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Cuprins:
Scopul procedurii operationale
Domeniul de aplicare al procedurii operationale

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale

B A

Descrierea procedurii operationale

1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura este elaboratd cu scopul eficientizarii, organizarii si desfasurarii etapelor concursului
de acordare a gradatiilor de merit personalului didactic i personalului didactic de conducere, indrumare si
control din unitatile de invatamant preuniversitar si din unitatile conexe, la nivelul judetului Mehedinti.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica personalului de conducere si executie din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean
Mehedinti, personalului didactic si personalului de conducere, indrumare si control, personalului didactic
auxiliar din invatdmantul preuniversitar si din unitatile conexe din judetul Mehedinti.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activititii procedurale

3.1 Legea educatiei nationale nr.1/05.01.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

3.2 Metodologia si criteriile privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invitimantul
preuniversitar de stat, numitd in continuare Meteodologie, aprobatd prin Ordinul M.E.C.S. nr. 5557 din
27.10.2015;

3.3 Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECST nr.
5530/2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/2015:

3.4 Legea-cadru nr. 63 din 2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu

modificdrile 5i completérile ulterioare.
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4. Descrierea procedurii operationale
4.1. Conditii de indeplinit in vederea participérii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:
Personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invdtamantul preuniversitar de stat cu
contract individual de muncd pe perioadd nedeterminatd sau determinatd, cu o vechime in invatdmantul
preuniversitar de cel putin patru ani, cu performante deosebite in inovarea didactica, in pregdtirea prescolarilor
si a elevilor distingi la concursurile scolare, faza judeteand, interjudeteand, faza nationald si internationala, in
perioada evaluatd, si calificativul "Foarte bine” in fiecare an din perioada evaluati.

Cadrele didactice care in perioada evaluata au indeplinit si functii de conducere, de indrumare si control
pot participa la concursul de acordarea gradatiei de merit fie ca personal didactic de conducere, de indrumare si
control, fie ca personal didactic de predare, iar evaluarea se realizeazd conform grilei specifice, optiunii
exprimate in scris la depunerea dosarului. Cadrele didactice care opteazi pentru evaluarea ca personal didactic
de conducere, de indrumare si control depune calificativele primite in urma evaludrii activitatii pe perioada in
care au ocupat aceste functii si sunt evaluate numai pentru activitatea desfisurata in functia respectiva.

Personalul didactic care In perioada evaluati a avut contractul suspendat este evaluat doar pentru
perioada in care si-a desfasurat activitatea, din intervalul mentionat.

Cadrele didactice incadrate pe doud sau mai multe specializiri pe perioada evaludrii pot participa la
concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre discipline exprimandu-si optiunea in scris odata cu
depunerea dosarului. Cadrele didactice care au desfisurat activitate metodici si stiintificd pe doud sau mai
multe specializari sunt evaluate pentru intreaga activitate.

4.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit
A. Pentru personalul didactic de predare, ponderea criteriilor este urm3toarea:

a. criteriul activitdtilor complexe cu valoare instructiv-educativd - ponderea 80%
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didactica/manageriald - ponderea 10%
c. criteriul privind participarea la proiecte - ponderea 5%
d. criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionald - ponderea 5%

B. Pentru personalul didactic de conducere, indrumare si control, ponderea criteriilor
este urmatoarea:
a. criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativ - ponderea 20%,
b. criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriald - ponderea 30%:
¢. criteriul privind participarea la proiecte - ponderea 10%
d. criteriul privind cresterea prestigiului unitatii de invitamant/ conexe/ inspectoratului scolar- ponderea 40%

C. Pentru personalul auxiliar criteriile pentru acordarea gradatiei de merit sunt altele decit cele
prevazute in fisa postului.

