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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii:
Nr. Elemel'lte privind responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. operatiunea
1.1. Ban Adela Salarizare ISJ Tulcea
Ftadeev Brad Adriana Inspector scolar
Elaborat Mihai Roma STnd%cat SIP 10.05.2018
Petcu Lucretia ggng{ca: %A.
Babi Viorel indicat Macin
1.2. Verificat Popov Mirela Inspector 3¢ olar 11.05.2018
general adjunct
1.3. . .
3 Aprobat Popiscd Lucica Inspector scolar
’ general
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Edl.tlfl sau, dupi caz, Cox.np(')llenta Modalitatea reviziei Data la. care se a.pllca prevederile
crt. revizia in cadrul edifiei | revizuiti sau reviziei editiei
21 | Bdgall Elaborarea | ¢onform 0.5.G.G. nr.600/2018 Data aprobarii : 11.05.2018
editiei initiale ‘
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr. S'copljl . Exemplar Compartiment Functia Nume si prenume Da.ta' .. Semnitura
ert. difuzarii nr. primirii
3.1. | Aplicare 1 Comisia de -
coordonare a
concursului pentru
obtinerea gradatiei de
merit
3.2. | Informare |2 Unitatile de | Directorii 14.05.2018 |Afisare inr
invatamant unititilor de format
preuniversitar din | Invitimant electronic
judetul Tulcea FTP
3.3. | Arhivare 3 Arhivi Arhivar Merzlichin Aurelia 1131.07.20)87
34. Aprobare 4 Inspector gcolar Inspector Popisca Lucica 18~
general scolar
general
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeazi procedura si criteriile de acordare a gradatiei de merit personalului didactic auxiliar din
invatdmantul preuniversitar de stat, sesiunea 2018.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicd in Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea, pentru toate unititile de invatimant preuniversitar din judetul
Tulcea, la nivelul comisiei de coordonare a concursului pentru acordarea gradatiei de merit sesiunea 2018.

6. Documente de referinti

3.1. Legislatia primari
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
LEGE-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile gi completarile ulterioare

3.2. Legislatia secundara

ORDIN Nr. 3633/2018 din 3 mai 2018 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit
personalului didactic din invafaimantul preuniversitar de stat in sesiunea 2018

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

e Definitii:

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilititilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfigoari la
nivelul tuturor compartimentelor din cadrul Institutiei scolare;

Compartiment = compartiment, etc.;

Conducitorul compartimentului = director/ director adjunct/ contabil gef, etc.;

PO (Proceduri Operationald) = proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul Institutiei scolare;

PL (Procedurd de lucru) = proceduri care descrie o activitate sau un proces care se desfigoari la
nivelul unui singur compartiment din cadrul Institutiei gcolare;

7.1. Procedurd

72 Sistem de control | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese §i resurse ce are ca scop
- managerial implementarea controlului managerial

7.3. Neconformitate Neindeplinirea unei cerinte

. Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului in cauzi.ln geea ce priveste
7.4. Analiza N . o o1
indeplinirea obiectivelor stabilite Ao Ny

7.5. Pérti interesate Cadre didactice, directorii unitailor de invitimant cu care institutia interactioneazs !’ N\

7.6. Metodologie

Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic j{;v‘gégédar,ﬁ din néantul
preuniversitar in anul gcolar 2018-2019, aprobata prin OMEN nr. 5485;”2@! ‘

!
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Centralizatorul privind disciplinele de invatimént, domeniile si specializirile, probele de concurs

77, Centralizator valabile pentru incac%rarea persona‘ll‘ﬂui didactic din invitimantul preuni'versit'flr, precum si d?sciplinc?le.
pentru examenul national de definitivare in invatamant 2018, aprobat prin ordinul ministrului educatiei
nationale nr. 3108/2018

7.8. Plan cadru Planurile cadru in vigoare pentru toate formele de Invatamant

= Abrevieri:

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah, Arhivare

7. PS Proceduri de sistem

8. PL Proceduri de lucru

9. RUS Resurse Umane, Salarizare

8. Descrierea procedurii operationale:

Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisiile de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de
merit pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar, in componenta stabilit3, astfel:

- Se stabileste pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar, o comisie formata din maxim 2 membri cu minim
aceeasi pregatire profesionala si un observator din partea organizatiei sindicale de la nivelul judetului Tulcea

- Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate in
invatamant din judet participa in calitate de observatori la toate lucririle, au drept de acces la toate documentele comisiei
si au dreptul sd solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

- Neparticiparea observatorilor nu viciaza procedura.

in cadrul sedintei comisiei paritare de la nivelul ISJ, se stabilesc fisele de evaluare pentru toate categoriile de personal didactic ‘
auxiliar, sesiunea 2018.

