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PROCEDURA

privind organizarea si desfasurarea activititilor de depunere §i evaluare a dosarelor depuse de cadrele

didactice pentru obfinerea gradatiei de merit - 2024

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii
Nr. Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
ert. responsabilii/

operatiunea

1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Szatmari Erika Sef Birou ¥ 05 Jad} P
1.2, Verificat Kerekes Adelhaida Inspector Scolar General |
Adjunct e

1.3. Aprobat Marc Marinela Inspector Scolar General |9y o0 Jlaq- ‘

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data la care se aplica prevedérile

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta | Modalitatea

crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei edifiei sau reviziei editiei
1 2 S 4

2.0 Editia II X X

Aiks Revizia | X X 19.04.2022

2:3. Revizia 2 X X 09.05.2023

2.4. Revizia 3 X X 24.04.2024

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi 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 gcolari Postare pe site
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inspeciie scolard
3.3. | Aplicare |electronic |Unitd{i de invafamant Personal didactic de Postare pe site
preuniversitar din judeful 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 reglementeazd modul de organizare si desfasurare a activitdtilor de
intocmire si evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic din invatdméantul preuniversitar de stat

din judetul Cluj, in vederea obfinerii gradatiei de merit in anul 2024

5. Domeniul de aplicare al procedurii operationale:
Prezenta proceduri se aplicd in toate unitétile de invatamant preuniversitar de stat din judetul

Clyj si in Inspectoratul Scolar Judetean Cluj.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

- Legea educatiei nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 4308/22.04.2024 pentru aprobarea Metodologiei si
criteriilor privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din Invatamantul preuniversitar de
stat in sesiunea 2024,

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare.

- Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile i completarile ulterioare.
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in prezenta procedura
7.1. Definitii
Nr. |Termenul Definitia si/sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul respectiv
crt.
1 Procedura Prezentarea formalizatd, in forma scrisa, a tuturor pasilor care trebuie
operafionala  |urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
2 Editieaunei  |Forma initiald sau actualizatd, dupé caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
3 Revizia in [Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
cadrul editici  |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
I |Pe Procedura operationald
2. |E Elaborare
3. |V. Verificare
4. |A. Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1 Calculul numérului de gradatii de merit.

Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul scolar evalueazé activitatea candidatilor
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inscrigi, inclusd Tn fisa de (auto)evaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din perioada 1
septembrie 2018 — 31 august 2023 sau pentru perioadele corespunzitoare conform art. 5 alin. (3).
Numaérul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeazi astfel:

- din numadrul 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 2024, conform programului EduSal, la nivelul judefului, se scade numarul de gradafii
acordate personalului didactic aflate in platd la 1 septembrie 2024, avand in vedere ci gradatia de merit
se acordd pe o perioadd efectiva de 5 ani. La calcul nu se iau in considerare perioadele de suspendare a
plafii gradafiei de merit din motive neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervérii postului
didactic/catedrei si se respectd incadrarea Tn numérul maxim de gradatii de merit aprobate la momentul
revenirii pe post.

Procentul de 16% se aplica, separat, fiecirei categorii de personal:
- personal didactic de predare si personal didactic de conducere, indrumare si control;

- personal didactic auxiliar.

Pentru unele discipline, ludnd in considerare importanta muncii depuse de anumite

categorii de personal didactic, pentru implicarea neconditionati in buna desfidsurare a

activititilor didactice de predare, manageriale si finaciar-contabile, se poate suplimenta

numirul de gradatii de merit la aceste categorii/discipline de la alte cateporii/discipline, astfel

incét si se asigure Tncadrarea in numérul de gradatii transmise de ME.

in situatia in care personalului didactic i se modifici locul sau felul muncii cu pistrarea
calitdtii de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet, acesta isi pastreaza gradatia de merit.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet 1si pastreaza gradatia de
merit, Tn conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare.Procentul de 16% se aplicé, separat, fiecdrei categorii de personal: didactic de

4
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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.

Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2024 si se acorda raportat la
norma didacticd de bazi

8.2 Precizari privind gradatia de merit:

(1) In situafia in care personalului didactic i se modifica locul de muncé, cu pastrarea calititii
de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet, acesta isi péstreazé gradatia de merit.

