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PROCEDURA

privind organizarea §i desfisurarea activititilor de depunere si evaluare a dosarelor depuse de cadrele
didactice pentru obfinerea gradafiei de merit - 2022

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

Nr., | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Szatmari Erika Sef Birou 190)20ed 37
1.2 Verificat Kerekes Adelhaida Inspector Scolar General | 15 .\ O ) //,_/
Adjunct (701004 ¥ 7

1.3. Aprobat Marc Marinela Inspector Scolar General /{/’(,‘-‘/_ 2000 — / M

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplici prevederile
crt. revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei editiei sau reviziei edifiei
1 2 S 4
2.1. Editia IT X X
2.2. Revizia 1 X X 19.04.2022
2.3, Revizia 2 X X X
2.4. Revizia 3 X X X

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul procedurii

Nr. Scopul Nr. de Compartiment Functia
crt. | difuzirii | exemplare

1 2 3 4 5
3.1. | Aplicare [electronic |Conducere ISJ ISG; ISGA Postare pe site
3.2. | Aplicare |electronic |Management si Curriculum si |Inspectori scolari Postare pe site
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inspectie scolard
3.3. Aplicare |electronic Unititi de invifiméant Personal didactic de Postare pe site
preuniversitar din judetn] Cluj |conducere, personal
didactic de predare,
personal didactic auxiliar
3.4. | Informare | electronic |Comisia SCIM
3.5. | Arhivare 1

4. Scopul procedurii operationale:

Prezenta procedurd reglementeazi modul de organizare §i desfisurare a activitifilor de

Intocmire si evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic din invatamantul preuniversitar de stat

din judeful Cluj, In vederea obfinerii gradatiei de merit in anul 2022.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale:

Prezenta proceduri se aplica in toate unitifile de Invifiméant preuniversitar de stat din judeful

Clyj si in Inspectoratul Scolar Judefean Cluj.

6. Documente de referinti (reglementiiri) aplicabile activitiitii procedurate:

- Legea educatiei nr. 1 din 2011, cu modificérile i completérile ulterioare;

- OME nr. 3551/07.04.2022 pentru aprobarea Metodologiei §i criteriilor privind acordarea

gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat fn sesiunea 2022,

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completdrile ulterioare.
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7. Definitii si prescartiiri ale termenilor utilizati in prezenta procedura
7.1. Definitii
Nr. |Termenul Definitia si/sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul respectiv
crt.
1 Procedurd Prezentarea formalizatd, in formi scrisd, a tuturor pagilor care trebuie
operationald  |urmafi, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
2 Editicaunei |Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzatd
3 Revizia in |Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul editiei  |asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.O. Procedura operationala
2. |E. Elaborare
3. V. Verificare
4, |A. Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1 Calculul numirului de gradatii de merit.
Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul scolar evalueazd activitatea candidatilor

inscrigi, inclusd in fisa de (auto)evaluare, susfinuti prin documente doveditoare, din perioada 1

3
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septembrie 2016 — 31 august 2021 sau pentru perioadele corespunzitoare conform art. 5 alin. (3).

Numirul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaz astfel:

- din numirul rezultat prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare, respectiv a
16% din totalul posturilor didactice de predare, de conducere, indrumare si control ocupate in luna
februarie 2022, conform programului EduSal, la nivelul judefului/municipiului Bucuresti, se scade
numérul de gradatii acordate personalului didactic aflate in platd la 1 septembrie 2022, avénd in vedere
ci gradatia de merit se acordd pe o perioadad efectivil de 5 ani. La calcul nu se iau in considerare
perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit din motive neimputabile angajatului sau ca urmare a
rezervirii postului didactic/catedrei in baza prevederilor art. 255 alin. (1) - (6) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificérile i completirile ulterioare, si se respectd Incadrarea in numérul
maxim de gradatii de merit aprobate la momentul revenirii pe post.