Candidatul intocmeste si depune la conducerea unitatii de invatidmant in care este titular/ detasat/ angajat dosarul intocmit in
vederea participdrii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, care cuprinde:

a) pagina de inceput, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de invatamant, postul pe care este incadrat si
categoria de personal la care isi depune dosarul;
b)opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnétura sa i a conducerii

unitatii/institutiei de invatamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferentgs
¢) cererea-tip, elaborati de inspectoratul gcolar, in care candidatul i precizeazi optiunea;
d) adeverinti/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

e) adeverinta de vechime;

punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
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¢) raportul de activitate pentru perioada evaluata, ce trebuie sd respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare
§i sd contina trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;

h) declaratia pe propria raspundere prin care se confirma cd documentele depuse la dosar apartin candidatului i cd prin acestea
sunt certificate activititile desfagurate, conform anexei nr. 4;

i) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, elaborata de
inspectoratul gcolar la categoria de personal didactic la care candideaza, certificate "conform cu originalul" de catre conducerea
unitatii/institutiei de invitimant la care candidatul depune dosarul. Inspectoratul scolar poate si stabileasca, prin procedura proprie,
ca documentele justificative sé fie prezentate doar in format electronic, scanate.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagini si consemnate in opis(se numeroteazi incepand cu prima pagini
a opisului). Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic.

Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor §i 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 respecti conditia mai sus mentionata nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii. In cazul in care in dosarele
candidatilor exista documente justificative eronate/false, dosarul nu se evalueazd. Un document justificativ poate fi evaluat gi
punctat numai o datd, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

Candidatul isi prezintd raportul de activitate in plenul consiliului de administratie. Consiliul de administratie, pe baza
dezbaterilor asupra modului in care raportul reflecta realizarile candidatului potrivit figsei de evaluare si documentelor doveditoare,
formuleazi o apreciere sinteticd asupra rezultatelor candidatului, consemnata in procesul-verbal de sedinta.

Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitétii de invatamant/conexe depune la registratura inspectoratului gcolar
dosarul candidatului, incluzind, pe lingd documentele enumerate mai sus, o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului de
administratie in care s-au formulat aprecieri sintetice asupra rezultatelor, certificate ,,conform cu originalul " .Reprezentantii
categoriei de personal didactic auxiliar verificad existenta documentelor enumerate mai sus, respectarea ordinii criteriilor si
subcriteriilor, si intocmesc un raport motivat referitor la activitatea candidatului, acorddnd punctajul ca suma a punctelor pentru
fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Membrii comisiei de evaluare isi asuma, prin semniturd, in
procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este prevazut in anexa nr. 3.
Membrii care au evaluat categoria de personal didactic auxiliar completeazi punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de
(auto)evaluare a candidatului, asumat prin semnatura.

Comisia completeazi punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin
semnatura.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste documentatia pentru fiecare
categorie de personal didactic auxiliar, pe care o examineazi, stabilegte punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le
consemneazd in fisa de (auto)evaluare pentru gradatic de merit. Presedintele comisiei judetene de evaluare isi asumi prin
semnaturd raportul motivat si punctajul stabilit gi intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescétoare a punctajelor, pe
categorii de personal. Lista astfel intocmitd, asumati de toti membrii comisiei, va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista cu
ordinea descrescatoare a punctajelor, pe categorii de personal. Lista este asumatd de toti membrii
prezentata consiliului de administratie.
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in consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei judetene de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor candidatilor participanti la concursul de acordare a
gradatiilor de merit.

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobd lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in
ordinea descrescatoare a punctajului acordat. Lista se afigeazi la sediul inspectoratului scolar, conform graficului prevazut in anexa
nr. 1 a metodologiei.

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie asupra punctajului acordat, la
secretariatul inspectoratului scolar, in conformitate cu graficul prevazut in anexa nr. 1 a metodologiei.

Comisia judeteana de solutionare a contestatiilor constituita la nivelul ISJ Tulcea, evalueaza toate contestatiile depuse,
pentru personalul didactic auxiliar.