(2) Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet isi péstreaza gradatia
de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(3) Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferate/transferate in alt judet isi
pastreazi gradafia de merit, cu incadrarea in numaérul maxim de gradatii 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 judet/municipiul
Bucuresti, conform art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificérile i completarile ulterioare.

Personalul didactic din invaiimént beneficiar al gradatiei de merit, pentru care aceasta
inceteaza de drept la 31 august 2024, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic care se pensioneazid nu mai beneficiazd de gradatie de merit de la data
incetdrii de drept a contractului individual de muncd, prevederile respective se aplicd si pentru
personalul didactic auxiliar.

Personalul didactic titular men{inut in activitate, in functia didacticd, peste véarsta de

pensionare, raportatd la data de | septembrie 2024, beneficiazd de gradafie de merit pina la incheierea
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perioadei de acordare a gradatiei de merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de menfinere ca
titular in invatdmantul preuniversitar.

Pentru personalul didactic titular care, ulterior obtinerii gradatiei de merit, beneficiazd de
rezervarea postului, dar fara plata gradatiei de merit, la revenirea pe post se reia plata gradagiei de merit
pentru restul perioadei pana la implinirea celor 5 ani de plata efectiva, cu incadrarea in numéarul maxim
de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului in care a revenit. in situatia in
care nu este posibild reluarea platii la revenirea la post, aceasta riméne suspendatd péand la data de 31
august al anului gcolar in curs si se reia incepand cu data de 1 septembrie a urmatorului an gcolar, pana

la implinirea celor 5 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 Invafdmantul preuniversitar
de stat angajat cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminata sau pe perioadi determinata,
cu o vechime in Invitdmantul preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine" in fiecare
an scolar din perioada evaluata si care a dovedit performante deosebite 1n:
(i) activitatea didactica cuantificata in rezultatele elevilor;
(ii) inovarea didacticd in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregétirea elevilor prin
utilizarea tehnologiei si a internetului sau a altor modalitati alternative de educatie, in
pregétirea elevilor distinsi la competitiile scolare recunoscute de Ministerul
Educatiei/inspectoratele scolare judetene,etapa sector/judeteand, etapa nationald si
internationald;
(iii) prevenirea i combaterea abandonului scolar si a pérasirii timpurii a scolii, in

integrarea copiilor cu cerinte educafionale speciale si/sau tulburdri de invé{are in
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invatamantul de masa, 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 si incluziune;

b) personalul didactic auxiliar din Inva{dmantul preuniversitar de stat angajat cu contract individual de
muncd pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadd determinatd, cu o vechime In invataméantul
preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2018 - 31 august
2023, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.

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

septembrie 2018 - 31 august 2023, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an din perioada evaluata.

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

domeniu/disciplind/specializare/functie.

8.4. Criterii generale pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic,

sesiunea 2020
(1) Pentru acordarea gradafiei de merit, inspectoratul scolar evalueazd activitatea candidatilor
inscrigi, inclusd in fisa de (auto)evaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din perioada 1

septembrie 2018 - 31 august 2023 sau pentru perioadele corespunzdtoare
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(2) Fisa In baza céreia se realizeazd (auto)evaluarea se elaboreaza tindndu-se seama de
criteriile generale care trebuie indeplinite de candidat, pe baza fiselor sintetice de (auto)evaluare
prezentate in anexele nr. 6 — 12 din metodologie.

(3) Figele de (auto)evaluare se elaboreazd de cidtre comisia paritard de la nivelul
inspectoratului scolar,

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

1. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa;
2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/management

educational;
3. Criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte/programe de

formare profesionala;
4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala.
(5) Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de

competenta comisiei paritare de la nivelul inspectorului scolar.

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

(7) Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele
decit cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de merit,
elaboratd de comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

Numérul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, Indrumare $i control/didactic auxiliar) si discipline/domenii se aproba de cétre consiliul de
administratie al inspectoratului gcolar, in baza hotérarii comisiei paritare.

Consiliul de administratie aprobé punctajele candidatilor pentru fiecare categorie de personal

(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar)
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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 inva{amant preuniversitar din judet participi in calitate de observatori la toate
lucrérile 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
cunostinta reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate Tnvatamant preuniversitar din judef. Neparticiparea observatorilor, desi au fost
convocafi inainte de evaluare, nu viciazd procedura.

(3) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru obfinerea gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei de invafadmént in care este
titular/detagat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfasoara activitatea in doui sau
mai multe unitdti/institufii de invatamant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati
de invatamant.

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

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

2. Cerere tip;

3 Adeverinta cu calificativele din anii gcolari evaluati;,

4.  Adeverintd de vechime in invatamant;
5

Fisa de (auto)evaluare cu punctajul completat la rubrica auto(evaluare);
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6.  Raport de activitate pentru perioada evaluatd ce trebuie s respecte ordinea criteriilor

/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si s contina trimiteri explicite la documentele justificative din
dosar (tiparit si electronic in format .doc sau .docx pe CD/USB);

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

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

9. Pentru personalul didactic auxiliar se va anexa o copie dupa figa postului.

(5) Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu se leagé cu spirald. Se va folosi
un dosar/biblioraft. Pe coperta dosarului, candidatul va inscrie urmatoarele informatii: numele, inifiala
tatalui si prenumele candidatului cu majuscule, unitatea de Invatadmant, postul didactic/catedra pe care
este incadrat, categoria de personal pentru care candideaza.

(6) Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor gi subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative gi paginatia din opisul intocmit in numerotarea
paginilor. Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd condifia mai sus mentionatd nu
vor fi luate in considerare in vederea evaludarii si punctarii. In cazul in care in dosarul candidatului existd
documente asupra carora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea,
veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicitd candidatului, in scris, in 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 evalueaza, candidatul este
eliminat din concurs i i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit

organizat In urmatorii 2 ani.

10
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(7) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o daté, la un criteriu, pentru un
singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupa 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 respecta cerinfele din
metodologie, dosarul acestuia nu se evalueaza iar candidatul este eliminat din concurs.

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

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

(11) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primegte
documentafia de la inspectorul scolar care coordoneazd disciplina, pe care o examineazd, infocmeste
raportul motivat §i stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazd
in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin
semndturd raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit ntocmeste lista cuprinzdnd candidatii in ordinea descrescitoare a
punctajelor, pe posturi si discipline, confinand candidatii admisi, pe discipline, in limita locurilor
disponibile. Lista astfel intocmita, asumatd de toti membrii comisiei, este inregistratd si prezentati in
consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

(12) In consiliul de administrafie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse 1n vederea acordarii gradafiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor

candidatilor participanti la concursul de acordare a gradafiilor de merit.

11
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(13) Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat. Lista se afigseaza la sediul si pe
site-ul inspectoratului scolar, cu menfiunea admis/respins la fiecare candidat, cu respectarea
calendarului din metodologie.

Pentru personalul didactic auxiliar se respectd aceeasi procedura.

8.6.Contestatii:

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

(2) Contestatiile se pot transmite si prin e-mail la o adresa afisatd concomitent cu lista
cuprinzand punctajele acordate In urma evaludrii de catre inspectoratul gcolar.

(3) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la
data-limita de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in raportul
motivat intocmit conform anexei nr. 3 si in fisa de (auto)evaluare pentru gradatiec de merit gi sunt
asumate de citre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrdrilor, comisia de contestatii
genereazd lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de tofi membrii comisiei, care va fi
inregistrata si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar, Presedintele comisiei de
solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestaii, argumentat din raportul motivat.

(4) Hotdrdrea comisiei de contestafii este definitivd si poate fi contestatd la instanta de
contencios administrativ competentd, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementatd de art.
7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completéarile ulterioare.

In perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba,
la propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rimase neutilizate ca urmare a numérului

insuficient de solicitiri la anumite categorii de personal - didactic de predare/didactic de conducere,
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indrumare si control/didactic auxiliar - si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, a nerealizarii
punctajului minim stabilit de citre candidafi, 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 gi control/didactic auxiliar) si discipline/domenii/functii
didactice auxiliare

8.7. Dispozitii finale

(1) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in rdndul candidatilor soti, rude sau afini
péna la gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor semneaza in acest sens céte o declaratie pe propria
raspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate In concurs $i se pastreaza la
inspectoratul scolar

(2) Dosarele de gradatia de merit admise la concurs respectiv cele aflate in procedura de
contestatie, se pastreaza 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
fi restituite titularilor, pe baza de cerere.

(3) Directorii unitatilor de invatdmant au obligatia de a informa tot personalul didactic si

didactic auxiliar despre prevederile Metodologiei, OME nr. 4308/2024 si ale prezentei Proceduri.
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9. Responsabilitati
Compartimentul (postul) /
Nr. actiunea (operatiunea) I 11 il v A% VI
Lt
Inspectorul  scolar general
adjunct E
Inspectorul scolar general vV
Inspector scolar general A
Domeniul  curriculum  si AP
inspectie scolara
Domeniul management AP
Secretariatul [SJ AH
Manualul procedurilor AH
Legenda: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare,
=informare, Ev=evidenta, Arh=arhivare
10. CUPRINS:
Nr.componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii ]
in cadrul operationale pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
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5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile procedurii
operationale
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedurii
operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitafi
10 Cuprins
11 Formulare/Anexe
11. Formulare - documentele aferente procedurii

* Anexa 1: Graficul desfasurérii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea

2024

» Anexa 2: Cererea tip

» Anexa 3a: Raport de activitate candidat

» Anexa 3b: Raport motivat privind analiza dosarului candidatului

» Anexa 4 : Declaratia pe propria rdspundere

* Anexa 5: Model contestatie

» Anexa 6: Declaratie membru comisie

» Anexa 7; Adresi de Tnaintare

e Anexa 8: Tabel nominal

* Anexa 9: Fisele postate pe site-ul ISJ Cluj
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Anexa 1
GRAFICUL

desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2024

1. Transmiterea de cdtre Ministerul Educatiei a numarului total de posturi didactice de
predare, de conducere, indrumare si control, respectiv a numadrului de posturi didactice
auxiliare ocupate la nivelul lunii februarie 2024, conform datelor din programul EDUSAL
Termen: 26 aprilie 2024
2. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de cdtre comisia paritard de la nivelul
inspectoratului scolar, stabilirea numarului gradatiilor de merit gi a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invadtdmant. Transmiterea
propunerii Palatului National al Copiilor cdtre Ministerul Educatiei cuprinzand numarul de
gradatii ce urmeaza a fi acordate
Perioada: 29-30 aprilie 2024
3. Aprobarea numadrului 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 hotdrarii comisiei
paritare. Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numdrului 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: 8-10 mai 2024
4. Depunerea de cdtre candidati a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de Invatamant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica
Perioada: 13-21 mai 2024
5. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul/ registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei, in cazul
Palatului National al Copiilor
Perioada: 22-23 mai 2024
6. Analiza dosarelor de catre inspectorul gcolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
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consiliului consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in
specialitate; verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de cdtre comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzand
punctajele acordate In urma evaludrii de catre consiliul de administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul
si pe site-ul Ministerului Educatiei dupa aprobarea de citre comisia de evaluare, In cazul
Palatului National al Copiilor

Perioada: 24 mai-12 iunie 2024
7. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numarului

gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite
Perioada: 13- 14 funie 2024

8. Solutionarea contestatiilor de cdtre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si 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: 17-28 iunie 2024

9. Inaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unitdtile de
Invdtamant preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat, precum si a listelor cu
personalul didactic civil din unitdti militare de Invdtamant preuniversitar, validat, in vederea
acorddrii gradatiei de merit

Termen: panad la 4 iulie 2024
10. Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu personalul didactic

din invatdmantul preuniversitar de stat care beneficiazd de gradatie de merit
Termen: pana la 9 august 2024
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Anexa 2
Cerere aprobare depunere dosar gradatie de merit
Sesiunea 2024
Subsemnatul(a) , nascut(a) la data
de (ziva, luna, anul)  / / ;
Legitimat(a) cu B.I/C.I. seria nr. , ecliberat(d) la data de
de ; cu domiciliul in
localitatea , strada , 1T, , bl , ap. s
judetul (sectorul) , telefon , angajat la unitatea de Invatamant

, va rog sd-mi aprobati depunerea
dosarului in vederea obtinerii gradatiei de merit pentru personalul didactic / didactic auxiliar din
invatimantul preuniversitar de stat, sesiunea 2024,

Mentionez cd depun dosarul pentru:

Personal:
Didactic de predare _ /disciplina
Didactic de conducere, de indrumare si 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 gradafiei de
merit-sesiunea 2024, a datelor cu caracter personal.

Data:
Semnatura:
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Anexa 3a

Privind analiza dosarului candidatului , Specialitatea

Model raport — Gradatii de merit — 2024

Personal didactic de conducere/didactic de indrumare si control/ personal didactic/personal didactic

auxiliar

Criteriul | Subcriteriul | Punctaj Documente justificative Pagina
autoevaluare
0 1 2 3 4
1. 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 — 2024
Privind analiza dosarului candidatului , specialitatea
Personal didactic de conducere/didactic de indrumare si control/ personal didactic/personal didactic
auxiliar
Criteriul | Subcriteriul | Punctaj Documente | Pagina Pct Justificare | Obs.
autoevaluare | justificative Evaluare | pct.
0 1 2 3 4 5 6 7
1. 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, ... ,  domiciliat(ad) 1in
.......................................... R —————————— | T | (RN SRR | R
judeful/sectornl e , legitimat(d) cu ... serig. . HE:  amsmesssamen , CNP
........................................ , Incadrat(d) 1a .. e functia de

declar pe propria raspundere cd documentele depuse la dosar imi aparfin $i ca prin

.........................

acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfasurate.

Intocmita Intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscdnd cd falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Semnatura Data
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Anexa 5

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

Subsemnatul, Ltelefon ,

incadrat pe postul* s de la

cu functia de** ;

de la , va rog si-mi aprobati cererea de contestatie in

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

invatimantul preuniversitar, la categoria***

Data:

Semnétura:

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

** director, director adjunct, inspector scolar, ...
*#% categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, specialitatea limba roméni,...
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Anexa 6

DECLARATIE
de confidentialitate si impargialitate
Subsemnatul(a)........ccoveervrririiiesriereee 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 parti sociale, parf{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 sof/sotie, ruda sau afin, pané 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 sd afecteze impartialitatea pe parcursul procesului de
verificare/evaluare a candidaturilor.

in cazul in care pe parcursul derulirii procedurii de evaluare a dosarelor de gradatii de merit
mad voi afla in una dintre situatiile mentionate mai sus, ma oblig sd anun{ aceastd situatie imediat ce a
aparut.

Totodatd, mé angajez cé voi péstra confidentialitatea privind lucrarile comisiei de evaluare.

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

Data Membru al comisiei de evaluare,

(semnditurd)
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ANEXA NR. 7
¢ P S —
Citre
Inspectoratul Scolar Judefean Cluj
Vi transmitem atagat un numar de.........coooeveeiine dosare ale candidatilor la gradatia de merit sesiunea 2024, din
unitatea noastrd, dupd cum urmeaza:
Nr. [Nr. Nume candidat Categoria OBS.
cri. |Inregistrare
din unitate
L.
2.

Director (numele Tn clar si semnétura)
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Anexa 8
TABEL NOMINAL
CU CANDIDATII EVALUATI DE CONSILIUL CONSULTATIV/INSPECTORUL
SCOLAR LA disciplina
Nr. NUMELE Sl FUNCTIA SPECIALITAT | wvechi UNITATEA DE PUNCTAJ | PUNCTAJUL ADMIS/
crt. PRENUMELE EA PENTRU meain | INVATAMANT AUTOEVA | EVALUARE RESPINS
CANDIDATU-LUI CARE A invata LUARE
DEPUS mant
CANDIDATUR
A
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
17
18

Comisia consultativa
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