Procentul de 16% se aplicd, separat, fiecirei categorii de personal:
a) personal didactic de predare;
b) personal didactic de conducere, indrumare si control;
¢) personal didactic auxiliar.

in situatia in care personalului didactic i se modifics locul sau felul muncii cu pastrarea
calititii de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet/al municipiului Bucuresti, acesta 1si
pastreazd gradatia de merit.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detagat Tn alt judet si pastreazi gradatia de
merit, in conditiile art, 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificérile si
completirile ulterioare.Procentul de 16% se aplicd, separat, fieclrei categorii de personal: didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar.

In cazuri exceptionale, gradatiile de merit pot fi redistribuite de la o categorie de personal la

alta.
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Gradatia de merit se atribuie Tncepdnd cu data de 1 septembrie 2022 si se acordd raportat la
norma didactic de bazi

8.2 Preciziri privind gradatia de merit:

(1) In situatia in care personalului didactic i se modifica locul de munci, cu péstrarea calitaii
de personal didactic calificat, la nivelul aceluiagi judet, acesta isi pdstreazi gradatia de merit.

(2) Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat n alt judet isi pastreazi gradatia
de merit, In conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicaté, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

(3) Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferate/transferate in alt judet isi
pistreazi gradatia de merit, cu Incadrarea in numiarul maxim de gradaii de merit aprobate pentru anul
respectiv la nivelul judetului in care s-au pretransferat/ transferat.

(4) De acelasi drept beneficiaza si personalul didactic auxiliar transferat in alt judef/municipiul
Bucuresti, conform art, 32 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificirile i completirile ulterioare.

Personalul didactic din invitiméant beneficiar al gradatiei de merit, pentru care aceasta
inceteazi de drept la 31 august 2022, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic care se pensioneazi nu mai beneficiazi de gradatic de merit de la data
incetdrii de drept a contractului individual de muncé, conform prevederilor art. 56 alin. (1) lit. ¢) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare aplicabile
pentru personalul didactic auxiliar, respectiv conform prevederilor art. 284 alin. (21) din Legea
educatiei nationale nr, 1/2011 cu modificérile si completérile ulterioare,aplicabile personalului didactic
de predare, de conducere, indrumare $i control.

Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didactici, peste vérsta de

pensionare, raportati la data de 1 septembrie 2022, in conditiile previzute la art. 284 alin. (6) din Legea
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educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiazd de gradatie de
merit pind la incheierea perioadei de acordare a gradatiei de merit, dar nu mai mult de Incheierea
pericadei de mentinere ca titular In Inva{dmantul preuniversitar.

Pentru personalul didactic titular care, ulterior obtinerii gradafiei de merit, beneficiaza de
rezervarea postului, in conditiile art. 255 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si
completirile ultericare, dar fard plata gradatiei de merit, la revenirea pe post se reia plata gradatiei de
merit pentru restul perioadei pénd la implinirea celor 5 ani de plata efectivi, cu Incadrarea In numérul
maxim de gradatii de metit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in
care a revenit. in situatia in care nu este posibild reluarea plitii la revenirea la post, aceasta rimane
suspendati pand la data de 31 august al anului scolar in curs si sc reia incepand cu data de 1 septembrie

a urmdtorului an scolar, pand la implinirea celor § ani de platé efectiva.

8.3 inscrierea la Concursul pentru acordarea gradatiei de merit:

(1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:
a) personalul didactic de predare, de conducere, de Indrumare si control din Invafémantul preuniversitar
de stat angajat cu contract individual de munca pe perioada nedeterminatd sau pe perioada determinati,
cu o vechime in inva{amantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine" in fiecare
an scolar din pericada evaluati si care a dovedit performante deosebite in:

(i) activitatea didactica cuantificati in rezultatele elevilor;

