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1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Operatiunea Numele si Functia Data Semnatura
prenumele
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Radoslavescu INSPECTOR SCOLAR 22.03.2017
Ileana Simona
1.2 VERIFICAT Moatar Ion INSPECTOR SCOLAR 24.03.2017
Conform Hotérarii Comisiei Paritare la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin

1.3 APROBAT din data de 27.03.2017
1.4 ADOPTAT Conform Hotarar11.32/31.03.2017 Consiliului de .Admlmstrape al

Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin — anexa 1

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIO-NALE

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica prevederile
editiei sau reviziei editiei

1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 01.02.2012
2.2 Editia 2 X X 01.04..2017

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Departament/ . Numele si Data <
Nr. e < es . Functia e e e Semnatura
difuzarii Compartiment prenumele primirii
31 Aphcare{ evidentd/ 187 /CCMI Inspector s.colar general — DOXAN Adrian 3.04.2017
arhivare presedinte CCMI
32 Aplicare IS Inspector gcolar general MEILA Mircea 3042017
adjunct Iacob
33 Aplicare 1S Inspector gcolar general NICOLAESCU 3042017
adjunct Constantin
34 Aplicare . Currlgulum 3 Inspector scolar DAMIAN Ana 3.04.2017
inspectie scolard
35 Aplicare . Currlc.ulum si Inspector gcolar ARDELEANU 3042017
inspectie scolard Cristina
36 Aplicare . Cumcplum si Inspector gcolar MANDA 3042017
inspectie scolard Gheorghe
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37 Aplicare . Curr1gu1um s Inspector scolar DUDAS-.VASILE 3042017
inspectie scolarad Adriana
3.8 Aplicare . Currlgulum - Inspector scolar ROF Claudia 3.04.2017
inspectie scolara
39 Aplicare . Cumgulum . Inspector scolar STANILOIU 3.04.2017
inspectie scolara Nicolae
3.10 Aplicare . Currlgulum - Inspector scolar STAN Manuela 3.04.2017
inspectie scolara
3.11 Aplicare . Cunlgulum - Inspector scolar POPA Cristina 3.04.2017
inspectie scolara
3.12 Aplicare . Curru?ulum - Inspector scolar CHIOSA Nicolae | 3.04.2017
inspectie scolara
Aplicare / . Currlgulum §i Inspectqr §ColaF / NICOLICEA
3.13 afisare pe inspectie scolara Responsabil intretinere . 3.04.2017
o U - . ’ Constantin
WWW.i§]CS.ro si actualizare site
3.14 Aplicare . Curru?ulum 3 Inspector scolar TODEA Cornel 3.04.2017
inspectie scolara
3.15 Aplicare . Currlgulum - Inspector scolar MOATAR Ion 3.04.2017
inspectie scolara
3.16 Aplicare Management Inspector scolar RADOSLAVESCU 3.04.2017
Ileana Simona
Aplicare/ Retea scolard, plan
3.17 evidenta scolarizare, salarizare, Consilier SAVU Loredana 3.04.2017
Arhivare normare
Aplicare/ .
3.18 evidenta Secretariat Secretar NICOLA M'lhaela T | 3.04.2017
. Luminita
Arhivare ’
Informare / Personalul didactic de predare, didactic de conducere, indrumare si Transmis
3.18 . control si personalul didactic auxiliar din unitatile de invatamant 3.04.2017 . .
aplicare ’ . o . prin email
preuniversitar din judetul Carag-Severin

4. SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri este asigurarea transparentei procesului de atribuire a gradatiei de merit.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura urmareste stabilirea cailor de actiune si a responsabilitatilor referitoare la:
» stabilirea numarului de gradatii de merit ce se acorda in fiecare an scolar pentru fiecare categorie de personal
didactic;
» stabilirea criteriilor minime de calificare si a bonificatiilor ce se acorda in fiecare an scolar, precum si a
categoriilor de personal didactic care beneficiaza de acestea;
> analiza si verificarea dosarelor in vederea acordarii gradatiilor de merit.
» criterii generale privind redistribuirea gradatiilor de merit in limita numarului total de gradatii ce se acorda.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

6.2. Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in ITnvatamantul preuniversitar — aprobata
prin O.M.E.N.C.S. 6161/2016;

6.3. Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatimant preuniversitar

aprobat prin O.M.E.N.C.S nr.5079/2016;

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin

Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modiftcat si completat prin OMECS nr. 3400/18

martie 2015.