4.3. Inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

Inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit se realizeaz3 pe bazi de dosar depus la
conducerea unitdtii de invatamant/institutie de invatadmant in care este titular/detasat/angajat la data depunerii
dosarului.
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4.3.1. Candidatul

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit, la conducerea unititii de invatamant/conexe/institutiei de invatdmant in care este titular/
detagat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatul care, ulterior obtinerii gradatiei de merit in alt judet
decat cel in care este titular, revine la postul pe care este titular sau se detaseazd in alt judet isi pastreazi
gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii de merit pentru anul respectiv la nivelul judetului
in care a revenit sau s-a detasat. Candidatii care isi desfdgsoara activitatea in doud sau mai multe unitati de
invdtdmant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati de invatamant,

Dosarul cuprinde:

1.0pisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semndtura sa sia
conducerii unitatii de invitdmant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor
aferente;

2.Copia procesului - verbal al sedintei consiliului profesoral certificats "conform cu originalul";

adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

3.Adeverinta de vechime;

4.Fiza de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborats de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare:

5.Raportul de activitate, pentru perioada evaluat;

6.Declaratia pe propria rdspundere, prin care se confirmi c3 documentele depuse la dosar apartin
candidatului §i ca prin acestea sunt certificate activitatile desfagurate, conform anexei nr. 4 din Metodologie;

7.Documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru

gradatie de merit elaborati de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care
candideaza, certificate ,conform cu originalul" de citre conducerea unitatii de invdtdmant la care
candidatul depune dosarul.

OBSERVATII:

A).Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind si consemnate in opis.

B).Candidatul are obligatia s& respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de {auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.

C).Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta conditia mai sus mentionats nu vor fi
luate in considerare in vederea evaludrii si punctarii. Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o
data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

D).Candidatul isi prezintd raportul de autoevaluare in plenul consiliului profesoral. Consiliul profesoral al
unitatii de invdtdmant, pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul reflect3 realizirile candidatului
potrivit fisei de evaluare si documentelor doveditoare, formuleazi o apreciere sintetics asupra activitatii
candidatului, consemnaty in procesul-verbal de sedintd. Copia procesului - verbal al Sedintei consiliului
profesoral este piesd la dosarul candidatului certificatd "conform cu originalul™ si va fi depus3 la dosarul
candidatului dupd opis.

4.3.2. Unitatea scolara
Candidatul isi prezintd raportul de autoevaluare in plenul consiliului profesoral. Consiliul profesoral al
unitatii de invdtdmant/conexe, pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul reflectd realizirile
candidatului potrivit fisei de evaluare si documentelor doveditoare, formuleazd o apreciere sintetica asupra
activitatii candidatului, consemnat3 in procesul-verbal de sedinta.
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Directorul unitatii de invdtamant/conexe depune la registratura inspectoratului scolar dosarul
candidatului, incluzand, pe langd documentele enumerate la alin. (2), o copie a procesului-verbal din cadrul
consiliului profesoral din care reiese aprecierea activitatii candidatului, certificate ,conform cu originalul” si
declaratia pe propria raspundere conform Anexei nr. 5 din Metodologie.

44. R activitatii

4.4.1. Inspectorul scolar general:

a). Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordérii gradatiei de merit, in
conformitate cu prevederile art. 8, alin. (1) din Metodologie.
b). Are responsabilitate privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si incadrarea in
numarul de locuri.
c). Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, in conformitate cu prevederile art. 10, alin. (1)
din Metodologie.
d). Inainteaza lista candidatilor validati la Directia Generald Management si Retea Scolard din cadrul M.E.N.C.S.
pentru emiterea Ordinului de ministru, conform Anexei 6 la Metodologie.

4.4.2, Presedintel isiei de evaluare use in veder radatiei d

a). Coordoneaza intreaga activitate a comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de
merit.

b). Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit preia
declaratiile membrilor comisiei si le pastreaza in dosarul comisiei, la Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti.

c). in sedinta CA al 1.5.). Mehedinti, presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit prezintd lista cu rezultatele evaludrii dosarelor candidatilor participanti la concursul de
acordare a gradatiilor de merit.

4.4.3. Inspectorul scolar care coordoneaz3 disciplina:

a). Intocmeste raportul motivat, referitor |a activitatea candidatului in specialitate, acorddnd punctajul ca suma
a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din grili, in urma consultirii consiliului consultativ al
disciplinei/domeniului;
b). Completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/ subcriteriu, in grila de (auto)evaluare a candidatului, asumat
prin semnatura.

4.4.4, Comisi luaread
a). Primeste documentatia de la inspectorul scolar care coordoneaza disciplina.
b). Intocmeste raportul motivat s stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le
consemneaza in Grila de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
c). Intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline si o
trimite spre aprobare Consiliului de administratie.