Contestatiile se solufioneazd, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de la data-limitd de depunere a
acestora. Punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in raportul motivat intocmit conform anexei 3 la metodologie si
in figa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt asumate de cétre presedintele comisiei judetene de contestatii. La finalul
lucrérilor, comisia judeteana de contestatii genereaza lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor, asumatd de toti membrii
comisiei, care va fi inregistrati si prezentati in consiliul de administratie al inspectoratului gcolar.

Presedintele comisiei judetene de contestatii transmite contestatarilor raspunsul scris la contestatii, argumentat din
raportul motivat.

Pentru a asigura o modalitate unitari de evaluare pentru toate categoriile de personal, precum si o recompensare
echilibrata a tuturor rezultatelor si performantelor obtinute de catre candidati, candidatul va trebui si obtind in urma evaludrii
minimum 65 de puncte si, in limita numarului de locuri alocat fiecdrei categorii, va putea obtine gradatia de merit.

Inspectorul Scolar General inainteaza lista candidatilor validati Directiei generale educatie timpurie, invatdmant primar si
gimnazial din cadrul MEN pentru emiterea ordinului ministrului. Lista transmisi la Ministerul Educatiei Nationale, cu adresa de
inaintare, contine:

a) numarul total §i modul de calcul al numérului de gradatii acordate la nivelul judetului/municipiului Bucuresti/Palatului
National al Copiilor, conform situatiei prevazute in anexa nr. 5;

b) observatiile liderilor de sindicat desemnati de federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar/semnatare ale contractului colectiv de munci unic la nivel de sector de activitate invitamant
preuniversitar, care au participat la procedura de acordare a gradatiei de merit, cu statut de observatori;

¢) tabelul nominal gi punctajul pentru candidatii aprobati, conform anexei nr. 2.

1. Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2018, au obligatia de a completa o declaratie pe
propria raspundere prin care si confirme cd documentele depuse la dosar le apartin si ¢d prin ace certificate
activititile desfasurate, conform modelului previzut in anexa nr. 4 la metodologie.

2. Personalul didactic auxiliar care participd la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu
comisie implicaté in concurs. YA

3. Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de mer t,‘;l;e%p W: :
solutionare a contestatiilor nu pot avea in randul candidailor rude sau afini pani la gradul hlFI\V:lea'h

okl

A
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comisiilor semneazi in acest sens céte o declaratie pe propria raspundere. Declaratiile sunt predate presedintiilor comisiilor

implicate in concurs i se pastreaza la inspectoratul scolar.

Inspectoratele scolare informeazi institutiile de invitimint preuniversitar asupra rezultatului concursului, prin postarea :

rezultatelor pe canalul securizat de comunicare (FTP)

9.Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
crt Denumirea Elaborator Aproba Nr. de | Difuzare Arhivare Alte
anexei/ exemplare elemente
formularului loc perioadi
Comisia de
coordonare
Calendar de Inspector a ' ‘ Conform
1 desfasurare MEN Scolar 1 concursului | Arhivd | Nomenclator
General de obtinere Arhivistic
a gradatiei
de merit

GRAFICUL desfisuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2018

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de catre comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar, stabilirea numarului
gradatiilor de merit §i a punctajului minim pe categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invitimént

Termen: 14 mai 2018

2. Comunicarea fiselor de evaluare, a numirului gradatiilor de merit gi a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de invatamant de catre inspectoratul scolar, in teritoriu

Perioada: 15 - 18 mai 2018

3. Depunerea, de catre candidati, a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de invagimant preuniversitar de stat, cu
personalitate juridica gi realizarea aprecierii sintetice asupra rezultatelor candidatului, in consiliul profesoral

Perioada: 21 mai - 12 iunie 2018

4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului respectiv la
secretariatul/registratura inspectoratului scolar

Perioada: 12 - 15 iunie 2018

5. Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea consiliului consultativ i elaborarea
raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate

Perioada: 18 - 29 tunie 2018

6. Verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor depuse n vederea acordarii gradatiei de

merit
Perioada: 2 - 13 iulie 2018
7. Aprobarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaludrii, de citre consiliul de administratie al i i gcolar
Perioada: 16 - 17 iulie 2018
8. Afigarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaludrii la avizierul inspectoratului scolar
Termen: 18 iulie 2018
9. Depunerea contestatiilor asupra punctajului acordat si stabilirea numérului gradatiilor de merit ce
Zilele: 19 - 23 iulie 2018
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10. Solutionarea contestatiilor de cétre comisia de contestatii

