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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edifiei sau dupi caz) a
reviziei in cadrul edi(iei procedurii opera{ionale

2. Situa{ia edi{iilor ;i a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii operafionale

f-------_'-:

i1i
I

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilii/
operatiunea

Numele qiprenumele Func[ia Data Semndtura

I 2 J 4 5

1.1. Elaborat
COMISIA PARITARA

prin consilier
Samsodan Aurelia

30.04.2024 //*

t.2. Verificat F'or! Corina
Inspector gcolar
general adjunct

09.05.2024 @t
I .3. Avizat Faluvegi Ervin Zoltan

PreEedinte

Comisia control
manaserial intern

09.05.2024

1.4. Aprobat
Bulgdrean Gheorghe
Vasile

Inspector qcolar
general 09.05.2024 w

Edilia/ revizia in
cadrul ediliei

Componenta revizuitd Modalitatea reviziei

Data de la care se aplici
prevederile ediliei sau

reviziei ediliei

I 2 J 4
2.1 Editia I

2.2.
Revizia I

- legisla{ie -modificare termene.
actiuni si activit[ti 15.02.2017

2.3
Revizia2 - legislalie -modificare termene,

actiuni si activitati
14.05.2018
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2.4
Revizia 3 - legislalie

-modificare termene.
actiuni si activitdti 09.05.20 r9

2.5
Revizia 4 - legislalie

-modit'icare termene.
actiuni si activitdti

09.03.2020

2.6
Revizia 5 - legislalie

-modificare termene,
actiuni si activitdti

05.06.2020

2.7.
Revizia 6 legislalie

-modificare termene,
actiuni si activititi

10.0s.2021

2.8.
Revizia 7 legislalie

-modificare termene,
actiuni si activitdti

19.04.2022

2.9.
Revizia 8

-legisla!ie -modificare termene,
actiuni si activitdti

09.0s.2023

2.10.
Revizia 9 -legislalie -modificare termene,

actiuni si activitdti
30.04.2024

3. Lista cuprinzfind persoanele la care se difuzeazd edi{ia sau, dupl caz, revizia din cadrul
ediliei procedurii opera{ionale

Scopul
difuzdrii

Exem-
plar
nr.

Compartiment Func!ia
Nume gi

prenume
Data primirii SemnSt

ura

I 2 3 4 5 6 7

3.1. Verificare I Conducere
Inspector gcolar
seneral adiunct

For! Corina 09.05.2024

3.2 Aprobare 1 Conducere
Inspector qcolar
general

Bulgarean
Gheorghe
Vasile

09.05.2024 w
3,3 Avizare I Conducere

Preqedinte
CMSCIM

Faluvegi
Ervin-Zoltan

09,05,2024 w
3.4 Aplicare I Conducere

Director Casa

Corpului Didactic
Salai

Matyas Mirel 09.05.2024 ka
3.5 Aplicare I Juridic Consilier.iuridic

Neculau
Andrea

a

09.05.2024 @
3.5 Aplicare I

Curriculum gi

inspec{ie
scolard

inspectori gcolari
conform
statului de

functiiaorobat "" 
lid.

3.7 lnformare
personalul didactic
auxiliar on line

3.8 Arhivare
salarizare
normare

consilier salarizare
normare

$amqodan
Aurelia

T-; -lL_- r

j
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4. Scopul procedurii operafionale

o Stabile$te modul de realizare a activit[tii respective, compartimentele gi persoanele implicate;
o Dd asigurlri cu privire la existenfa documentafiei adecvate deruldrii activit5tii;
o Asigurd realizarea activitdlii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
. Spnjin6 auditul /alte organism abilitate ?n actiuni de auditare gi / sau control, iar pe manager, in

exercitarea procesului decizional ;

o Stabilirea modalit6lii de acordarc a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea
2024.

5. Domeniul de aplicare a procedurii opera{ionale

Prezenta procedurd este aplicabi16 personalului didactic auxiliar din invS[6m0ntul preuniversitar de stat gi

din unit[1ile conexe din judelulSdlaj.