6.4.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Abrevieri

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

l. PO Procedura operationala

2. ML.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

3. ISJCS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

4, LEN Legea Educatiei Nationale

5. CA Consiliul de Administratie

6. MCAGM | Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit

7. CED Comisia de evaluare a dosarelor depuse 1n vederea acordarii gradatiei de merit
7.2. Definitii

Criteriu de evaluare — capitol din fisa de (auto) evaluare, prevdzut in MCAGM, 1n functie de care se
evalueaza activitate candidatilor inscrisi la concurs.

Subcriteriu — subcapitol al criteriului de evaluare cuprins in art.6 din MCAGM

Item — detaliere a subcriteriului realizatd la nivelul Comisiei Paritare a ISJCS

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

8.1 Generalitati

8.1.1 Seful biroului plan-salarizare este persoana desemnatd sia pastreze evidenta numarului de gradatii
acordate in fiecare an scolar fiecarei categorii de personal didactic.

8.1.2 Seful biroului plan-salarizare este responsabil cu calculul numarului maxim de gradatii ce se pot
acorda in conditiile legii in fiecare an scolar fiecarei categorii de personal didactic.

8.1.3 Numadrul maxim de gradatii ce se pot acorda in fiecare an scolar fiecdrei categorii de personal didactic
este prezentat n termenul prevazut in calendar in cadrul CA al ISJ, care aproba la propunerea ISG
procentul maxim de gradatii ce se acorda in anul scolar respectiv.

8.2 Documente utilizate
8.2.1 Dosarele depuse la ISJ in vederea acordarii gradatiei de merit.
8.2.2 Fisele de evaluare specifice fiecarei categorii de cadre didactice aprobate in cadrul Comisiei
paritare de la nivelul inspectoratului scolar.
8.2.3 Raport motivat referitor la activitatea in specialitate pentru fiecare candidat.

8.3 Resurse necesare
8.3.1 Resurse umane
8.3.1.1 Inspectori scolari
8.3.1.2  Metodisti ISJ
8.3.1.3 Membrii Consiliilor Consultative pentru fiecare specialitate

8.4 Modul de lucru
8.4.1 Analiza dosarelor de cdtre inspectorii_scolari care coordoneaza disciplinele/metodisti ai ISJ cu

consultarea consiliului consultativ.

8.4.1.1 In vederea analizei dosarelor depuse la registratura ISJ inspectorii scolari care coordoneaza
disciplinele Tnainteazd inspectorului scolar general, pand in preziua etapei de analizd a
dosarelor, lista cuprinzand membrii consiliului consultativ de la fiecare disciplind propusi
pentru aceasta actiune.

8.4.1.2 Vor fi nominalizati 3-5 membri ai consiliului consultativ in functie de numarul de dosare
depuse, astfel incat sa nu fie prejudiciat procesul de evaluare a dosarelor.

8.4.1.3 Inspectorul scolar care coordoneaza disciplina va convoca membrii nominalizati, la sediul
ISJ, in perioada precizatd in metodologie in vederea analizei dosarelor. Daca inspectorul
scolar care coordoneaza disciplina are depus propriul dosar in cadrul concursului, acesta va
fi inlocuit de un metodist al inspectoratului scolar sau de un alt inspector scolar nominalizat
prin decizia inspectorului scolar general de constituire a comisiei de coordonare.
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8.4.1.4 Consiliul consultativ verifica existenta documentelor la dosarul candidatului in
conformitate cu art.9 alin.(2) din MCAGM.
8.4.1.5 Verificare si evaluarea dosarelor se va realiza in conformitate cu figsele de evaluare
specifice fiecarei categorii de cadre didactice aprobate in cadrul Comisiei paritare de la
nivelul inspectoratului scolar.
8.4.1.6 Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd ordinea criteriilor si
subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii si
punctarii.
8.4.1.7 Activitatea consiliului consultativ este consemnati in procesul verbal de sedinta. In cadrul
sedintei inspectorul scolar care coordoneaza disciplina sau metodistul inspectoratului scolar
intocmeste un raport motivat referitor la activitatea in specialitate pentru fiecare candidat,
acordand punctasul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din fisa.
8.4.1.8 Atunci cand punctajul obtinut de unul sau mai multi candidati depaseste punctajul maxim
alocat unui item/criteriu de evaluare:
e se acorda punctajul specificat in fisa de evaluare pentru un document justificativ,
e documentele suplimentare primesc punctajul subcriteriului si ce depaseste punctajul
maxim alocat subcriteriului se cumuleaza separat.
e Numarul de puncte acumulate se Tmparte la 100 si reprezintd bonusul ce se adauga
punctajului obtinut fara a depasi 100 de puncte
8.4.1.9 Conform adresei MENCS nr. 191/MCA/05.05.2016, inregistratd la ISJ CS sub nr.
2044/14.02.2017, membrii din grupurile de lucru la elaborarea programelor scolare avizate
de minister vor primi o bonificatie la punctajul obtinut de 20% din punctajul total, fara a
depasi 100 de puncte.
8.4.1.10 Membrii Comisiilor paritare din institutiile de invatdmant vor primi o bonificatie de 1
punct la punctajul obtinut, fard a depasi 100 de puncte.
8.4.1.11 Activitatea de conducere, la nivel judetean, a organizatiilor sindicale afiliate federatiilor
sindicale reprezentative la nivelul invatdmantului preuniversitar vor primi o bonificatie de
1 punct la punctajul obtinut, fard a depasi 100 de puncte.
8.4.1.12 Cadrele didactice care au indeplinit functia de inspector scolar sau au detinut o functie de
conducere in cadrul inspectoratului scolar judetean vor primi o bonificatie de 5 puncte/an la
punctajul obtinut, fard a depasi 100 de puncte.Inspectorul scolar care coordoneaza
disciplina sau metodistul inspectoratului gcolar consemneazd punctajul pentru fiecare
criteriu/subcriteriu, in fisa de (auto)evaluare a candidatului asumat prin semnatura.
8.4.1.13 Documentatia realizatd in aceastd etapd este Inainatd Comisiei de evaluare a dosarelor
depuse 1n vederea acordarii gradatiei de merit.