Perioada: 24 - 26 iulie 2018
11. Validarea rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la

inspectoratele gcolare

Termen: 27 iulie 2018
12. Inaintarea la Ministerul Educatiei Nationale a listelor cu personalul didactic din unitatile de invatimant preuniversitar de stat,

cu personalitate juridicd, validat in vederea acorddrii gradatiei de merit

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ TULCEA

Termen: 30 iulie 2018
13. Emiterea ordinului ministrului educatiei nationale
Termen: 30 august 2018

Aprobia Procedura operationala specifica si calendarul derularii;

Aproba procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

Stabileste ponderea gradatiilor de merit pe categorii de personal si pe discipline de invatdmant;

Aproba numdrul de locuri repartizate pe posturi si discipline si aproba lista candidatilor;

Aprobia listele care cuprind punctajele acordate in urma evaludrii intocmite pe posturi si discipline in ordinea
descrescitoare a punctajului ;

Valideaza rezultatele finale ale concursului si afiseaza la avizierul inspectoratului scolar.

COMISIA PARITARA

Detaliaza punctajele aferente criteriilor la nivelul inspectoratului scolar si elaborareaza grilele specifice de evaluare
pentru personalul didactic auxiliar;

Stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, se se aproba in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.

Hotareste ponderea pe categorii de personal (didactic de predare/functii de conducere, indrumare si control/didactic
auxiliar), precum si pe discipline de invdtdmant, raportat la numdrul total de gradatii si poate hotdri un punctaj
minim de acordare a gradatiei de merit pentru fiecare categorie de personal, nu mai mic de 65 de puncte. Poate
stabili si alte activititi (de exemplu: activitatea dovedita in calitate de coordonator al claselor bilingve, activitatea
dovedita in calitate de profesor de discipline nonlingvistice sau profesor documentarist n liceele cu sectii bilingve
francophone, activitatea sindical).

In perioada depunerii contestatiilor, comisia paritari de la nivelul inspectoratului scolar poate hotari, la nivel de
principiu, ca gradatiile de merit rdmase neutilizate ca urmare a numarului insuficient de solicitari la anumite
categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare §i control/didactic auxiliar) si
discipline/domenii sd fie redistribuite pentru solutionarea eventualelor contestatii la alte categorii de personal
(didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) gi discipline/domenii.

COMISIA DE EVALUARE A DOSARELOR / "“)’/e

-Verifica dosarele si acordd punctaje in vederea acordarii gradatiei de merit;

-Presedintele comisiei de evaluare Tsi asuma prin semnétura raportul motivat si punctajul st bl

-Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmestd ¥ é\
2

in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi si discipline; Ay
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- Inregistreaza lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline;
- Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordérii gradatiei de merit prezintd rezultatele]
evaludrii dosarelor candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar.
COMISIA DE CONTESTATII

- Solutioneazi contestatiile prin reevaluarea dosarelor.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

- Primeste si aplici cerintele [SJ Tulcea si Procedura operationali;

- Informeazi cadrele didactice titulare, prin afigaj si In sedinta consiliului profesoral, asupra cadrului legal;

- Asiguri respectarea termenelor stabilite de ISJ si a etapelor metodologiei;

- Asiguri organizarea i desfisurarea corectd in unitatea de invatimant a activititilor de aplicare a prevederilor prezentei
proceduri;

- Depune la registratura inspectoratului scolar dosarul candidatului, incluzind, pe 14ngd documentele enumerate in
metodologie, o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului de administratie din care reiese aprecierea activititii
candidatului, certificate “conform cu originalul”. ‘

REPREZENTANTII ORGANIZATHLOR SINDICALE AFILIATE LA FEDERATIILE SINDICALE

REPREZENTATIVE LA NIVEL DE SECTOR DE ACTIVITATE IN INVATAMANT DIN JUDET

- participd in calitate de observatori la toate lucrarile, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul s
solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciaza procedura.

10.Cuprins

Numirul

componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

in cadrul procedurii

0 Pagini de gard3 0

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei 17
in cadrul editiei procedurii

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 177

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul | 1/7
editiei procedurii

4 Scopul procedurii 217

5 Domeniul de aplicare

6 Documente de referin{a

7 Definiii si abrevieri ale termenilor utilizati

8 Descrierea procedurii

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins




