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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 Numele si
responsabilii/ ’ Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat NECULAU ANDREEA Consilier juridic 10.05.2021
- Vicepresedinte
1.2. Verificat PORCAR FLORIAN COSMIN SCIM - ISGA 10.05.2021
13. | Avizat FALUVEGI ERVIN Presedinte 10.05.2021
SCIM
1.4. | Aprobat BULGAREAN VASILE Inspector 10.05.2021
scolar general

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

reviziei editiei

1 2 3
2.1. | Editial
2.2. | Revizial
2.3 Revizia 2

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

operationale

Scopul difuzarii Exemplal Compartiment Functia Nume si D.at_a" Semnatura
nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7

Inspector scolar PORCAR

3.1. | Aplicare 1 Management er?eral ad'ljnct FLORIAN
& : COSMIN

3.2 | Evidenta/Arhivare Retea scolara | Consilier IANC LEONTINA

. Salarizare- - SAMSODAN
3.3 | Arhivare 1 normare Consilier AURELIA




4. Scopul procedurii operationale

Stabilirea modalitatii de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic, sesiunea 2021.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplica tuturor dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit personalului didactic.

6. Legislatia aplicabila:

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O R DI N 3749/2021 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din invatdmdntul preuniversitar de stat in sesiunea 2021 cu modificarile si completarile

ulterioare;

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, a
1. Procedura operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
) Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
) operationale aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
3. Revizia in cadrul unei editii | caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
n

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \' Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

n

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 determinata, cu o




na
|

vechime in Tnvatamantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine
perioada evaluata si care a dovedit performante deosebite in:

(i) activitatea didactica cuantificata din rezultatele elevilor;

(ii) inovarea didactica, in pregatirea prescolarilor sau a elevilor, in pregatirea elevilor distinsi la competitiile
scolare recunoscute de Ministerul Educatiei si Cercetarii/inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti, etapa sector/judeteana si a municipiului Bucuresti, interjudeteana, etapa nationala si
internationald, in perioada 1 septembrie 2015- 31 august 2020;

(iii) prevenirea si combaterea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, in integrarea copiilor cu cerinte

educationale speciale si/sau tulburari de invatare in invatamantul de mas3, 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 2015 - 31 august 2020, au indeplinit si functii de conducere,
de Tndrumare 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. Personalul didactic de predare, de conducere, de
indrumare si control din invatamantul preuniversitar de stat depune calificativele primite Th urma evaluarii
activitatii din perioada 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, in functie de categoria pentru care opteaza:
predare, respectiv conducere, indrumare si control.

(3) Personalul didactic prevazut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, a avut
contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din
intervalul 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, precum si pentru o perioada corespunzatoare duratei
suspendarii, anterioara intervalului mai sus mentionat, astfel incat sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioada
de 5 ani. In acest caz, perioada evaluatd din afara intervalului 1 septembrie 2015 - 31 august 2020 se stabileste
astfel incat sd nu fi fost luatd in considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. in cazul in care nu se pot
constitui Tn acest mod cei 5 ani necesari evaluarii, personalul respectiv este evaluat doar pentru perioada in care
si-a desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2015 - 31 august 2020.

(4) Personalul didactic incadrat pe doua sau mai multe domenii/discipline/specializari/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 odatd cu depunerea dosarului. Cadrele
didactice care au fost incadrate pe doud sau mai multe domenii/discipline/specializari/functii sunt evaluate
pentru intreaga activitate metodica si stiintifica desfasurata la fiecare domenii/disciplind/specializare/functie.

n fiecare an scolar din

8.2. Criteriile generale pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic:

1. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativa.

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

3. Criteriul privind activitatile extracurriculare si implicarea in proiecte (inclusiv proiecte cu finantare
europeand nerambursabild: Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca Mondiald si altele
similare)/programe de formare profesionala.

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala.

Criteriile generale sunt detaliate in subcriterii specifice, cu respectarea ponderii pe fiecare criteriu.

Etape Activitati Termene
1. Intocmirea si depunerea (1) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in
dosarului si obtinerea | vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei
avizelor la nivelul unitatii de | de merit la conducerea unitatii/institutiei de invatamant in | 13-21 mai 2021
invatamant care este titular/detasat/angajat la data depunerii

dosarului. Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua
sau mai multe unitati/institutii de Tnvatdamant depun
documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de
invatamant.




(2) Dosarul cuprinde urmatoarele documente,
numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis:

a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul
se restituie candidatului, cu semnatura sa si a conducerii
unitatii/institutiei de Tnvatamant, in care sunt consemnate
documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaborata de inspectoratul scolar, in care
candidatul isi precizeaza optiunea;

c) adeverinta/adeverinte cu calificativele din anii scolari
evaluati;

d) adeverinta de vechime in tnvatamant;

e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit
elaborata de inspectoratul scolar la categoria de personal
didactic la care candideaza, cu punctajul 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;

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

(3) Candidatul are obligatia sa 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 respecta conditia mai sus
mentionata nu vor fi luate in considerare in vederea
evaludrii si punctarii. Tn cazul in care in dosarul candidatului
existda documente asupra carora comisia de evaluare are
suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea,
veridicitatea sau legalitatea acestora, se solicita
candidatului, Tn scris, Tn perioada destinata evaluarii
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 si i se
interzice participarea la concursul in vederea acordarii
gradatiei de merit organizat Tn urmatorii 2 ani. Un
document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o
data, 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.

