merit.

Termen: péna la 02 julie 2021

9. Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu personalul didactic din invatamantul
preuniversitar de stat care beneficiaza de gradatie de merit.

Termen: pana la 09 august 2021

11
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Anexa nr. 2
La PO -GMPD -31

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

A CANDIDATULUI
Subsemnatul / Subsemnata , domiciliat(d) in loc.
, Str. , r. , bl. , SC. ,
ap. , judetul / sectorul , legitimat(d) cu . seria , Nr.
. CNP ; incadrat(a) la

p pe functia de

» declar pe proprie raspundere ¢i documentele depuse la dosar imi apartin

$i ca prin acestea sunt confirmate / certificate activitatile desfasurate.
Intocmita intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscand ci falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Semnatura Data

12
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La PO -GMPD -31

Cerere de inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

Doamna/Domnule
Subsemnatul/a, , telefon ,
incadrat pe postul* la
, avand
functia  de** la

)
vd rog sd-mi aprobati inscrierea la
concursul de acordare a gradatiei de merit in invatimantul preuniversitar, sesiunea 2021, la
categoria*** g
disciplina

Data: Semnatura:

*profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, profesor consilier, ....
** director, director adjunct, inspector scolar, ...
*** categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, personal didactic cluburile

copiilor/cluburile sportive, disciplina limba romana,..etc...

13
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Anexa nr. 4

La PO -GMPD -31

Nr.
ADEVERINTA
Se adevereste prin prezenta ci domnul / doamna , este Incadratd in
unitatea scolara 5 pe functia
,» specialitatea / disciplina , In categoria de
personal __ didactic / __ didactic auxiliar*, avand o vechime in invatdmaéant de ani, gradul didactic

- 1 septembrie 2015 — 31 august 2016 :
- 1 septembrie 2016 — 31 august 2017 :
- 1 septembrie 2017 — 31 august 2018 :
- 1 septembrie 2018 — 31 august 2019 :
- 1 septembrie 2019 — 31 august 2020:

Notd. * - se bifeazd cu ,,x”.

Data

$i 1 s-au acordat urmatoarele calificative pe ani scolari:

Semnitura

14
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Anexa nr. 5

La PO -GMPD -31

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE
A MEMBRILOR COMISIEI JUDETENE DE EVALUARE / MEMBRILOR
CONSILIULUI CONSULTATIV / MEMBRILOR COMISIEI DE
CONTESTATII

pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2021

Subsemnatul/ Subsemnata, , domiciliat(d) in
localitatea , Str, 5 HE , bl. , SC.
, ap. , judetul / sectorul , legitimat(d) cu __ seria __ nr.

. CNP \ incadrat(a) la

pe functia de

, avand calitatea de:

- O al comisiei judetene de evaluare

- 4 al consiliului consultativ al specialitatii

- [ al consiliului consultativ  al personalului didactic auxiliar, functia
- O al comisiei de contestatii

declar pe propria raspundere ci nu am in randul candidatilor rude sau afini pana la gradul IV.
intocmita intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind ci falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Data

Semnitura

15



Compartimentul:
Management institutional
Salarizare - Normare

PROCEDURA OPERATIONALA :
Gradatia de merit-personal didactic
Cod. PO- GMPD-31

Editia: 1
Nr. exemplare: 1

Revizia:
Nr. exemplare: -

Pagina: 16 din 22

- Exemplar nr.: 1

specialititii / functiei

Anexa nr. 6

Incheiat azi,

Proces-verbal

La PO -GMPD -31

, cu ocazia intrunirii membrilor consiliului consultativ al
.Scopul intalnirii vizeazi discutarea

si aprobarea punctajelor pe dosarele candidatilor, dosare evaluate in vederea acordirii gradatiei de merit.
In urma evalurii dosarelor candidatilor, acestia au fost ierarhizati intr-o lista dupa cum urmeazi:

; Functia - o Unitatea . i
Nr. Numele si . _t_ L L Vechimea in Punctaj Punctaj
didacticd/dididactici Specialitatea G e evaluare
crt. prenumele L invifamant o autoevaluare
auxiliara invatamant
1.
2

in urma analizarii dosarelor candidatilor s-au constatat urmatoarele:
= evaludrile au decurs conform OME nr.3749/2021
*  candidatii si-au depus dosarele si documentele justificative, conform fisei de (auto)evaluare a activititii
privind acordarea gradatiei de merit, organizarea in dosare ficandu-se printr-un opis elaborat de citre fiecare

candidat in parte;

=  documentele s-au semnat in prezenta reprezentantului SLICL;

®  reprezentantul SLICL nu are observatii de ficut, totul a decurs normal;

= probleme semnalate

disciplinei

Numele si prenumele membrului consiliului consultativ al
, sesiunea 2021

Functia in CC

Semnitura

Presedinte/
Responsabil

membru

membru

membru

observator
i SLICL

16
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Incheiat azi,

Anexa or. 8 la PO- GMPD-31

Proces-verbal

vederea acordarii gradatiei de merit

la specialitatea /

, cu ocazia predarii - primirii documentelor specifice in
functia

Pregedintele/secretarul comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de

...................... , a predat doamnei/domnului
avénd calitatea de responsabil al consiliului consultativ al specialitatii / functiei

merit, doamna ................... / doamna
---, urmatoarele:
A. Documente de elaborat/legislatie

L.

('S ]

Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din
invatamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2021, aprobati prin OME nr. 3749/2021
Procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic si didactic auxiliar
Graficul desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiei de merit —sesiunea 2021
Modelele de fise de evaluare pentru fiecare categorie de personal didactic / didactic auxiliar asa
cum au fost ele aprobate in consiliul de administratie al ISJ Cilarasi

Modele pentru:

e declaratie pe propria rispundere a membrilor comisiei de evaluare/membrilor
consiliului consultativ pentru concursul de acordare a gradatiei de merit —sesiunea 2021

® proces verbal incheiat cu ocazia discutarii si aprobdrii punctajelor pe dosarele

candidatilor

® raport motivat privind analiza dosarului candidatului

 tabel nominal cuprinzind punctajele candidatilor la concursul de acordare a gradatiilor
de merit in urma evaludrii dosarelor candidatilor, astfel:

. Functia Vechimea : . j
Nr | Numele si s hp . _ R Unitatea de Punctaj Punctaj
didactica/dididacticd | Specialitatea | in o evaluare
crt | prenumele — . e invatadmant autoevaluare
auxiliard invatdimant
1.
2
B. S-a predat un numir de dosare ale candidatilor conform tabelului :
Nr, ert. Numele si prenumele | Specialitatea/functia | Nr. inregistrare Numér de pagini
candidatului dosar
Am predat, Am primit,
Presedinte, Secretar, Responsabil consiliu consultativ,
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