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

Elemente privind N le si
responsabilii/ Hrissle: 3 Functia Data Semnatura
) prenumele ;
operatiunea
1 2 3 4 5
11. | Elaborat JELER VIORICA Cjzr:isd'i'fr 06.02.2017 %’ —
Inspector \
| 1.2. | Verificat KOVACS IRINA scolar general | 08.02.2017 : /‘, ’
adjunct MAN,
Inspector Ny N
1.3. | Aprobat Consiliul de Administratie | scolar general | 15.02.2017 /£, et TN

POP MARIA

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

Data de la care se
aplica prevederile

Editia/ revizia in Componenta revizuitd | Modalitatea reviziei S .
ai ev P editiei sau reviziei

cadrul editiei

editiei
1 2 3 4
21. | Editia 1 15.02.2017 |
2.2. | Revizia 1 7
2.3 | Revizia2 |

3. Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul |Exemplat : ' Nume si Data | J ‘
difuzarii nr. el Functia prenume primirii | Semnatura |
3.1. | Aplicare | 1 Management | INSPector scolar | oy /acq RINA %/
general adjunct y '

RepEs Consilier il

3.2 | Evidenta scolara LEONTINA

3.3 | Arhivare | 1 Retea Consilier IANC

/)

7/

scolara LEONTINA <
77



4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modalitétii de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic, sesiunea 2017.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplica tuturor dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit la personalul
didactic auxiliar.

6. Legislatia aplicabila:

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile Si completarile ulterioare:;
- OMENCS.nr.6161/2016 pentru aprobarea Metodologiei si a criteriilor privind acordarea gradatiei de
merit personalului didactic din invatdmantul preuniversitar de stat, sesiunea 2017.

7. Definitii_si_prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Crt. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul ]
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
1; Procedura operationald | a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri
i operationale operationale, aprobata si difuzata. |
- . | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, ;
3 Reynz:a in cadrul unei b3 . . it te al editii 3 |
: editii pa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
’ procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate. i
n

7.2. Abrevieri ale termenilor

]
Nr.Crt. | Abrevierea Termenul abreviat “
1. P.O. Procedura operationala |
2. E Elaborare
3. VvV Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
n B

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic.

(1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:



a) personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invatamantul
preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata sau pe
perioada determinatd, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu calificativul
"Foarte bine"

~

in fiecare an scolar din perioada evaluats si performante deosebite in:

(i) inovarea didactica, in pregatirea prescolarilor sau a elevilor, in pregétirea elevilor distinsi la
concursuri scolare, faza judeteand si a municipiului Bucuresti, interjudeteana, faza nationala si
internationald, in perioada 1 septembrie 2011 - 31 august 2016;

(ii) prevenirea si combaterea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, in integrarea copiilor
cu nevoi speciale in invatdmantul 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:

(2) Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2011 - 31 august 2016, 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 realizeaza conform grilei specifice optiunii exprimate in scris la depunerea dosarului.
Cadrele didactice care opteazad pentru evaluare ca personal didactic de conducere, de indrumare si
control depun calificativele primite in urma evaluarii activitatii pe perioada in care au ocupat aceste
functii si sunt evaluate numai pentru activitatea desfasurata in functia respectiva. Personalul didactic
prevazut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2011 - 31 august 2016, a avut contractul de munca
suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1
septembrie 2011 - 31 august 20186.

(3) Cadrele didactice incadrate pe doua sau mai multe specializari pe perioada evaluarii pot participa
la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre discipline, exprimandu-si optiunea in scris
odata cu depunerea dosarului. Cadrele didactice care au desfasurat activitate metodica si stiintifica pe
doua sau mai multe specializari sunt evaluate pentru intreaga activitate.

(4) Personalul didactic prevazut la alin.(1) care, in perioada 1 septembrie 2011 - 31 august 2016, are
intreruperi in activitate este evaluat pentru perioada efectiv lucrata in intervalul respectiv.

8.2. Criteriile generale pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic:
1. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa - ponderea 70%

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactica/manageriala - ponderea 10%:
3. Criteriul privind activitatile extra curriculare si implicarea in proiecte - ponderea 15%;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala — ponderea 5%:
Criteriile generale sunt detaliate in subcriterii specifice, cu respectarea ponderii pe fiecare criteriu.

8.3.1 Descrierea activitatii si termenilor

|

Etape Activitati Termene
1. Intocmirea si depunerea | Candidatul intocmeste si depune la conducerea| 7 aprilie-05 mai
dosarului  si  obtinerea | unitati de finvatdmant/ conexe/ institutiei de | 2017
avizelor la nivelul unitatii de | invataméant in care a functionat in perioada 1
fnvatamant i septembrie 2011 - 31 august 2016 dosarul intocmit in

vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit, care cuprinde:

a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care 1
unul se restituie candidatului, cu semnatura sa si a i
conducerii unitati de finvatdmant, in care sunt
consemnate documentele existente, cu precizarea
paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaboratd de inspectoratul scolar, in