Principalele activit5ti de care depinde gi/sau care depind de activitatea procedurat[;
a)Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:

o Secretariat;
o Juridic;
o Conducere

b)De aceast6 activitate depind in cadrul activitAtii efectuate urmdtoarele compartimente:
o Toate compartimentele structurale ale I.S.J.Sdlaj

Compartimentele furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitSlii procedurate;
compartimentele implicate in activitatea proceduratd.
a)Aceasti activitate depinde de furnizarea datelor de la urmdtoarele compartimente:

o Secretariat;
o Juridic;
o Conducere;
o Consiliul de administrafie

b)De aceast6 activitate beneficiazd in cadrul activit6lilor efectuate urm6toarele compartimente:
Toate compartimentele structurale ale I.S.J.Silaj

6. Documente de referinfi(reglementiri) aplicabile activitifii procedurale:

6. l.Reglement[ri internafionale
Standardele intemafionale de management/control intern;

l-Ll
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6.2.Legisla1ie primara
- Legea inv6!6mdntului preuniversitar nr.19812023, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600120.04.2018, publicat in M.Of. nr. 387 din 7 mai
2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, cuprinzdnd standardele
de management / control intern la entitAtile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control intern
managerial;
6.3.Legislatie secundard
- Metodologia gi criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invaldmdntul
preuniversitar de stat in sesiunea 2024, aprobatd prin O.M.E. nr.430812024;
6.3.4,lte documente, inclusive reglementdri interneale entitAtii
-Regulamentul cadru de organizare gi funclionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin O.M.E.C.T.S.
nr.5530/5. I 0.201 l, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
-Regulamentul de Organizare gi Func{ionarea Unit6lilor de invif[mdnt Preuniversitar (ROFUIP), aprobat
prin O.M.E. nr. 418312022
-C ircuitul documentelor

7. Definifii Ei abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operafionall

7.1 Defini(ii ale termenilor utiliza{i

14i---1*

Nr.
Crt.

Termenul Defini{ia qi/sau daci este cazul, actul care defineqte
termenul

1. Procedura opera!ional6

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor care
trebuie urmali, a metodelor de lucru stabilite gi a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activititii, cu privire la
succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv.

) Edilie a unei proceduri
ooerationale

Forma iniliala sau actualizat6, dupi caz, a unei proceduri
operationale, aprobatd si difuzat6.

3.
Revizia in cadrul unei
edi!ii

Acliunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz) a uneia sau a mai multor
componente ale unei edilii a procedurii opera!ionale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationall
.,

E Elaborare
3. v Verificare
4. A Aprobare
5. An. Aplicare
6. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii opera{ionale

Generalitlfi
Gradalia de merit se acord[ personalului didactic definit la arl.l64 alin(2) din Legea invatdm6ntului

preuniversitar nr. 19812023, cu modifi ciri le gi completSrile ulterioare.' 
Prin unitdti/institu{ii de inv6!6m6nt, in sensul prezentei metodologii, se au in vedere unitdlile qi

instituliile de inv6!6m6nt preuniversitar de stat, inclusive unitalile conexe Ei inspectoratele gcolare, cu
personal itate j uridica.

Num6rul maxim de gradalii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numirul rezultat prin
aplicarea a 160/o din totalul posturilor didactice auxiliare ocupate in luna februarie 2024 la nivelul
inspectoratului gcolar se scade num[rul de grada]ii acordate personalului didactic auxiliar aflate in platd la I
septembrie 2024, avdnd in vedere cd, gradatia de merit se acordd pe o perioadd efectivd de 5 ani, ftrd a fi
luate in calcul perioadele de suspendare a plalii gradaliei de merit din motive neimputabile angajatului sau
ca urrnare a rezervdrii postului didactic/catedrei in baza prevederilor art.184 alin.(l)-(7) din Legea
inv[{[m6ntului preuniversitar nr.19812023, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, cu incadrarea in
numirul maxim de gradalii de merit aprobate la momentul revenirii pe post. Procentul de l6% se aplic5,
separat, fiecarei categorii de personal (didactic de predare, personalul didactic auxiliar gi personalul
didactic de conducere, de indrumare gi control).

in situalia in care personalului didactic auxiliar i se modificd locul sau felul muncii cu pdstrarea
calitAlii de personal didactic auxiliar, la nivelul aceluiagijude!/al municipiului Bucureqti, acesta iqi pdstreazi
grada\ia de merit. Personalul didactic auxiliar beneficiar al gradaliei de merit, detagat in alt jude{, iqi
pdstreazd gradalia de merit, in condiliile art. 47 alin.(2) din Legea nr. 5312003 - Codul muncii, republicatd,
cu modificirile gi completdrile ulterioare.

Personalul didactic auxiliar beneficiar al grada{iei de merit transferat in alt judet/municipiul
Bucuregti igi pistreazd gradalia de merit, cu incadrarea in numdrul maxim de gradalii de merit aprobate
pentru anul respectiv la niveluljudelului/municipiului Bucuregti in care s-au transferat.

Candidatul care, ulterior oblinerii gradajiei de merit in alt jude! decdt cel in care este titular, revine la
postul pe care este titular sau se detaseaz[ in alt judet iqi pdstreazd gradatia de merit, cu incadrarea in
numdrul maxim de gradafii de merit pentru anul respectiv la niveluljudelului/municipiului Bucureqti in care
a revenit sau s-a detaEat.

lsL--*,r*
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Gradalia de merit se atribuie incepdnd cu data de I septembrie 2024. Gradalia de merit se calculeaz[

conform art.2ll din Legea inv[fdmAntului preuniversitar w.19812023, cu modificdrile qi completdrile

ulterioare, raportat la norma debazaconform actului de numire/transfer/reparttzare.
personalul didactic auxiliar din inv6!6mdnt care beneficiazi de gradalie de merit pdnd la 3l august

2024 poate participa la un nou concurs.
personalul didactic auxiliar pensionat nu mai beneficiaz6 de gradalie de merit de la incetarea, in

vederea pensiondrii, a contractului individual de muncl pe perioad6 nedeterminat6.

La concursul pentru acordarea gradaliei de merit poate participa personalul didactic auxiliar din

inv6lam6ntul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminati sau

pe perioad6 dlterminat6, cu o vechime in invd![m6ntul preuniversitar de cel pulin 5 ani, cu performanle in

activitate, in perioada I septembrie 2018-31 august2023, Ei calificativul ,,Foarte bine'o in fiecare an gcolar

din perioada evaluat[.
pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradaliei de merit, altele decat cele din

fiqa postului, iunt stabilite in figa de (auto)evaluare a activitilii pentru gradalie de merit, elaborati de

comisia paritar[ de la nivelul lnspectoratului $colar Judelean Salaj.

iomisia paritar6 de la nivelul Inspectoratului $colar Jude{ean S6laj stabilegte numdrul gradaliilor de

merit pe categoiii de personal didactic auxiliar, raportat la numdrul total de gradalii gi poate hotdri un

punctaj minim de acoriare a grada{iei de merit pentru fiecare categorie de personal, nu mai mic de 75 de

nuncte.
Num6rul de locuri repartizate pe categorii de didactic auxiliar se aprobd de c6tre Consiliul de

Administralie al Inspectoratului $colar Judelean Sdlaj, in bazahotdritrii comisiei paritare.

Consiliul de administrafie aproba punctajele candida{ilor pentru fiecare categorie de personal

didactic auxiliar, in ordinea descrescdtoare-a punctajului, qi hot6riqte rezultatul concursului, cu condilia

respectirii proporliei numirului de locuri pe categorii de personal didactic auxiliar.' 
Responsabilitatea privind calculul numirului de locuri pentru acordarea gradaliei de merit 9i

incadrarea in numirul de locuri revine inspectoratului Ecolar.
Dosarul, in vederea participirii la concursul pentru acordarea gradaliei de merit, se intocmeqte de

c6tre fiecare candidat gi cuprinde urmStoarele documente numerotate pe fiecare pagini 9i consemnate in

opis (fErd a fi puse in folii de plastic!):' l. prima pagini, care va conline numele qi prenumele candidatului, unitatea de invS![mdnt la care este

incadrat gi categoria de personal la care iqi depune dosarul'

Z. Opisul, in aoriexemplare, din care unul se-restituie candidatului, cu semnltura sa 9i a conducerii

,nitalli de inv6!6manl, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor

aferente.

3. Cererea-tip, elaboratd de inspectoratul gcolar, in care candidatuligi precizeazd opliunea'

4. Adeverinld/adeverinle cu calificativele din anii gcolari evaluali.

5. Adeverin{d de vechime in invd![mdnt, eliberati de unitatea de invdtdmdnt la care este incadrat.

6. Figa de (auto)evaluare pentru gradalie de merit elaborat[ de inspectoratul qcolar, la categoria de

peisonal didactic auxiliar la care candideaz6, cu punctajul completat la rubrica,,Autoevaluare"'

7 . 'Raportul 
de activitate pentru perioada evaluat6, ce trebuie sd respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor

din figa de (auto)evaluare gi sE conlind trimiteri explicite la documentele justificative din dosar'

ry
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8. Declaralia pe propria rlspundere prin care candidatul confird cd documentele depuse la dosar ii
apartin gi ci prin acestea sunt certificate activitdlile desfEqurate, conform modelului prevdzut in
Anexei nr. 4 din Metodologie.

9. Documentele justificative, grupate pe criteriile gi subcriteriile din figa de (auto)evaluare pentru
gradalie de merit, elaborat[ de inspectoratul ;colar la categoria de personal didactic auxiliar la care
candideazd,.

Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor gi sub criteriilor din fiqa de (auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative gi paginalia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respecti condilia menlionatd anterior nu vor fi luate in
considerare in vederea evaludrii gi punctdrii. in cazul in care in dosarul candidatului existd documente
asupra c[rora comisia de evaluare are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau
legalitatea acestora, se solicit candidatului, in scris, in perioada destinati evalulrii dosarelor, dovezi
suplimentare (documente in original, decizii, adeverin{e, liste cu participarea la concursuri/olimpiade etc.).
In cazul in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea
documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueazd,, candidatul este eliminat din concurs si i se
interzice participarea la concursul in vederea acorddrii gradaliei de merit organizatin urmdtorii doi ani. Un
document justificativ poate fi evaluat gi punctat numai o singurd dat5, la un criteriu, pentru un singur
subcriteriu din figa de (auto)evaluare. Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite
completarea acestuia cu alte documente.

Criterii pentru acordarea gradafiei de merit:
Pentru acordarea gradaliei de merit, inspectoratul qcolar evalueazd activitatea candidalilor inscrigi,

inclusl in figa de (auto)evaluare, suslinutd prin documente doveditoare, din perioada I septembrie 2018-31
august 2023 sau pentru perioadele corespunzdtoare conform art. 5 alin. (3) din Metodologie. Fiqa in baza
cdreia se realizeaza (auto)evaluarea se elaboreazi {indndu-se seama de criteriile generale care trebuie
indeplinite de candidat.

Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele dec0t cele din
figa postului, sunt stabilite in fiEa de (auto)evaluare a activit5tii pentru gradalie de merit, elaboratl de
comisia paritard de la nivelul Inspectoratului $colar Judelean Sdlaj.

Resurse necesare
Resurse materiale

Resursa materialS se dezvoltd pe elementele de logisticd: material informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimantS, posibilit6ti de stocare a informafiilor.

Resurse umane
Resursa uman6, persoanele din cadrul entitdtii publice care sunt implicate, prin atribufiile/ sarcinile
de serviciu, inrealizarca activitdtii procedurate sunt membrii C.A.

Resurse financiare
Nu este preponderentadeoarece nu trebuie sd se preveddin buget sume special necesare cheltuielilor
de func{ionare: achizilionarea materialelor consumabile necesare deslEgurarii activitAlii, acoperirea
contravalorii serviciilor de intretinere a logisticii, plata cheltuielilor cu telefonul, utilitSli, etc.
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Resurse informalional e

baze de date privind legislalia aplicabilS
colecfia Monitorul Oficial al Romdniei
LEX.exe
Site-ul ISJ Sdlaj http://www.i$j.salaj,ro

Graficul desffigurlrii concursului pentru acordarea gradafiilor de merit, sesiunea 2024

Nr.
crt. Activitate Termene Responsabilitifi

I

Detalierea punctajelor aferente criteriilor de cdtre
comisia paritard de la nivelul inspectoratului
gcolar, stabilirea numdrului gradaliilor de merit qi

a punctajului minim pe categorii de personal gi
pe disc ipl ine/domeni i/nivel uri de invS{dmdnt.

29-30 aprilie2024

Consil iile consultative
Comisia paritard la nivelul
I.S.J. Salaj

2.

Aprobarea numdrului de locuri reparlizate p(

categorii de personal (didactic de predare/didacti<
de conducere, indrumare qi control/didacti<
auxiliar) gi discipline/domenii.
Comunicarea figelor de (auto)evaluare, i
numdrului gradaliilor de merit gi a punctajulu
minim pe categorii de personal gi p(
discipline/domenii/niveluri de invdJdm6nt de
cltre inspectoratul Scolar in teritoriu

08- l0 mai 2024
C.A. al I.S.J. Salaj

Secretarul comisiei

3.

Depunerea de cdtre candidati a dosarelor la
secretariatul unitdlii/instituliei de invdtdmAnt
preuniversitar de stat, cu personalitate iuridicd

13-21mai2024
Personalul didactic auxiliar
care participd la concurs

4.

Depunerea dosarelor care conlin documentele
justificative privind activitatea candidatului
respecti v la secretariatul/regi stratura
Inspectoratului gcolar

22-23 mai 2024

*Directorul unitdlii
qco I arelrepr ezentant de legat
din partea unitalii gcolare
Secretariat I.S.J. Salai

5.

Analiza dosarelor de cdtre inspectorul gcolar care
coordoneazd disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ, gi elaborarea raportului
referitor la activitatea candidatul ui ; veri fi carea
dosarelor gi acordarea punctajelor de cdtre
comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradaliei de merit; aprobarea
listei cuprinzdnd punctajele acordate in urma
evaludrii de c6tre consiliul de administralie al
inspectoratului gcolar gi afigarea acestei liste la
avizierul qi pe site-ul inspectoratului gcolar.

