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Procedura privind organizarea si
INSPECTORATUL SCOLAR  desfiisurarea activititilor de depunere

Editia 1 N

g exemplare:
’. JUDETEAN CLUJ si evaluare a dosarelor depuse de Revizlia' Nr
l—\—1 personalul didactic pentru obfinerea ) '
5.5 ; exemplare:
gradatiei de merit - 2018
Exemplar nr. 1
4. Scopul procedurii operationale J

1.1. Prezenta proceduri stabileste modul de organizare si desfasurare a activitatilor de depunere si evaluare a
dosarelor depuse de personalul didactic pentru obinerea gradatiei de merit in anul 20138

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale

2.1.Prezenta procedurd se aplicd in toate unitdfile de fnvafamant preuniversitar de stat din Municipiul
Bucuresti, in unitatile conexe si in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

6. Documente de referingii (reglementiri) aplicabile activiti{ii procedurate
3.1, Legislatia primara
=>egea Educatici Nafionale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare =>Legea
nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare
3.2. Legislatia secundara

= O.M.E.N. nr. 3633 din 3 mai 2018 - Metodologia si criteriile privind acordarea gradaiei de merit
personalului didactic din invatimantul preuniversitar de stat in sesiunea 2018

7. DESCRIEREA PROCEDURII

7.1 Calculul numiirului de gradatii de merit.

Numirul maxim de gradatii de merit se acordd conform O.M.E.N. nr. 3633 din 3 mai 2018-Metodologia si
criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in
sesiunea 2018.

Criteriile pentru stabilirea ponderii pe diferite specialitati/functii de conducere din unitéile de invatamant,
precum si hotérdrea asupra rezultatului concursului (punctaj minim) se discuti si hotdrdste in Comisia Paritard de
la nivelul IST CLUJ apoi se aprobi de citre Consiliul de Administratie al ISJ CLUJ.

Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2018, pe o perioadi efectivii de S ani.
Pentru fiecare candidat, gradatia de merit se calculeazi conform art. 264 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare, raportat la norma didacticii de bazi conform actului de numire/transfer/repartizare.

Personalul didactic din invatimant care a beneficiat de gradatie de merit pand la data de 31.08.2018, poate
participa la un nou concurs.

Personalul didactic pensionat nu mai beneficiazi de gradatic de merit, de la incetarea contractului individual
de munci pe perioadi nedeterminatd, in vederea pensiondrii.

7.2 finscrierea personalului didactic la concursul pentru acordarea gradatiei de merit




La concursul pentru acordarea gradafiei de merit pot participa urmétoarele categorii care au obfinut
calificativul Foarte Bine in fiecare an scolar incheiat din perioada evaludrii:

a) personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invifdmantul preuniversitar
de stat cu contract individual de munc# pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadad determinatd, cu o
vechime in fnvatamantul preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine" in fiecare an
scolar din perioada evaluaté;

b) personalul didactic auxiliar din invafamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de
muncd pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadd determinatd, cu o vechime fin invitamantul
preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2012 - 31 august
2017, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.

Preciziiri privind depunerea dosarului:

Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017, 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 realizeazii conform grilei specifice opfiunii exprimate in scris la depunerea dosarului, Cadrele didactice
care opteazi pentru evaluare ca personal didactic de conducere, de indrumare si control depun toate
calificativele primite in urma evaludirii activitiifii din perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017.

Personalul didactic incadrat pe doui sau mai multe specializiri/functii pe perioada evaluirii poate
participa la concursul de acordare a gradafiei de merit la oricare dintre discipline/functii, exprimandu-gi
optiunea fn scris odati cu depunerea dosarului. Cadrele didactice care au desfigurat activitate metodica si
stiintificii pe douii sau mai multe specializiri sunt evaluate pentru intreaga activitate,

Candidatul intocmeste si_depune dosarul intocmit in vederea participirii la concursul pentru
obtinerea gradatiei de merit la conducerea unititii/institutiei de fnviitimént, in care este
titular/detasat/angajat.

Candidatii care isi desfiisoarii activitatea in doud sau mai multe unititi de invitimant depun
documentele la conducerea uneia dintre aceste unititi de invi{iméant.