4.4.5. Consiliul consultativ al disciplinei:
a). Elaboreaza, impreund cu inspectorul care coordoneazi disciplina, Grila de (auto)evaluare tindnd seama de
criteriile pentru acordarea gradatiei de merit.
b). Analizeaza dosarele candidatilor impreund cu inspectorul scolar care coordoneazd disciplina/domeniul si
intocmeste un raport motivat referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordand punctajul ca suma a
punctelor pentru fiecare criteriu din Grila de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.
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c). Membrii consiliului consultativ isi asumd, prin semndturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat,
evaluarea dosarelor,
ii sindi lor:
Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate in invatamant din judetul Mehedinti participa in calitate de observatori la toate lucrdrile, au drept de
acces la toate documentele comisiei si au dreptul si solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciazi procedura.
aritara ivelul in olar:

4.7.1. Stabileste punctajul si elaboreazd grila specificd de evaluare in cadrul criteriilor si ponderilor prevazute la
art. 6 si la alin. (1) din Metodologie, comisia paritard poate stabili si alte subcriterii sifsau activitdti (exemplu:
activitatea doveditd in calitate de coordonator al claselor bilingve, activitatea dovedits in calitate de profesor
Discipline Non Lingvistice sau profesor documentarist in liceele cu sectii bilingve francofone).
4.7.2. Detaliaza criteriile si stabileste punctajul, prin cite o grild specifica fiecirei categorii de cadre didactice:
educatoare/institutori/profesori pentru invitdmantul prescolar, invatatori/institutori/ profesori pentru
invatdmantul primar, profesori pe fiecare discipling, maistri-instructori, cadre didactice din invatdmantul
vocational, din cluburile sportive scolare, palatul copiilor si elevilor, personal didactic de conducere, indrumare
si control, personal didactic-auxiliar din unitatile de invitdmant si conexe.
4.7.3. Comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar hotiriste ponderea pe categorii de personal (didactic
de predare/functii de conducere, indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe discipline de invatamant,
raportat |a numadrul total de gradatii, conform art. 2 alin. (1) din Metodologie.

ia de solutionare a c lor:

4.8.1. Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie asupra
punctajului acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevdzut in anexa nr. 1 la Metodologie.
4.8.2. Contestatiile se solutioneazd, 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 nr. 3 §i in fisa de (autojevaluare pentru gradatie de merit §i sunt asumate de catre presedintele
comisiei de contestatii. La finalul lucrrilor, comisia de contestatii genereazi lista cuprinzdnd punctajele tuturor
candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei, care va fi inregistrata §i prezentata in consiliul de administratie
al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite rdspunsul scris la
contestatii, argumentat din raportul motivat,

4.8.3. Hotararea comisiei de contestatii este definitivd §i poate fi contestati numai prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentind plangerea prealabila reglementatd de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Di itii finale:

I. Pentru buna informare a cadrelor didactice, prezenta procedur se va transmite pe email in toate unitatile
scolare din judetul Mehedinti.

2. Procedura descarcatd de pe site-ul 1.5.). Mehedinti se inregistreazi la nivelul scolii in Registrul de intrari-iesiri
si se prezintd in cadrul consiliului profesoral largit.

3. Directorii unitatilor de invdtdmant/conexe din judet au obligatia de a aduce la cunostinta tuturor cadrelor
didactice prevederile Metodologiei si a graficului concursului de obtinere a gradatiilor de merit.
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ANEXA NR.1
GRAFICUL

desfasurarii concursului pentru acordarea
gradatiilor de merit - sesiunea 2016
1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de catre comisia paritara de la nivelul inspectoratului
gcolar si stabilirea ponderii gradatiilor de merit pe categorii de personal si pe discipline de

invatamant

Perioada: B februarie-19 februarie 2016

2. Comunicarea figelor de evaluare si a ponderii gradatjilor de merit pe categorii de personal si
pe discipline de invatdmant de catre inspectoratul scolar, in teritoriu

Perioada: 22-26 februarie 20186

3, Intocmirea si depunerea, de cétre candidati, a dosarelor i obtinerea avizelor la nivelul
unitatii de Tnvatamant

Pericada: 1-18 martie 2016

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

Perioada: 21-30 martie 2016

5. Analiza dosarelor de cétre inspectorul gcolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate

Pericada: 1-22 aprilie 2016

6. Verificarea dosarelor g| acordarea punctajelor de céatre comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordérii gradatiei de merit