24 mai - l2 iunie
2024

Inspectorii $colari
Membrii Consiliilor
consultative pe

departamente/domenii

T;I*r-

Z-.r^*--fl
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6.
Depunerea/Transmiterea contesta!iilor privind
punctajul acordat gi stabilirea numdrului
gradaliilor de rnerit ce pot fi redistribuite

13 -14 iunie 2024
Secretariat I. S.J.Sdlaj

C.A. al LS.J.Sdlai

7,

Solufionarea contesta!iilor de cdtre comisia de
contestalii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de cdtre consiliul de administralie al
inspectoratului gcolar gi afigarea acestora la
avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar.

17 - 28 iunie 2024
Comisia de solutionare a

contesta{iilor
C.A.al I.S.J.Salaj
Secretarul comisiei

8.

Inaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu
personalul didactic din unitdtile de invdldmdnt
preuniversitar de stat, cu personalitate juridicd,
validat, precum gi listelor cu personalul didactic
civil din unitali militare de invdldmdnt
preuniversitar, validat, in vederea acorddrii
gradaliei de merit

PdnE la 4 iulie 2024

Inspectorul $colar general
Pregedintele comisiei de
concurs
Secretarul comisiei de
evaluare a dosarelor

9.

Emiterea ordinului ministrului educaliei pentru
aprobarea listelor cu personalul didactic din
invdldm6ntul preuniversitar de stat care
beneficiazd de gradatie de merit

pdnd la 9 august2024 Ministerul Educaliei

Modul de lucru

A. Inspectorul qcolar general:

a). Numegte, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii
grada(iei de merit, in conformitate cu prevederile art. 8, alin. (l) din Metodologie.
b). Are deplina responsabilitate privind calculul num[rului de locuri pentru acordarea
gradaliei de merit gi incadrarea in numlrul de locuri.
c). Numegte, prin decizie, comisia de solu(ionare a contestafiilor, in conformitate cu
prevederile art. 10, alin. (2) din Metodologie.
d). Inainteazd, lista candidalilor validali direcfiei de specialitate din cadrul Ministerului
Educa{iei pentru emiterea ordinului ministrului. Lista transmisl la Ministerul Educaliei, cu
adresa de inaintare, con!ine obligatoriu urmdtoarele documente:
- num[rul total gi modul de calcul al numdrului de grada]ii acordate la nivelul judetului,
conform situaliei prevdzute in Anexa nr. 5 din Metodologie;
- observaliile reprezentanlilor desemnali de federaliile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invalImdnt preuniversitar/semnatare ale contractului colectiv de munc6
unic la nivel de sector de activitate invS![mdnt preuniversitar, care au participat la
procedura de acordarea grada[iei de merit, cu statut de observatori;
- tabelul nominal gi punctajul pentru candidalii aproba{i, conform Anexei nr.2 din Metodologie.
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B. Preqedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii
grada(iei de merit:

a). Coordoneazdintreaga activitate a comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea
acord[rii gradatiei de merit, sesiunea 2024.
b). I$i asumd prin semndtur[ raportul motivat gi punctajul stabilit de comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acorddrii gradaliei de merit.
c). In gedinfa C.A. al LS.J. Sdlaj, pregedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit prezintd, lista cu rezultatele evalulrii dosarelor
candidalilor participanti la concurs.
d). Pregedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de
merit preia declara{iile membrilor comisiei qi le pdstreazd in dosarul comisiei, la
inspectoratul gcolar.

C. Reprezentan(ii sindicatelor:

Reprezentanlii organizaliilor sindicale afiliate la lederaliile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate inv6!6mdnt preuniversitar din jude{ul Salaj participd in calitate de
observatori la toate lucrdrile comisiei de evaluare, au drept de acces la documentele
comisiei gi au dreptul sd solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observalii.
Neparticiparea observatorilor nu viciazd procedura.

D. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acord[rii gradafiei de merit:

a). Convoacd inspectorii gcolari/gefii de departamente/metodiqtii/reprezentanfii consiliilor
consultative, pentru preluarea dosarelor qi a listelor candidalilor.
b). Stabilegte perioada gi locul in care se face evaluarea.
c). Transmite reprezentan{ilor organizaliilor sindicale, cu cel pulin trei zile lucritoare
inainte, programul desfEguririi gedinlelor de evaluare. Orice modificare in program se
aduce la cunoginla reprezentanlilor organizaliilor sindicale cu cel pu{in 48 de ore inainte.
Neconvocarea observatorilor in termenele prevdzute conduce la vicierea procedurii.
d). Primegte documentalia de la inspectorul gcolar/geful de departament care coordoneazl
disciplina/departamentul/reprezentantul consiliului consultativ, pe care o examineazd.
e). Intocmegte raportul motivat ;i stabilegte punctaje pe criterii/subcriterii gi punctajul final,
pe c-are le consemneazd,in figa de (auto)evaluare pentru gradalie de merit.
f). intocmegte lista cuprinzdnd candidajii, in ordinei descrescdtoare a punctajelor, pe
posturi gi discipline.
g). Prezinti pregedintelui comisiei lista astfel intocmitd, asumat[ de toti membrii comisiei
gi inregistratS, pentru a fi prezentatd C.A. al I.S.J. Silaj.
h). Membrii comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acord6rii gradaliei de merit
au acces la dosarele candidalilor doar in cadrul qedinlelor de evaluare. Informaliile din

i-..----..-liloi
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dosarele candidalilor sunt confi den!iale.
i). Membrii comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acord[rii gradaliei de merit
nu pot avea in rAndul candidalilor rude sau afini pAnI la gradul IV inclusiv. Membrii

comisiei semneazS, in acest sens, c6te o declaralie pe proprie rdspundere. Declaraliile sunt

predate pregedintelui comisiei ;i se pdstreazd la inspectoratul qcolar.

E. Consiliul de Administra{ie al t.S.J.SIlaj:

a). Aprob[ numdrul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de

predare/didactic de conducere, indrumare gi control/didactic auxiliar) gi discipline/domenii

in baza hotdrdrii comisiei paritare.

b). Valideazi procedura de acordare a gradaliei de merit pentru personalul

stabilita la nivelul inspectoratului gcolar de cdtre comisia paritar5.

c). Este responsabil pentru calculul numdrului de locuri pentru acordarea

didactic auxiliar,

gradliei de merit

;i incadrarea in num[rul de locuri.
d). in perioada depunerii contestaliilor, consiliul de administralie al inspectoratului qcolar

aprobl, la propunerea comisiei paritare, ca gradaliile de merit rImase neutilizate (ca urmare

a num[rului insuficient de solicitdri la anumite categorii de personal - didactic de

predare/didactic de conducere, indrumareqi control/didacticauxiliar - gi discipline/ domenii/

iunclii didactice auxiliare, a nercalizdrii punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (5)

de cdtre candidafi, precum gi a eventualelor dosare care conlin documente eronate/false 9i

care nu se evalueazd conform art. 9 alin. (2) sa fie redistribuite altor categorii de personal

(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare qi control/didactic auxiliar) 9i

discipline/domenii/funclii didactice auxiliare, cu condilia respectdrii punctajului minim

stabilit conform art. 7 alin. (5).

e). Aprobd lista cu rezultatele candidalilor pentru fiecare categorie de personal (didactic de

predaie/didactic de conducere, indrumare Ei control/didactic auxiliar) 9i discipline/domenii,

in ordinea descrescdtoare a punctajului acordat.

0. Yalideazb lista finalE cu rezultatele tuturor candidalilor participanli la concurs Ei

aprobd lista nominald a candidalilor care vor beneficia de gradalie de merit in ordinea

d-escrescltoare a punctajului acordat, lindnd cont de punctajele oblinute in urma evaluSrii la

constestalie.

F. $eful de departament/ Inspectorul qcolar:

a). Preia dosarele candidatilor gi lista cu candidali de la secretariatul t.S.J.SAlaj.

b). AnalizeazS dosarele candidalilor, cu consultarea consiliului consultativ si elaboreaz6

raportul motivat referitor la activitatea candidatului. impreund cu membrii consiliului

consultativ completeazd borderourile de notare, elaborate pe criterii 9i subcriterii, astfel

incdt, fiecare criteriu din Figa de (auto)evaluare sd fie evaluat de cdte doi membri ai

consiliului consultativ.

11r
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c). in urma consultdrii consiliului consultativ, consemnatd in procesul-verbal al qedin{ei,
intocmegte un raportul motivat Ei stabilegte pe criterii/subcriterii gi punctajul final pentru
toli candidalii pe care le consemneazdin figa de (auto)evaluare pentru gradalie de merit.
Modelul raportului motivat este prevdzut in Anexa nr. 3 din Metodologie.
d). $eful de departament completeazi punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu, in fiEa
de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semn6turd.

Consiliul consultativ

a). Analizeaz[ dosarele candidalilor impreuni cu Eeful de departament/inspectorul gcolar
care coordo neazd departamentu l.

G.

b). Verificd existenla documentelor enumerate la art.g
respectarea prevederilor art. 9, alin. (2) din Metodologie,
avizelor conform celor prevazute in Metodologie.
c). Membrii consiliului consultativ iqi asum[ prin semndturi,
qi in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

H. Comisia de solu{ionare a contestafiilor:

alin. (l) din Metodologie,
a termenelor de oblinere a

in procesul-verbal al gedin{ei

a). Solulioneazd contesta!iile depuse gi inregistrate la secretariatul I.S.J. SSlaj in perioada
prevdzutd de calendar.
b). Reevalueazd dosarele candidalilor care au depus contestafii.
c). Stabilegte punctajul final. Punctajele rezultate in urma reevaluirii sunt consemnate in
raportul motivat intocmit conform Anexei nr.3 din Metodologie ;i in figa de(auto)evaluare
pentru gradalie de merit gi sunt asumate de cdtre pregedintele comisiei de contestalii.
d). La finalul lucririlor genereazd lista cuprinz6nd punctajele tuturor candidalilor, asumatd
de to!i membrii comisiei, care va fi inregistratd gi prezentata consiliului de administralie al
inspectoratului gcolar.
e). Pregedintele comisiei de solufionare a contestaliilor transmite r[spunsul scris la
contestalii, argumentat, din raportul motivat.
f). Hotdr6rea comisiei de contestatii este detlnitivd qi poate fi contestat6 numai prin
procedura contenciosului administrativ, contestafia reprezentdnd pl0ngerea prealabilS
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 55412004, cu modificarile
qi complet[rile ulterioare.
d).Membrii comisiei de contestatii nu pot avea in r6ndul candidalilor so{i, rude sau afini
pdna la gradul [V inclusiv. Membrii comisiei semneazi in acest sens cite o declaralie pe
proprie rdspundere. Declaraliile sunt predate preqedintelui comisiei qi se pdstreazd la
inspectoratul qcolar.

lr;
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I.Comisia paritarl de la nivelul inspectoratului gcolar:

a). Elaboreazd fiqa de (auto)evaluare pentru personalul didactic auxiliar gi stabileEte
criteriile pentru acordarea gradaiiei de merit, altele decdt cele din figa postului. in cadrul
criteriilor gi ponderilor previzute laart.6 din Metodologie, comisia paritard poate stabili gi
alte subcriterii ;i/sau activitAti.
b). Detaliazd criteriile gi stabilegte punctajul, prin cdte o gri16 specificd fiec[rei categorii de
personal didactic-auxiliar din unit6lile de inv6[[mdnt gi conexe.
c). Pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a gradaliei de merit se

elaboreazd,la nivelul inspectoratului gcolar, de cdtre comisia paritard.
d). Stabile$te num[rul gradaliilor de merit pe categorii de personal (didactic de
predare/didactic de conducere, indrumare gi control/didactic-auxiliar), precum gi pe
discipline/domenii, raportat la numdrul total de grada{ii, conform art.2 alin. (l) din
Metodologie.

J. Directorul uniti(ii de inv5{imflnt/conexe:

a). Depune la registratura inspectoratului qcolar dosarele candidalilor din unitatea de
invd{[mdnt pe care o conduce, cu respectarea strict6 a termenului prevlzut in Graficul
des{Eguririi concursului pentru acordarea gradaliilor de merit din Metodologie.
In cazuri speciale, desemneazl un delegat al unititii de invS!6m6nt, care va depune dosarele
candida!ilor.

K. Candidatul care participi la concurs:

a). intocmegte gi depune la unitatea de inv6ldmAnt Dosarul in vederea participdrii la
concursul pentru acordarea gradaliei de merit care va cuprinde documentele consemnate in
prezenta procedur6.
b). Personalul didactic auxiliar care, in perioada I septembrie 2018 - 3l august 2023, a avut
contractul de muncd suspendat este evaluat doar pentru perioada in care gi-a desfbqurat
activitatea, din intervalul 1 septembrie 2018 - 3l august 2023, precum Ei pentru o perioadd
corespunzitoare duratei suspenddrii, anterioard intervalului menlionat, astfel inc6t si se

asigure evaluarea efectivd pe o perioadi de 5 ani. in acestcaz, perioada evaluatd din afara
intervalului I septembrie 2018-31 august 2023 se stabileqte astfel inc6t sd nu fi fost luata in
considerare la acordarea unei alte gradalii de merit. in cazul in care nu se pot constitui in
acest mod cei 5 ani necesari evaludrii, personalul respectiv este evaluat doar pentru
perioada din intervalul I septembrie 201 8 - 3 1 august 2023 in care a desfdqurat activitate.
c) Personalul didactic auxiliar incadrat pe doud sau mai multe functii pe perioada I
sept.20l8 pind la data depunerii dosarului poate participa la concursul de acordare a
gradaliei de merit la oricare dintre func{ii exprimdndu-qi opliunea in scris odati cu
depunerea dosarului. Personalul didactic auxiliar care a fost incadrat pe doud sau mai multe
funclii este evaluat pentru intreaga activitate metodica gi Etiinfificd desfEquratd la fiecare
func{ie.

d). Candidalii au obligalia de a completa Dgcf1ratria pe proprie rdspundere (Anexa nr. 4 la
I 15 
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Metodologie) gi a o depune la dosar.
e). Candidalii la concursul pentru acordarea gradaliei de merit nu pot face parte din nici o
comisie implicatd in concurs.
f). Candidalii depun dosarele de candidaturl la secretariatul unitatii de invatimdnt.
Dosarele vor avea numdr propriu de inregistrare de la unitatea de inv6!6mdnt. Dosarele vor
fi consemnate intr- un document centralizator gi predate ulterior cdtre LS.J. S6laj, unde vor
fi inregistrate la Secretariatul I.S.J. Sdlaj.

Solu(ionarea contesta{iilor: 17 - 28 iunie 2024

l. Candidalii participanli la concursul de acordare a gradaliei de merit au drept de a

contesta asupra punctajului acordat, la Inspectoratul $colar Judelean Sdlaj, conform
termenelor din Anexa nr.1 la OME nr.430812024 cu modificlrile gi completirile ulterioare.
Contestaliile vor fi depuse qi inregistrate la secretariatul ISJ Sdlaj in timpul programului de

funclionare al ISJ Sdlaj, respectiv L-J:08-16:30; V-08-14:00. Nu se accept[ depunerea

contestaliilor in altl perioadl de timp sau in alt interval orar.
2. Contesta{iile pot fi transmise gi prin e-mail, cu respectarea programului de func{ionare al

ISJ Salaj, respectiv L-J: 08-16:30; V-08-14:00, la urmdtoarea adres6: secretariat@isjsalaj.ro

Nu se acceptd depunerea contesta{iilor prin e-mail in altd perioadd de timp sau in alt
interval orar.
3. Contesta{iile se solufioneaz5, prin reevaluarea dosarelor, in termenul prevlzut in anexa

nr.1 din metodologie. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in raportul
motivat intocmit conform anexei nr. 3 qi in fiqa de (auto)evaluare pentru gradafie de merit qi

sunt asumate de cdtre pregedintele comisiei de contesta(ii. La finalul lucr[rilor, comisia de

contestalii genereazd lista cuprinzdnd punctajele tuturor candida{ilor, asumatd de to}i
membrii comisiei, care va fi inregistrata gi prezentatd in consiliul de administralie al

inspectoratului gcolar. Pregedintele comisiei de solulionare a contesta!iilor transmite

r[spunsul scris la contestafii, argumentat, din raportul motivat.
4. Hotirdrea comisiei de contestalii este definitiv6 gi poate fi contestat[ la instan{a de

contencios administrativ competent6, contesta!ia reprezentdnd pl0ngerea prealabil6
reglementat[ de art.7 din Legea contenciosului administrativ nr. 55412004, cu modificdrile
gi completdri le ulterioare.

9. Dispozi(ii finale ;i tranzitorii:
l. Pentru buna informare a personalului didactic auxiliar din unitalile gcolare ale judelului,

prezenta procedurd va fi postatd pe site-ul I.S..f . Salaj gi se aplic6 in perioada prevdzutd

in O.M.E. nr.430812024 cu modificarile gi completdrile ulterioare, cu precizarea cd actul

normativ care trebuie respectat gi aplicat in integralitate este O.M.E. nr.430812024 cu

modificdrile Ei completdrile ulterioare iar in caz de orice neconcordanld se vor aplica
prevederile O.M.E. nr.430812024 cu modificarile ;i completirile ulterioare.

2. Directorii unitdlilor de inva{dmAnt/conexe din judel au obligatia de a aduce la cunogtinfa

personalului didactic auxiliar prevederile metodologiei qi a graficului concursului de

oblinerea gradajiilor de merit, sesiunea 2024.
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10. Cuprins

Numdrul
componentei
in cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operajionale Pagina

Cgperta

I
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi
caz, a reviziei in cadrul ediliei procedurii opera{ionale 1

2. Situalia ediliilor si a reviziilor in cadrul ediliilor procedurii operalionale 1-2

3.
Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd, editia sau, dupd caz, revizia
din cadrul edijiei procedurii operalionale 2

4. Scopul procedurii opera!ionale a
J

5. Domeniul de aplicare a procedurii operalionale 3

6. Documente de referi nld(reglement[ri) apl icab i le activitati i procedurale 3-4

7. Definilii si abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operalionald 4-5

8. Descrierea proceduri i operalionale 5-14

9. Dispozilii finale gi tranzitorii 14

10. Cuprins l5