Toate categoriile mentionate mai sus trebuie s indeplineascd urmétoarele criterii, cumulate:

1) raportul de autoevaluare a activité{ii desfasurate, intocmit in conformitate cu figa de evaluare specifica
si existenta dovezilor privind obfinerea de performane deosebite in:

a. inovarea didactic, in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, fn pregatirea elevilor
distingi la competifiile scolare recunoscute de MEN/ISJ/IS] CLUJ etapa sector/judeteand
si a municipiului Bucuresti, interjudefeand, etapa nafionala si internafionald, in
perioada | septembrie 2012 - 31 august 2017;

b. prevenirea §i combaterea abandonului scolar si a pardsirii  timpurii a scolii, in
integrarea copiilor cu cerinte educafionale speciale si/sau  tulburdri de invitare in
tnvatamantul de masd, in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon scolar, in initierea si
managementul unor proiecte scolare care au condus la consolidarea culturii scolare centrate pe
progres, cooperare i incluziune; Se vor anexa documentele justificative, conforme cu originalul,
sub semnitura directorului unitatii de invagamant unde candidatul are baza de incadrare si a
stampilei unitdgii de invatdmant respective/ institutiei de Invatamant;

11) calificativul "Foarte bine" in ficcare an scolar incheiat din perioada evaludrii: se vor anexa
adeverintele care si ateste acordarea calificativului, cliberate de unititile la care a fost incadrat candidatul;




I11) vechime efectiva in invitdmantul preuniversitar de cel putin 5 ani .Se va anexa adeverinfa care si
ateste vechimea efectivi in invatamantul preuniversitar, eliberatd de unitatea de fnvatamant la care este incadrat
si are baza cadrul didactic in anul colar curent;

Personalul didactic care, in perioada 1 septembrie 2012 - 31 august 2017, a avut contractul de
mune#i suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2012 - 31 august 2017, precum si pentru o perioadd corespunzitoare duratei suspendirii,
anterioari intervalului mai sus mengionat, astfel incéit sii se asigure evaluarea efectivii pe o perioadi de §
ani. In acest caz, perioada evaluatii din afara intervalului 1 septembrie 2012 - 31 august 2017 se stabileste
astfel Tncat si nu fi fost luatii in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. In cazul in care nu se
pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari evaluiirii, personalul respectiv este evaluat doar pentru
perioada in care si-a desfigurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2012 - 31 august 2017.

IV)aprecierea sinteticd a Consiliului Profesoral al unititii/institutiei de invitimant unde este incadrat
cadrul didactic. respectiv_consiliul de administraie acolo unde nu existd consiliu_profesoral conform
legii: se va anexa copia (conform cu originalul) a Procesului verbal al Sedintei Consiului
Profesoral/Consiliului de administrafie in care s-a discutat cererea candidatului;

V) Candidatii insecrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018, au obligatia
de a completa o declaratie pe propria rispundere prin care si confirme ca documentele depuse
la dosar le apartin si cid prin acestea sunt certificate activititile desfisurate, conform modelului
previzut in anexa nr. 4 la OMEN nr. 3633/03.05.2018- Metodologia si criteriile privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2018.

In cadrul dosarului de inscriere, documentele vor fi anexate in urmdtoarea ordine:
4. Opis in doud exemplare originale in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor
aferente (toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind §i consemnate in opis);
5. Cerere tip;
6. Adeverinti cu calificativele din anii scolari evaluati;
7. Adeverinti de vechime;
8. Copie certificatd “conform cu originalul” dupa procesul verbal de la Consiliul Profesoral din care reiese
aprecierea asupra activitafii candidatului;
9. Fisi de (auto)evaluare cu punctajul completat la rubrica auto(evaluare);
10. Raport de activitate pentru perioada evaluata, ce trebuie si respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din figa
de (auto)evaluare si si con{ind trimiteri explicite la documentele justificative din dosar (tipérit si electronic in
format doc sau docx pe CD/DVD) conform modelului atasat. Se va pastra formatul din modelul pus la dispozitia
candidatilor, cu respectarea urmétoarelor caracteristici: paginatia:”Portrait”, fontul: “Times New Roman” de 12,
fara inserare de coloane);
11. Declaratie pe proprie rispundere (Anexa nr. 4 din metodologie);
12. Documente doveditoare pentru susfinerea raportului - grupate pe criteriile §i subcriteriile din fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit certificate "conform cu originalul" de citre conducerea unitdtii de
invatamant la care candidatul depune dosarul. (pe fiecare document doveditor se va scrie criteriul si subcriteriul
corespunzitor ( ex. l.a, 4.d, etc.);
13. Pentru personalul didactic auxiliar se va anexa o copie dupa fisa postului;
PRECIZARE:

- Nu se admite completarea cu documente a dosarului fnregistrat.

- Documentele solicitate vor fi puse intr-un biblioraft in ordinea mentionata mai sus. Se vor utiliza despirtitoare,
nu se vor folosi folii de plastic.

Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor poate solicita, prin sondaj, prezentarea originalelor
documentelor anexate la dosarul de concurs.




7.3 Criterii pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic

Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit sunt detalilate in grilele de evaluare, respectand prevederile OMEN
nr. 3633/03.05.2018- Metodologia si criteriile privind acordarea gradafiei de merit personalului didactic din
invafAmantul preuniversitar de stat in sesiunea 2018, pe urmédtoarea structura:

1. Criteriul activitifilor complexe cu valoare instructiv-educativii, pentru personalul didactic
de predare - maximum 77 puncte, iar pentru personalul didactic de conducere, indrumare si
control - maximum 30 puncte;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriali, pentru
personalul didactic de predare - maximum 14 puncte, iar pentru personalul didactic de
conducere, indrumare si control - maximum 30 puncte;

3. Criteriul privind activitiifile extracurriculare si implicarea in proiecte (inclusiv proiecte cu finanfare
europeani nerambursabilid: Erasmus+, POSDRU, POCU, Transfrontaliere, Banca Mondiald i altele
similare )/programe de formare profesionalii pentru personalul didactic de predare - maximum 14 puncte,
iar pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control - maximum 10 puncte;

4. Criteriul privind contribufia la dezvoltarea institufionald, pentru personalul didactic de predare -
maximum 5 puncte, iar pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control - maximum 40
puncte,

Pentru fiecare criteriu se atribuie punctajul maxim, conform anexelor.

Comisia Paritard de la nivelul ISJ CLUJ prin aplicarea criteriilor generale, detaliazi criteriile, stabileste
eventual alte noi subcriterii si stabileste punctajul, prin cate o grila specifica fiecdrei din urmatoarele categorii de
cadre didactice:

a) Didactic

Educatoare (romana)

Invatatori (romana)

Limba si literatura maghiara +educatoare si invatatori
limba maghgiara si germana

Limba si literatura romana, latina

Limba si literatura germana__si engleza
Limba si literatura franceza

Istorie si socio-umane

Religie

Geografie

Matematica

Informatica, TIC, TAC

Fizica

Chimie

Biologie

Educatie Plastica

Educatie Muzicala

Arte

Educatie fizica si sport

Personalul didactic de predare din invatamantul
sportiv integrat gi suplimentar




Invatamant special
Discipline tehnice
Didactic conexe
Inspectori/Director/Dir adj.

b) Personal didactic auxiliar; se elaboreazd grile de cvaluare distincte pentru fiecare funcfie didacticd
auxiliara previizuta in Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificrile i completarile ulterioare.

> Pentru personalul didactic §i personalul de conducere din cluburile sportive scolare, palatele si
cluburile copiilor si elevilor, grilele specifice sunt realizate la nivel M.E.N.

7.4 Procedura de acordare a gradatiei de merit si calendarul de activititi

Inspectorul gcolar general numeste, prin decizie, comisia de coordonare a concursului in vederea
acordarii gradatiei de merit.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate fnvifdmant preuniversitar din judef participa in calitate de observatori la toate lucrarile comisiei de
evaluare, au drept de acces la toate documentele comisiei i au dreptul sa solicite consemnarea n procesul-verbal
a propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocai cu 72 de ore inainte de evaluare, nu

viciaza procedura.
Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desfagura conform urmétorului

calendar:

14 mai 2018
Detalierea pe criterii a fiselor (de auto)evaluare, de citre comisia paritaré;

15-18 mai 2018

-Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numdrului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invagamant de ciitre inspectoratul scolar, in
teritoriu;

21 mai- 12 iunie 2018

Depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unitagii/institutiei personalitate juridica si
realizarea aprecierii sintetice asupra candidatului, in consiliul profesoral/consiliul de administratie al
institutiei de invatamant.




12-15 iunie 2018
— directorii unitatilor de fnvatamant la care s-au depus dosare pentru obfinerea gradatiei de merit
depun dosarele candidafilor din unitate la secretariatul ISJ CLUI.
— se intocmeste lista cu dosarele candidatilor care s-au inscris la concurs,

18-29 iunie 2018

—_ Comisia de evaluarea a dosarelor preia dosarele, stabilind perioada si locafia in/la care se face
evaluarea,

—Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar care coordoneazi disciplina, cu consultarea consiliului
consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate.

- Completarea declaratiei de impartialitate de catre membrii comisiei,

_ Consiliul consultativ al disciplinei verificd existenfa documentelor enumerate la Art. 9 alin. (2),
respectarea prevederilor alin. (3) din OMEN nr. 3633/03.05.2018-- Metodologia si criteriile privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din fnvafgmantul preuniversitar de stat in sesiunea 2018. In urma
consultarii consiliului consultativ al disciplinei, consemnata in procesul-verbal al sedintei, inspectorul scolar
care coordoneaza disciplina 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 gradagie de
merit. Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnéturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul
motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este prevézut in anexa nr. 4 la prezenta procedurd.

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

2-13 iulie 2018

— Verificarea dosarelor de citre Comisia de evaluarea a dosarelor;

— Analiza dosarelor de citre reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federaiile sindicale, cu
consemnarea observatiilor pe care acestia le au de ficut in legaturd cu procesul de evaluare si refacerea
punctajelor, in situatia in care observatiile sunt juste; reprezentantii sindicali semneazi figele de (auto)evaluare;

_Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradafiei de merit intocmeste lista
cuprinzand candidatii in ordinea descrescétoare a punctajelor, pe discipline.

16-17 iulie 2018

— Aprobarea listei cuprinzdnd punctajele acordate in urma evaludirii, de catre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar Cluj.

18 iulie 2018 (termen)

— Afisarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaludrii la avizierul inspectoratului scolar i
pe site-ul 1.S.J CLUJ.

Zilele 19-23 iulie 2018, orar 8.00-16.30
— Depunerea contestaiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numarului gradatiilor de merit ce
pot fi redistribuite ( Anexa 6 la prezenta procedurd).

24-26 iulie 2018
Solutionarea contestagiilor de citre comisia de contestatii.




27 iulie 2018
 Validarea rezultatelor finale ale concursului de ciitre consiliul de administratie al inspectoratului

scolar si afigarca acestora la inspectoratele scolare

30 iulie 2018

__ fnaintarea la Ministerul Educatiei Nationale a listelor cu personalul didactic din unitatile de
invagamant preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat in vederea acorddrii gradafiei de merit,
conform Anexei 2 din OMEN nr. 3633/03.05.2018

30 august 2018

— Emiterea ordinului ministrului educatiei nationale




Anexa |

Cerere aprobare depunere dosar gradatie de merit

Sesiunea 2018
Subsemnatul(a) , nascut(d) la data
de (ziua, luna, anul) __/ 19
Legitimat(d) cu BIL/CI seria nr. , cliberat(®@) la data de
de . cu domiciliul in
localitatea , strada , nr. _, bl , ap.
, judetul (sectorul) , telefon :

Vi rog si-mi aprobati depunerea dosarului in vederea obfinerii gradatiei de merit pentru
personalul didactic / didactic auxiliar din invitamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2018.
Mentionez ca depun dosarul pentru:

Personal:
Didactic de predare___/disciplina
Didactic de conducere [functia

Didactic auxiliar /specialitatea
Didactic de indrumare si control___/functia
(se va trece X la categoria pentru care se candideazi)

Unitatea de invatamant:

Data:
Semnitura:




Anexa2 Model raport de activitate — Gradatii de merit — 2018

Sesiunea: 2018
Numele si prenumele candidatului
Unitatea de Tnvafamant:

Personal:

Didactic de predare_#_/disciplina
Didactic de conducere /functia
Didactic auxiliar /spe

Didactic de indrumare §i control _ /funcfia

cialitatea

(se va trece X la categoria pentru care s¢ candideazd)

Criteriul Subecriteriul
0 1
1. l.al
1.a2
2 2.al
2.a2

Punctaj Documente justificative Pagina
autoevaluare
2 3 4




Data:

Semndtura:

#%% {1 cazulin care fisa de autoevaluare are mai mult de 4 criterii, s
rAnduri la suberiterii, va rugdm sd le inseratidvs.

au aveli nevoic de mai multe

11




VAT

)SARULUI CANDIDATUL 7/ A———RT L
' DE CONDUCERE/ PERSONAL DIDACTIC DE INDRUMARE SI CON TROL

., SPECIALITATE

SESIUNEA 2018
"~ [SUBCRITERII [PUNCTAJ SGoUMENTE  |PAGINA |PUNCTAJ  |JUSTIFICARE OBSE!
AUTOEVALUARE EVALUARE |ACORDARE

] PUNCTAJ

_d2__________3________—;4________—§______6 IR
3)__________________-_________#_____,________________
B)____________________-____________________________________
9_____________________—_______________________________________
i)______f__________d________,____,____________________
5)________________—,_________—__________tf_______________
Q___——,_____———_____—___—_F____E_____—_F_
h)F_——_——_—_——___———_—___—_———__—___—————

__Q____d_____——______-_________________. _
3)____________________—__________________________________
2)_______—_________———____________#______________# I

’JQ/L’/_J_,,,J/I_____L’,,J—.




Q) ____
%) ____
2 __—_
I _—_—
2) __—_
b) _—_—
0 __—_
D ___—
Y _——_
__—_

[_EI_{‘“‘TUMELE MEMBRULUI CONSILIULUIL CONSULTATIV/ COMISIEI DE EVALUARE




a candidatului (Cf. Anexei 4 la OMEN nr. 3633/03.05.2018)

Anexa 4. Declaratie pe proprie raspundere

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul / Subsemnata,
9 bl. sC. , ap. ,

, str.
, pe functia de

domiciliat (3) n
ocumentele depuse la dosar

judet/sector , incadrat(a) la

, declar pe proprie rispundere ca d
¢ /certificate activitatile desfasurate.

in si cé prin acestea sunt confirmat
mdere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit

fmi apar{
pria raspt

fntocmita intr-un exemplar, pe pro
conform legii.

Data,

Semmnatura,

14




Anexa S

CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT TN
iNVATAMANTUL PREUNIV ERSITAR

Domnule Inspector $eolar General

Subsemnatul, telefon .

S

de la

incadrat pe postul* 5

cu functia de®* \

de la , vii rog sa-mi aprobafi cererea de contestatie in

raport cu evaluarea dosarului personal depus la concursul de acordare a gradatie de merit in

tnvatamantul preuniversitar 2018, la categoria® ki ;

Data:

Semnatura:

* profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, consilier, . L2

director, director adjunct, inspector seolar, ...
%% categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, specialitatea limba romana,...
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Anexa 6
TABEL NOMINAL

CU CANDIDATII EVALUATI DE CONSILIUL CONSULTATIVHNSPEGTORUL
SCOLAR LA disciplina

Nr. NUMELE SI FUNCTIA SPECIALITAT UNITATEA DE PUNCTAJUL ADMIS/
crt. PRENUMELE (Alegeti din EA PENTRU INVATAMANT EVALUARE | RESPINS
CANDIDATU-LUI lista) CARE A invata (Alegeti din LUARE

DEPUS mant
CANDIDATUR
A (Alegeti din
lista)

lista)
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Anexa 6
Fisele de evaluare
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