Perioada: 25 aprilie-13 mai 20186

7. Aprobarea listei cuprinzénd punctajele acordate in urma evaludrii, de catre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar

Perioada: 16-17 mai 2016

8. Afisarea listei cuprinzand punctajele acordate Tn urma evaludrii la avizierul inspectoratului

scolar
Termen: 18 mai 2016
Intoemit: Cristinel Virgilius Degeratu 8/13 Str. Decebal, Nr,23,
Nr. pagini: 7 Drobeta Turnu Severin

Tel: 0252-315570 Fax: 0252-311223
o s




Editia: 1

. PROCEDURA OPERATIONALA Nr. exemplare; 3
Inabectoratl Seokir PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACORDAREA | Revizia: 0
£ GRADATIEI DE MERIT PERSONALULUI Nr. exemplare: 0
Judetean Mehedinfi DIDACTIC DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR DE -
STAT Pagina 9/13
0. 107
R0, Exemplar; |

9. Depunerea contestaliilor asupra punctajului acordat

Pericada; 19-20 mai 2016

10, Solulionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii

Pericada: 23-25 mai 2016

11, Validarea rezultatelor finale ale concursului de catre consiliul de administratie al

inspectoratului scolar gi

afisarea acestora |a inspectoratele scolare

Termen: 26-27 mai 2016

12. Inaintarea la Ministerul Educaliei si Cercetérii Stiintifice a listelor cu personalul didactic din

unitatile de invatamant,

validat in vederea acordarii gradatiei de merit

Perioada: 30-31 mai 2016

13. Emiterea ordinulul ministrului educatiei si cercetaril stiinifice

Termen: 11

august 2016

Intocmit: Cristinel Virgilius Degeratu
Nr. pagini: 7
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ANEXA NR. 2
TABEL NOMINAL

cuprinziind punctajele candidatilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit
aprobate in sedinfa consiliului de administratie al inspectoratului scolar

judetean/Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti dindata..........
Funciia G
Mr.er.| Mumele si prenumele Hiducticg Specialitatea Vechjiies tn Un:il:ua Punctaj Punctaj evalu
S P el didactica i invafEmant invaam 5m'ﬁmh::n«:-ummam: e

auxiliari

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar

Comisia valvare a dosarel 3 / G
; b o el judetean/Inspectoratului Scolar al Municipiului
objinerea pradajiilor de merit

. - iBucun-.ili =
Pregedinte .. ..., .., Presedinte .. ........
Membri Membri
Intocmit: Cristinel '\-’irgilius Degeratu 10/13 Str. Decebal, Nr.2a,
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ANEXA NR. 3
RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului. . ..... « + o Specialitatea/personal didactic de
conducerc/personal didactic de indrumare gi control . .........
Sesiunea..........
p ; Punctaj inspector scolar
Criteriu Suberiteriu uncta) Documente Pagina care coordoneazd Argumente | Observatii
autoevaluare discinli
plina
| E——
b
2o
| -
D
2 I
Total b X
Numele si prenumele membrului consilivlui consultativ Semnaturd
Biatay s vy

Intocmit; Cristinel Virgilius Degeratu
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ANEXA NR. 4
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, . . ... ... .. , domiciliat(@)in. .. ......., L
nt. .

......... B e B Bl o x s o JROCIOMSBEIRERL . . L TS
legitimat(@)cu . ... ...... SEYLR o ovnmm s B ooa i i LJCNP ..
incadrat(@d)la.......... pefunctiade ..o , declar pe propria rispundere cé

documentele depuse la dosar imi aparjin §i cd prin acestea sunt confirmate/certificate
activitagile desfasurate.

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscéind ca falsul in declaraii
este pedepsit conform legii.

Batas e s Semniiura .. ........
Intmmilt: Cristinel Virgilius Degeratu 12/13 Str. Decebal, Nr.23,
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DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata, . .. ...... directorla.......... , declar pe propria
raspundere ci documentele depuse in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit al candidatului . ......... au fost certificate in data de . .

S prin confruntare cu originalul.
intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscind ca falsul in declaratii
este pedepsit conform legii.

@ Semnilura . .........
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