Candidatul are obligatia sa depuna la dosar toate
documentele prevazute la alin. 2 lit. a-h, in caz contrar
(lipsa oricare dintre documentele enumerate prevazute la
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alin. 2 lit. a-h ) dosarul nu va fi luat in considerare in
vederea evaluarii si punctarii.

2. Depunerea dosarelor
candidatilor la registratura
(secretariat) 1S).Salaj

Directorul/Delegatul desemnat de conducerea
unitatii/institutiei de invatamant este obligat sd depuna, cu
respectarea stricta a termenului prevazut in anexa 1 la
metodologie, la registratura inspectoratului scolar dosarul
candidatului.

24-28 mai 2021,
in timpul
programului de
functionare al
ISJ, L-J: 08-16:30
V:08:14

Nu se accepta
depunerea
dosarelor in alta
perioada de timp
sau in alt interval
orar.

3. Analiza dosarelor de catre
inspectorul scolar care
coordoneaza disciplina, cu

consultarea consiliului
consultativ

Verificarea  dosarelor  si
acordarea punctajelor de

catre comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit;

Aprobarea listei cuprinzand
punctajele acordate in urma
evaluarii, de catre Consiliul
de Administratie al
Inspectoratului Scolar
Judetean Salaj

Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verifica
existenta documentelor enumerate la alin. (2) si
respectarea prevederilor alin. (3). Tn urma consultdrii
consiliului  consultativ al disciplinei, consemnata 1in
procesul-verbal al sedintei, inspectorul scolar care
coordoneaza disciplina Tntocmeste un raport motivat
referitor la activitatea candidatului Tn specialitate,
acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare
criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnatura,
in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat,

evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este
prevazut in anexa nr. 3. Inspectorul scolar care
coordoneaza disciplina completeaza punctajul pentru

fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a
candidatului, asumat prin semnatura. Prevederile
prezentului alineat nu se aplica candidatilor de la Palatul
National al Copiilor.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit primeste documentatia de la
inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, pe care o
examineaza, Tntocmeste raportul motivat si stabileste
punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le
consemneaza in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de
merit. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin
semnatura raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de
evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei
de merit intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea
descrescatoare a punctajelor, pe posturi, functii si
discipline. Lista astfel intocmitad, asumata de toti membrii
comisiei, este Tnregistratda si prezentata in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.

in consiliul de administratie al inspectoratului scolar,
presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordarii gradatiei de merit prezinta rezultatele
evaluarii dosarelor candidatilor participanti la concursul de
acordare a gradatiilor de merit.

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba
lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in
ordinea descrescatoare a punctajului acordat. Lista se

31.05-15.06.2021
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afiseaza la avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar,
conform graficului prevazut in anexa nr. 1.

8.3.2 Depunerea contestatiilor — 16-18.06.2021

8.3.3 Solutionarea contestatiilor — pana la 23.06.2021

a) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de a contesta asupra
punctajului acordat, la Inspectoratul Scolar Judetean Salaj, in conformitate cu graficul prevazut in Anexa
nr.l1 la OMEC nr. 3749/2021 cu modificarile si completarile ulterioare. Contestatiile vor fi depuse si
inregistrate la secretariatul ISJ Salaj Tn timpul programului de functionare al I1SJ Salaj, respectiv L-J: 08-16:30;
V-08-14:00. Nu se accepta depunerea contestatiilor in alta perioada de timp sau in alt interval orar.

b) Contestatiile pot fi transmise si prin e-mail, cu respectarea programului de functionare al ISJ Silaj ,
respectiv L-J: 08-16:30; V-08-14:00, la urmatoarea adresa: isjsalaj@isj.sj.edu.ro. Nu se accepta depunerea
contestatiilor prin e-mail in alta perioada de timp sau in alt interval orar.

C) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la data-limit3 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 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. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor
transmite raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.

d) Hotirdrea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestatd la instanta de contencios
administrativ competenta, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7 din Legea

contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare.

9. Dispozitii tranzitorii si finale

(1) Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2021, au obligatia de a
completa o declaratie pe propria raspundere prin care sa confirme ca documentele depuse la dosar le
apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform modelului prevazut in anexa nr.
4,

(2) Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie implicata
in concurs.

(3)in cazul in care inspectorul scolar general adjunct/inspectorul scolar general candideazd in vederea
obtinerii gradatiei de merit, acesta este fnlocuit cu directorul Casei Corpului Didactic din judet/ din
municipiul Bucuresti sau cu un alt inspector scolar, cu informarea Ministerului Educatiei.

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

Pentru buna informare a cadrelor didactice din unitatile de invatamant prezenta procedura se posteaza pe
site-ul I1SJ Salaj si se aplica in perioada prevazuta in OME nr. 3749/06.05.2021 cu modificarile si completarile
ulterioare, cu precizarea ca actul normativ care trebuie respectat si aplicat in integralitate este OME nr.
3749/06.05.2021 cu modificarile si completarile ulterioare iar in caz de orice neconcordanta se vor aplica
prevederile OMEC nr. 3749/06.05.2021 cu modificarile si completarile ulterioare.
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10. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a 1
’ reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din 1
) cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 2
8. Descrierea procedurii operationale 2-6
9. Dispozitii finale si tranzitorii 6
10. Cuprins 7