8.4.2  Stabilirea punctajului final de catre comisia de evaluare a dosarelor

8.4.2.1 CED va examina documentatia primita de la inspectorul scolar care coordoneaza disciplina
si va intocmi raportul motivat conform Anexei nr. 3 din MCAGM

8.4.2.2 CED stabileste punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final pe care le consemneaza in
fisa de (auto)evaluare. Presedintele CED isi asuma prin semnaturd raportul motivat si
punctajul stabilit.

8.4.2.3 La verificarea dosarelor vor fi invitati, In scris, reprezentantii federatiilor sindicale
reprezentative. Aceasta se va realiza in conformitate cu procedura privind convocarea CA al
ISJ.

8.4.2.4 Fiecare membru al comisiei va intocmi lista In ordinea descrescatoare a punctajelor pentru
disciplina/postul respectiv.

8.4.3  Elaborarea listei punctajelor care va fi inaintata CA al Inspectoratului ISJ spre aprobare
8.4.3.1 CED intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescdtoare a punctajelor, pe
posturi si discipline. Lista astfel intocmita este asumata de toti membrii CED.
8.4.3.2 Presedintele comisiei va prezenta propunerile de acordare a gradatiilor de merit in consiliul
de administratie al inspectoratului scolar.
8.4.3.3 Daca numadrul gradatiilor de merit care se pot acorda in urma evaluarii initiale este mai mic
decat numarul maxim de gradatii stabilit de catre CA ca se pot acorda in anul respectiv, atunci
numarul acestora poate fi crescut.
8.4.3.4 Criteriile In baza carora se mareste numarul gradatiilor ce se acorda dupa prima evaluare se
stabilesc anual de citre CA al ISJ si se aplicd in mod unitar tuturor categoriilor de personal didactic.
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9. RESPONSABILITATI

Inspectorul scolar general

v' are deplina responsabilitate privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si
incadrarea Tn numarul de locuri;

v" numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordérii gradatiei de merit, n
componenta stabilita prin metodologie;

v" numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor;

v inainteazd lista candidatilor validati si anexele prevazute la art. 11, alin. (1) din metodologie la Directia
Generala Management si Resurse Umane din cadrul MEN pentru emiterea ordinului ministrului.

Consiliul de administratie al ISJ

aproba numarul de locuri repartizate pe posturi si discipline;

aproba lista candidatilor intocmita pe posturi si discipline, in ordinea descrescatoare a punctajului;

hotaraste rezultatul concursului, cu conditia respectarii proportiei numarului de locuri pe discipline/functii

de conducere, de indrumare si control, domenii de activitate;

v' adoptd procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar stabilitd de comisia
paritara;

v’ aproba eventuala redistribuire a gradatiilor de merit rimase neutilizate ca urmare a numarului insuficient de
solicitari la anumite discipline/categorii de personal pentru solutionarea eventualelor contestatii la alte
discipline/categorii de personal didactic, respectiv didactic auxiliar.

AN

Inspectorii scolari care coordoneaza disciplinele/metodisti ai ISJ

v completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu, in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin
semnatura;

v" finainteaza presedintelui comisiei judetene, pand in preziua etapei de analizd a dosarelor, lista cuprinzand
membrii consiliului consultativ de la fiecare disciplina propusi pentru aceasta actiune;

v' convoacd membrii nominalizati, la sediul ISJ, in perioada precizata in metodologie in vederea analizei
dosarelor;

v analizeaza dosarele depuse, prin consultarea consiliului consultativ, in conformitate cu fisele de evaluare

specifice fiecarei categorii de cadre didactice aprobate in cadrul Comisiei paritare de la nivelul

inspectoratului scolar;

intocmeste un raport motivat referitor la activitatea in specialitate pentru fiecare candidat;

elaboreaza raportul inspectorului scolar care coordoneaza disciplina;

fnainteaza raportul inspectorului scolar care coordoneaza disciplina presedintelui comisiei de coordonare a

concursului impreuna cu raportul de autoevaluare al candidatului, aprecierea consiliului profesoral si a

directorului unitatii.

AN

Consiliul consultativ al disciplinei

v verificd existenta documentelor din dosarele depuse, conform precizérilor de la art. 9, alin. (2) din
metodologie;

v’ verifica respectarea prevederilor din alin. (3) din metodologie;

v" membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnaturd, in procesul-verbal al sedintei si Tn raportul
motivat, evaluarea dosarelor.

)

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit

v' examineaza documentele primite de la inspectorii care coordoneaza disciplinele;
v’ stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final in perioada prevdzuta in metodologie;
v' consemneazd punctajele in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit; presedintele comisiei de
evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit;
v" intocmeste lista cuprinzand candidatii;
v elaboreaza lista punctajelor care va fi Thaintatd CA al ISJ spre aprobare;
v" fiecare membru al comisiei intocmeste lista punctajelor in ordinea descrescitoare a punctajelor potrivit
modelui din prezenta procedura;
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v' presedintele comisiei prezinta propunerile de acordare a gradatiilor de merit in Consiliul de administratie al
inspectoratului scolar.

Comisia de solutionare a contestatiilor

v solutioneaz3, prin reevaluarea dosarelor, contestatiile, in termen de 3 zile lucritoare de la data limita de
depunere a acestora;

v" punctajele rezultate in urma reevaludrii sunt consemnate in raportul motivat si in fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit si sunt asumate de catre presedintele comisiei de contestatii;

v' genereaza lista cuprinzdnd punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi
inregistrata si prezentata in Consiliul de administratie al inspectoratului scolar;

v' presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite rdspunsul scris la contestatii, argumentat din
raportul motivat;

v" hotararea comisiei de solutionare a contestatiilor este definitivd si poate fi contestatd la instanta de
contencios administrativ competenta.

Seful biroului plan-salarizare

pastreaza evidenta numarului de gradatii acordate in fiecare an scolar fiecarei categorii de personal didactic;
este responsabil cu calculul numéarului maxim de gradatii ce se pot acorda in conditiile legii in fiecare an
scolar fiecérei categorii de personal didactic.

ANIAN

Comisia paritara

realizeaza defalcarea punctajului aferent criteriilor stabilite prin metodologie;

elaboreaza grila specifica de evaluare;

poate stabili si alte subcriterii si/sau activitati in cadrul criteriilor si punctajelor maxime prevazute la art. 6 si

la art 7, alin (1);

v’ stabileste criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat cele din fisa postului, pentru personalul
didactic auxiliar;

v' hotaraste numarul gradatiilor de merit pe categorii de personal (didactic de predare/functii de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe discipline de invatdmant, raportat la numarul total de
gradatii;

AN

v" poate hotéri un punctaj minim de acordare a gradatiei de merit pentru fiecare categorie de personal;

V' stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

v’ poate hotari, in perioada depunerii contestatiilor, ca gradatiile de merit rimase neutilizate ca urmare a
numarului insuficient de solicitari la anumite discipline/categorii de personal, sa fie redistribuite pentru
solutionarea eventualelor contestatii la alte discipline/categorii de personal didactic, respectiv didactic
auxiliar;

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate in invatiméant din judet:

v participa in calitate de observatori la toate lucrérile;

v" audrept de acces la toate documentele comisiei;

v audreptul si solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

10. INREGISTRARI ANEXE

Cod formular Denumire formular Nr. pagini Durata pastrarii
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11. CUPRINS

Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, 1-2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 2
7. Definitii si abrevieri 2-3
8. Descrierea activitatilor 3-4
0. Responsabilitati 5-6
10. Inregistrari anexe 6
11. Cuprins 7
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