]



care candidatul si precizeaza optiunea; ;

c) adeverintd/ adeverinte cu calificativele din anii |
scolari evaluati; |

d) adeverinta de vechime: ‘

e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit
elaborata de inspectoratul scolar la categoria de |
personal didactic la care candideaza, cu punctajuli‘
completat la rubrica (auto)evaluare: ]

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

g) declaratia pe propria raspundere prin care se
confirma ca documentele depuse la dosar apartin
candidatului si ca prin acestea sunt -certificate
activitatile desfasurate, conform anexei nr. 4 din
Metodologie;

h) documentele justificative, grupate pe criteriile s
subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie
de merit, elaboratd de inspectoratul scolar la categoria |
de personal didactic la care candideaza, certificate
“conform cu originalul" de catre conducerea unitatii de 1
invatamant la care candidatul depune dosarul. |

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe
fiecare pagina si consemnate in opis. ;

Cadrele didactice angajate cu contract de munca pe
perioada determinata depun documentele mentionate
anterior la conducerea unitatii de invatdmant la care
sunt incadrate la data depunerii dosarului. Candidatii
care isi desfasoara activitatea in doua sau mai multe
unitati de Tnvatamant depun documentele Ia
conducerea uneia dintre aceste unitati de invatamant.

Candidatul isi prezinta raportul de activitate in plenul |
consiliului profesoral. Consiliul profesoral al unitatii de
invatamant/conexe, pe baza dezbaterilor asupra
modului  in care raportul reflectd realizarile
candidatului potrivit fisei de evaluare si documentelor
doveditoare, formuleaza o apreciere sintetica asupra
rezultatelor candidatului, consemnatd in procesul- ‘
verbal de sedinta. 1

Personalul de conducere, indrumare si control din
Inspectoratul scolar isi prezinta raportul de activitate in
plenul Consiliului de Administratie al Inspectoratului
scolar care formuleazd o apreciere sintetica asupra
rezultatelor candidatului, consemnatd in procesul
verbal de sedinta.

2. Depunerea  dosarelor
candidatilor la registratura
ISJ.Salaj

. — e b L
Directorul unitatii de invatamant/conexe depune la | 8-12 mai 2017

registratura Inspectoratului Scolar Judetean Sala;
dosarul candidatului, incluzand, pe langa documentele
enumerate la Cap.lV, Art.9, alin.(2) din OMENCS. |
nr.6161/2016., o copie a procesului-verbal din cadrul ‘




consiliului  profesoral din care reiese aprecierea |

activitatii - candidatului, certificata  "conform cu |
originalul" si declaratia pe propria raspundere, |
conform anexei nr. 5 din OMENCS.nr.6161/2016. |

3. Analiza dosarelor de
catre inspectorul scolar
care coordoneaza

disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ

Consiliul consultativ al disciplinei verifica existenta
documentelor, respectarea prevederilor din
Metodologie, a termenelor de obtinere a avizelor. in
urma consultarii consiliului consultativ al disciplinei,
inspectorul scolar care coordoneazi 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 gradatie de merit.

9-26 mai 2017 |

4. Verificarea dosarelor si | Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea | 29 mai - 21
acordarea punctajelor de | acordarii gradatiei de merit, numitd prin decizia | iunie 2017
catre comisia de evaluare a | inspectorului scolar general, primeste documentatia de
dosarelor depuse in | la inspectorul scolar care coordoneazé disciplina, pe |
vederea acorddrii gradatiei | care le examineaza, stabileste punctajele pe criterii/‘
de merit subcriterii si punctajul final, pe care le consemneaza ;
in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, si |
intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea
descrescatoare a punctajelor. Lista astfel intocmita,
asumata de toti membrii comisiei, va fi inregistrata si
prezentata in  consiliul de administratie al
Inspectoratului Scolar Judetean Sala;.
5. Aprobarea listei | Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar | 22-23 iunie
cuprinzand punctajele | Judetean Salaj aprob4 lista cu rezultatele candidatilor | 2017
acordate fn urma evaluarii, | participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a
de catre Consilul de | punctajului acordat. Lista se afiseazad la sediul
Administratie al | Inspectoratului  Scolar Judetean Salaj , conform
Inspectoratului Scolar | graficului prevdzut in anexa nr. 1 la OMENCS.

Judetean Salaj

nr.6161/ 2016. ‘

8.3.2 Depunerea si solutionarea contestatiilor

a)

b)

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie asupra
punctajului acordat, la Inspectoratul Scolar Judetean Salaj, conform Anexei nr1 la
OMENCS.nr.6161/2016.

Contestatile se solutioneazad de céatre comisia numitd conform art.10(1) din Anexa 1
OMECS .nr.6161/2016, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la data-limita

de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevalurii sunt consemnate in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de catre presedintele comisiei de
contestatii. La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor
candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi inregistrata si prezentata in consiliul de
administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Sélaj.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7
din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.



9. Dispozitii tranzitorii si finale

Pentru buna informare a cadrelor didactice din unitatile de invatamant prezenta procedura se

posteaza pe site-ul ISJ Sélaj si se aplica in perioada 27.03.2017 — 18.08.2017.
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