(ii) inovarea didacticd in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregétirea elevilor prin

utilizarea tehnologiei i a internetului sau a altor modalitati alternative de educatie, in

pregitirea elevilor distingi la competitiile scolare recunoscute de Ministerul

Educatiei/inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti,

etapa sector/judeteand si a municipiului Bucuresti, interjudeteand, etapa nationala si
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internationald, in perioada 1 septembrie 2016- 31 august 2021;

(iii) prevenirea si combaterea abandonului scolar §i a pardsirii timpurii a gcolii, in
integrarea copiilor cu cerinte educationale speciale gi/sau tulburdri de invétare in
invatimantul de mas, In progresele scolare ale elevilor in risc de abandon gcolar, in
initierea si managementul unor proiecte scolare care au condus la consolidarea culturil

scolare centrate pe progres, cooperare §i incluziune;

b) personalul didactic auxiliar din invafimantul preuniversitar de stat angajat cu contract individual de
muncid pe perioadd nedeterminaty sau pe perioadd determinatd, cu o vechime in invatimantul
preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2016 - 31 august
2021, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluati.

¢) personalul didactic auxiliar din IS] Cluj angajat cu contract individual de muncd pe pericada
nedeterminatd, cu o vechime n ISJ Cluj de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, In perioada 1

septembrie 2016 - 31 august 2021, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an din perioada evaluaté.

Personalul didactic incadrat pe doud sau mai multe domenii/discipline/specializiri/ functii pe
perioada evaludirii poate participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre
domenii/discipline/specializiri/functii, exprimandu-gi opfiunea in scris odatd cu depunerea dosarului.
Cadrele didactice care au fost incadrate pe doud sau mai multe domenii/discipline/specializari/functii
sunt evaluate pentru intreaga activitate metodicd i gtiingificd desfisuratd la fiecare

domeniu/disciplind/specializare/functie.
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8.4. Criterii generale pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic,
sesiunea 2020

(1) Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul gcolar evalueazi activitatea candidatilor
inserigi, inclusd in fisa de (auto)evaluare, susfinutd prin documente doveditoare, din pericada 1
septembrie 2016 - 31 august 2021 sau pentru perioadele corespunzdtoare

(2) Fisa in baza cireia se realizeazd (auto)evaluarea se elaboreazd tindndu-se seama de
criteriile generale care trebuie indeplinite de candidat, pe baza figelor sintetice de (auto)evaluare
prezentate in anexele nr. 6 - 12 din metodologie.

(3) Fisele de (auto)evaluare se elaboreazd de cilre comisia paritard de la nivelul
inspectoratului scolar,

(4) Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, indrumare si
control, candidatul trebuie si indeplineasci urmétoarele criteriile generale:

1. Criteriul activittilor complexe cu valoare instructiv-educativi;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didacticd/management educational;

3. Criteriul privind activitajile extracurriculare i implicarea In proiecte (inclusiv proiecte cu
finantare europeand nerambursabila: Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca Mondiald si
altele similare)/programe de formare profesionald;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institufionald.

(5) Defalcarea punctajului maxim i elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competen{a
comisiei paritare de la nivelul inspectorului scolar.

(6) Pentru acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 puncte.

(7) Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele
decat cele din fisa postului, sunt stabilite n fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de merit,

elaborata de comisia paritard de la nivelul inspectoratului gcolar.
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Numdrul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, Indrumare §i control/didactic auxiliar) i discipline/domenii se aprobi de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, in baza hotiirarii comisiei paritare. Consiliul de administratie
aprobd punctajele candidatilor pentru fiecare categorie de personal (didactic de predare/didactic de

conducere, indrumare si control/didactic auxiliar)
8.5. Procedura de acordare a gradatiei de merit:

(1) Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordarii gradatiei de merit,

(2) Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate Invatimént preuniversitar din judet participi in calitate de observatori la toate
lucririle comisiei de evaluare, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul si solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Orice modificare in program se aduce la
cunogtinta reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate Invi{iméant preuniversitar din judef. Neparticiparea observatorilor, desi au fost
convocati Tnainte de evaluare, nu viciaza procedura,

(3) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participdrii la concursul
pentru obfinerea gradafiei de merit la conducerea unitdfii/institufiei de invi{iméant In care este
titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfiigoard activitatea in doud sau
mai multe unita{i/institutii de inva{iméint depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitii
de Invafimant,

(4) Dosarul se depune sub format fizic la registratura ISJ s cuprinde urmitoarele documente:

1. Opis in doud exemplare originale in care sunt consemnate documentele existente, cu
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precizarea paginilor aferente (toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si
consemnate in opis);

2. Cerere tip,

3.  Adeverinti cu calificativele din anii colari evaluati;

4,  Adeverinid de vechime In Invi{imant;

5. Fisd de (auto)evaluare cu punctajul completat la rubrica auto(evaluare);

6.  Raport de activitate pentru perioada evaluatd ce trebuie si respecte ordinea criteriilor
/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si s& contind trimiteri explicite la documentele justificative din
dosar (tiparit si electronic in format .doc sau .docx pe CD/DVD);

7.  Declaratie pe proprie rispundere (Anexa nr. 4 din metodologie);

8.  Documente doveditoare pentru susfinerea raportului - grupate pe criteriile si subcriteriile
din figa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit (pe fiecare document doveditor se va scrie criteriul i
subcriteriul corespunzitor ( ex. 1.a, 4.d etc.);

9. Pentru personalul didactic auxiliar se va anexa o copie dupd figsa postului,

(5) Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagd cu spirald. Se va folosi
un dosar/biblioraft. Pe coperta dosarului, candidatul va inscrie urmétoarele informatii: numele, inifiala
tatilui si prenumele candidatului cu majuscule, unitatea de Inva{amant, postul didactic/catedra pe care
este Incadrat, categoria de personal pentru care candideazi.

(6) 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 tn vederea evaluirii si punctarii. In cazul in care in dosarul candidatului exista

documente asupra ciirora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea,

10
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veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicitd candidatului, In scris, n perioada destinatd evaludrii
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 evalueazd, candidatul este
eliminat din concurs $i 1 se inferzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit
organizat in urmdtorii 2 ani.

(7) Un document justificativ poate fi evaluat $i punctat numai o dati, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se
mai admite completarea acestuia cu alte documente.

(8) In cazul in care in dosarul candidatului existd documente care nu respectd cerintele din
metodologie, dosarul acestuia nu se evalueazi iar candidatul este eliminat din concurs.

(9) Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de inva{imant este obligat
sd depund, cu respectarea strictd a termenului previzut in anexa 1 la metodologie, la registratura
inspectoratului scolar, dosarele candidatilor.

(10) Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verificd existenta documentelor enumerate
mai sus, evalueazi dosarele §i intocmeste procesul-verbal al sedintei si un raport motivat referitor la
activitatea candidatului In specialitate, acordénd punctajul ca sumi a punctelor pentru fiecare criteriu
din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.

(11) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit primegste
documentatia de la inspectorul scolar care coordoneazd disciplina, pe care o examineazd, infocmeste
raportul motivat i stabileste punctaje pe criterii/subcriterii §i punctajul final, pe care le consemneazd
in fisa de (auto)evaluare pentru gradafie de merit. Pregedintele comisiei de evaluare igi asumi prin
semnéturd raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarclor depuse in vederea

acordarii gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a
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punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel intocmitd, asumatd de tofi membrii comisiei, este
inregistrati si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

(12) In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse in vederca acorddrii gradafiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

(13) Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidafilor
participanti la concurs, In ordinea descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afigeazd la sediul §i pe
site-ul inspectoratului scolar, conform graficului prevazut . Lista va cuprinde si adresa de email unde
pot fi trimise eventualele contestatii.

8.6.Contestatii:

(1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradaiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul gcolar, in conformitate cu graficul prevdzul in anexa nr. 1 la
metodologie.

(2) Contestaiile se pot transmite i prin e-mail la o adresd afisatd concomitent cu lista
cuprinzind punctajele acordate In urma evaluirii de citre inspectoratul scolar.

(3) Contestatiile se solufioneaz3, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucrdtoare de la
data-limitd 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 ciitre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrdrilor, comisia de contestatii
genereazi lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi
inregistrati si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. Pregedintele comisiei de
solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestafii, argumentat din raportul motivat.

(4) Hotardrea comisiei de contestafii este definitivd si poate fi contestatd la instanfa de

contencios administrativ competenti, contestaia reprezentéind pldngerea prealabild reglementatd de art.
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7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completérile ulterioare.

in perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba,
la propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rdmase neutilizate ca urmare a numérului
insuficient de solicitéri la anumite categorii de personal - didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare §i control/didactic auxiliar - si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, a nerealizdrii
punctajului minim stabilit de cétre candidati, precum si a eventualelor dosare care contin documente
eronate/false si care nu se evalueazd sd fie redistribuite altor categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii/functii
didactice auxiliare

8.7. Dispozitii finale

(1) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse n vederea acordirii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in rAndul candidatilor soti, rude sau afini
pané la gradul al IV -lea inclusiv. Membrii comisiilor semneazd in acest sens cite o declaratic pe propria
rdspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se pistreazi la
inspectoratul scolar

(2) Dosarele de gradatia de merit admise la concurs respectiv cele aflate in procedura de
contestatie, se pasireazi la arhiva inspectoratului timp de 5 ani de la sesiunea in care au fost depuse.
Acestea nu se restituie. Restul dosarelor (cele care nu au fost admise si nu au fost contestate) vor putea
{i restituite titularilor, pe baza de cerere.

(3) Directorii unitdtilor de Invatimént au obligatia de a informa tot personalul didactic si

didactic auxiliar despre prevederile Metodologiei, OME nr. 3551/2022 si ale prezentei Proceduri.

13




Procedura Operationala Editia : II
7 INSPECTORATUL SCOLAR privind organizarea §i desfisurarea activitifilor de Nr.deex. 1
g g JUDETEAN CLUS depunere si evaluare a dosarelor depuse de cadrele
didactice pentru obfinerea gradatiel de merit - 2022
Revizia 1
Nr. de ex. 1
Resurse umane Cod: PO - 143 Pag. 14/25
Ex nr. 1
9, Responsabilititi
Compartimentul (postul) /
Nr. acfiunea (operatiunea) I I I v A" VI
Crt.
Inspectorul  gcolar general
adjunct E
Inspectorul scolar general v
Inspector scolar general A
Domeniul  curriculum i AP
inspectie scolard
Domeniul management AP
Secretariatul IS] AH
Manualul procedurilor AH

Legendi: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare,

[=informare, Ev=evident, Arh=arhivare

10. CUPRINS:
Nr.componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii ]
in cadrul operationale pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupi caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dup&
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
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5 Domeniul de aplicare a procedurii operafionale
6 Documentele de referinti (reglementari) aplicabile procedurii
operationale
7 Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii
operajionale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi
10 Cuprins
11 Formulare/Anexe

11. Formulare - documentele aferente procedurii

* Anexa 1. Graficul desfasuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunca
2022

» Anexa 2; Cererea tip

» Anexa 3a; Raport de activitate candidat

* Anexa 3b: Raport motivat privind analiza dosarului candidatului

» Anexa 4 : Declaratia pe propria raspundere

* Anexa 5: Model contestatie

+» Anexa 6: Declarafie membru comisie

» Anexa 7: Adresa de inaintare

* Anexa 8: Tabel nominal

» Anexa 9: Fisele postate pe site-ul ISJ Cluj
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Anexa l

GRAFICUL
desfiisuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2022

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritard de la nivelul inspectoratului
scolar, stabilirea numérului gradatiilor de merit §i a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de Inva{imant. Transmiterea propunerii Palatului Nagional al Copiilor cétre
Ministerul Educatiei cuprinzand numarul de gradatii ce urmeaza a fi acordate.
Perioada: 18-19 aprilie 2022
2. Aprobarea numarului de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii de cdtre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, in baza hotarérii comisiei paritare. Comunicarea fiselor de
(auto)evaluare, a numirului gradagiilor de merit §i a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de fnviitimént de cétre inspectoratul scolar In teritoriu.
Perioada: 20 — 21 aprilie 2022
3. Depunerea de citre candidati a dosarelor la secretariatul unitdfii/institufiei de Inva{amant

preuniversitar de stat, cu personalitate juridica.
Perioada: 2 — 16 mai 2022

4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului respectiv
la secretariatul/registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei, in cazul Palatului Nafional al
Copiilor,
Perioada: 17 — 20 mai 2022
5. Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar care coordoneazi disciplina, cu consultarea consiliului
consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului fn specialitate; verificarea
dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor depuse In vederea acordarii
gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzénd punctajele acordate in urma evaludrii de citre consiliul
de administratie al inspectoratului scolar si afigarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului
scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerutui Educatiei dupd aprobarea de ciitre comisia de
evaluare, in cazul Palatului National al Copiilor,
Perioada: 23 mai — 8 iunie 2022
6. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numérului gradatiilor de

merit ce pot fi redistribuite.
Perioada: 8 — 10 iunie 2022

7. Solutionarea contestatiilor de citre comisia de contestafii, validarea rezultatelor finale ale
16
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concursului de cétre consiliul de administratie al inspectoratului scolar i afisarea acestora la avizierul si
pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului Educatiei, In cazul
Palatului National al Copiilor.
Termen: pini la 22 tunie 2022
8. Inaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unitdtile de invatamant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridicd, validat, precum si listelor cu personalul didactic civil
din unitdfi militare de Inva{dmént preuniversitar, validat, in vederca acordarii gradatiei de merit.
Termen: pand la 30 tunie 2022 9. Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu
personalul didactic din invitimantul preuniversitar de stat care beneficiazi de gradatie de merit.
Termen: pani la 8 august 2022,
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Anexa 2
Cerere aprobare depunere dosar gradatie de merit
Sesiunea 2022
Subsemnatul(a) , nascut(d) la data
de (ziua, luna, anul) __ / / ;
Legitimat(ad) cu B.IL/CIL seria nr. , eliberat(d) la data de
de , cu domiciliul in
localitatea , Strada , nr, , bl. , ap. ,
judetul (sectorul) , telefon , angajat la unitatea de invitaimant

, Va rog si-mi aprobafi depunerea
dosarului in vederea obtinerii gradafiei de merit pentru personalul didactic / didactic auxiliar din
invi{iméantul preuniversitar de stat, sesiunea 2022.

Mentionez c¢d depun dosarul pentru:

Personal:
Didactic de predare__ /disciplina
Didactic de conducere, de indrumare §i control /functia

Didactic auxiliar {specialitatea

(se va trece X la categoria pentru care se candideaza)

Imi exprim consim{dmantul pentru prelucrarea de cétre comisia de evaluare a gradatiei de
merit-sesiunea 2022, a datelor cu caracter personal.

Data:
Semnétura:
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Anexa 3a
Model raport — Gradatii de merit — 2022
Privind analiza dosarului candidatului , Specialitatea
Personal didactic de conducere/didactic de indrumare si control/ personal didactic/personal didactic
auxiliar
Criteriul | Subcriteriul | Punctaj Documente justificative Pagina
autoevaluare
1 2 3 4
L. l.al
1.a2
2. 2.al
2.a2
TOTAL
Data;

Semantura candidat
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Anexa 3b

Model raport MOTIVAT — Gradatii de merit - 2022

Privind analiza dosarului candidatului , specialitatea
Personal didactic de conducere/didactic de indrumare si control/ personal didactic/personal didactic
auxiliar
Criteriul | Subcriteriul | Punciaj Documente | Pagina Pct Justificare | Obs.
autoevaluare | justificative Evaluare | pct.
0 1 2 3 4 5 6 7
L. l.al
l.a2
2. 2.al
2.a2
TOTAL
Data:
Semnaturi:

Membri Comisiei de evaluare/Consiliului consultativ

Presedintele Comisiei
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DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata, ..o e ,  domiciliat(d) in
.......................................... s SH. e, A, DL L, SC I T S
judetul/sectorul  ..ococevviiniiinens , legitimat(d) cu ......... seria ... 111 CROUP , CNP
........................................ , incadrat(d) la s, pe - functia  de
........................ , declar pe propria rdspundere c& documentele depuse la dosar Tmi apartin si ¢d prin

acestea sunt confirmate/certificate activititile destdsurate.

Intocmita Intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscind ci falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Semnitura Data

.....................................
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Anexa s

CERERE DE CONTESTATIE CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT IN
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Subsemnatul, Jelefon ,

Tncadrat pe postul* , de la

cu functia de** ,

de la , Vi rog si-mi aprobaii cererea de contestafie in

raport cu evaluarea dosarului personal depus la concursul de acordare a gradatiei de merit n

invi{mantul preuniversitar, la categoria***

Data:

Semndétura;

* profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, consilier, .

** director, director adjunct, inspector gcolar, ...
#%% categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, specialitatea limba roména, ...
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Anexa 6
DECLARATIE
de confidentialitate si impartialitate
SubsemNatul{)....ccovrvereiir e e , In calitate de membru/ in

comisia de evaluare a dosarelor de gradatii de merit, la ISJ |Cluj, declar pe proprie rdspundere, sub
sanctiunea falsului in declaratii, urmétoarele:

a) nu detin pérti sociale, par{i de interes, actiuni din capitalul subscris al unuia dintre candidati;

b) nu fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de evaluare al unuia
dintre candidati;

¢) nu am calitatea de so{/sotie, rudd sau afin, pand la gradul al patrulea inclusiv, cu persoane
care fac parte din consiliul de administratie/organul de conducere sau de evaluare ai candidatilor;

d) nu am niciun interes de naturd si afecteze imparialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a candidaturilor.

fn cazul in care pe parcursul derulrii procedurii de evaluare a dosarelor de gradatii de merit
mi voi afla In una dintre situatiile mentionate mai sus, md oblig sd anunf aceastd situatie imediat ce a
aparut.

Totodatd, mé angajez ci voi péstra confidentialitatea privind lucrdrile comisiei de evaluare,

Inteleg ci In cazul in care voi divulga aceste informatii voi suporta sanctiunile legii.

Data Membru al comisiei de evaluare,

(semnaturd)
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ANEXANR.7
Citre
Inspectoratul Scolar Judetean Cluj
Vi transmitem atasat un numar de......oooeivicinenn, dosare ale candidatilor Ia gradatia de merit sesiunea 2022, din
unitatea noastrll, dupi cum urimeazi:
Nr. |Nr. Nume candidat Categoria OBS.

cri.  |inregistrare
din unitate

Director {(mumele in clar gi semniitura)
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Anexa §

TABEL NOMINAL

CU CANDIDATII EVALUATI DE CONSILIUL. CONSULTATIV/INSPECTORUL
SCOLAR LA disciplina

i ] UNITATEA DE - [ PUNCTAJ. | ‘PUNCTAJUL | - -ADMIS/ -
1 INVATAMANT TOE\ RESFINS:

QO i~ (O O B WM

[<a

—t
o

—_
—_—

-
3]

Y
=

-
o0

Comisia consultativa
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