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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND MODALITATEA DE DEPUNERE, DE EVALUARE A DOSARELOR §I
DE SOLUTIONARE A CONTESTASIILOR PENTRU ACORDAREA GRADATIEI
DE MERIT IN ANUL SCOLAR 2023-2024

editiei procedurii documentate:
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilil/
operatiunea

1 Elaborat Comisia paritara Inspectori scolari | 09.05.2023 £.
generali adjuncti/cadre SZZ’SS‘L“_
didactice sk

2 Verificat Comisia paritard Presedinte 09.05.2023
Inspector Scolar ﬂ:
General

3 Avizat Bajanica Tea Maria | Consilier juridic ‘7/7

Aurora

~ Aprobat Ghimpeteanu Ion Inspector scolar '

general )}L

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

Data de la care se aplica

Nr. Ec'lig.iansau, dupa caz, Componenta Moda_li?a‘tea prevederile editiei sau
crt. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei

0 1 2 3 +
21 - 11.05.2023
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii documentate

INT. Scopul |Exempl Nume si Data
nert. | Difuzarii | ar nr. Compartiment Functia prenume Semnatura
1 2 3 L 3 6 7
3.1 | Aplicare 1 Comisia de evaluare a|Presedinte, Conform 11.05.2023 A%‘/
dosarelor depuse in | Membrii deciziei M
vederea acordarii comisiel \
gradatiei de merit
pentru personalul 9{{,
didactic din
TnuitimAantil
3.2 | Informare 1 Unitati de invagamant [Personal Difuzare
preuniversitar gi didactic de electronicd
unitati conexe conducere/
indrumare §i
control/cadre 11.05.2023
didactice/didact
ice auxiliare
3.3 | Evidenta 2 |Salarizare-normare | Consilier Cristea Viorica f
11.05.2023 /k;/
3.4| Arhivare 1 Arhivad Secretar Banuta ’
Luminita 11.05.2023 | 0 WAs

4. Scopul procedurii
Procedura are ca scop eficientizarea la nivelul ISJ Giurgiu, a activitatilor privind modalitatea

de depunere, de evaluare a dosarelor si de solutionare a contestatiilor pentru acordarea gradatiei de
merit in anul scolar 2023-2024.

5. Domeniul de aplicare
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Procedura se aplica personalului de conducere, indrumare si control, personalului didactic de

predare din unitatile de invagamant preuniversitar si din unitagile conexe, din judetul Giurgiu.
6. Documente de referinta
e Legeanr. /2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare (Art. 264);

e Metodologia privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul

preuniversitar de stat in sesiunea 2023, aprobata prin OME nr. 4112/28.04.2023.

7. Definitii, abrevieri

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

crt.

1 Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobat si difuzatd

3 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor

editii componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost
aprobate si difuzate.

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

I . | BO, Procedura operationald

2 Elaborare

3.1V Verificare

4 .| A Aprobare

5 .| Ap. Aplicare

6 .| Ah Arhivare

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Generalitati

Procedura se aplicd de catre membrii comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit, la nivelul Inspectoratului $colar Judetean Giurgiu.
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8.2 Modul de lucru
A. Modalitatea de depunere a dosarelor pentru acordarea gradatiei de merit in anul scolar 2023-

2024;
Art. 1 (2) Gradatia de merit se acorda personalului didactic de predare, personalului didactic de conducere,
de indrumare §i control.

Art. 9 (1) Dosarul, in vederea participarii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, se intocmeste de
catre fiecare candidat si cuprinde urmitoarele documente, numerotate pe fiecare pagind si consemnate in
opis:
a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnétura sa si a
conducerii unitatii/institutiei de invétamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea
paginilor aferente;

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

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

d) adeverintd de vechime in invatamant;

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

f) raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din
fisa de (auto)evaluare §i si contind trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;

g) declaratia pe propria raspundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la dosar ii aparin
si ca prin acestea sunt certificate activitagile desfasurate, conform modelulului prevazut in anexa nr. 4;

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

(2) Candidatul are obligatia sa 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 respectd condifia mentionata anterior nu vor fi luate in
considerare in vederea evaludrii §i punctarii

Conform Art 9 (5) Inspectoratul Scolar a hotardt ca dosarele candidatilor in vederea participarii la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit sa fie depuse in format letric, candidatul intocmeste si depune dosarul
intocmit, la conducerea unitatii/institutiei de invafimant in care este titular/detasat/angajat la data depunerii
dosarului. Candidatii care isi desfisoara activitatea in doud sau mai multe unitd{i/institutii de invatamant
depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitd{i de invafamant, cu respectarea stricta a
termenului previzut in anexanr. 1 la prezenta metodologie. Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs
nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.
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6) Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invatamant este obligat sa depund
dosarele candidatilor, cu respectarea strictd a termenului prevazut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie, la
registratura inspectoratului scolar.

B. Modalitatea de evaluare a dosarelor pentru acordarea gradatiei de merit in anul scolar 2023-2024;
Art. 9 (7) Consiliul consultativ al disciplinei/domeniului verifica existenta documentelor enumerate la alin.
(1), in format letric $i respectarea prevederilor alin. (2). in urma consultarii consiliului consultativ al
disciplinei/domeniului, consemnata in procesul-verbal al sedintei, inspectorul scolar care coordoneaza
disciplina/domeniul intocmeste un raport motivat referitor la activitatea candidatului in specialitate,
acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de
merit. Membrii consiliului consultativ completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de
(auto)evaluare a candidatului si igi asuma, prin semniturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul
motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este prevazut in anexa nr. 3.

(8) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia/acces la documentatie de la inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, pe care 0
examineazi, intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe criterii/subecriterii si punctajul final pentru
toti candidatii, pe care le consemneaza in figa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Membrii comisiei
de evaluare au acces la dosarele candidatilor in format letric doar in cadrul sedintelor de evaluare.
Informatiile din dosarele candidatilor sunt confidentiale. Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin
semnaturd raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi,
functii si discipline. Lista astfel Intocmiti, asumata de to{i membrii comisiei, este inregistrata §i prezentatd
in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

(9) Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar din judet participa in calitate de observatori la toate lucrarile comisiel
de evaluare, au drept de acces la documentele comisiei, inclusiv dosarele candidatilor in format letric $i au
dreptul sa solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Comisia de evaluare are obligatia
de a transmite, cu cel putin trei zile lucritoare nainte, programul desfasurarii sedintelor de evaluare. Orice
modificare in program se aduce la cunostin{a reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invafamant preuniversitar din judet cu cel putin 48 de
ore inainte. Neconvocarea observatorilor in termenele previzute conduce la vicierea procedurii.
Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati in termenele prevazute, nu viciaza procedura.

(10) in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. presedintele comisiei de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordarii gradatiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor candidatilor
participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

(11) Consiliul de administragie al inspectoratului scolar aprobi lista cu rezultatele candidatilor participanti
la concurs, in ordinea descrescdtoare a punctajului acordat. Lista se afiseazd la sediul si pe site-ul
inspectoratului gcolar, conform graficului prevazut in anexa nr. 1.
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C. Modalitatea de solutionare a contestatiilor pentru acordarea gradatiei de merit in anul scolar 2023-
2024;

Art. 10 (1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevazut in anexa nr. 1. Contestatiile
se pot transmite i prin e-mail la o adresa afisata concomitent cu lista cuprinzand punctajele acordate in urma
evaludrii de citre inspectoratul scolar.

(2) Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin decizie a inspectorului scolar general, este formata
din alte persoane decét cele care au facut parte din comisia de evaluare.

(5) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termenul prevazut in anexa nr. 1 la prezenta
metodologie. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in raportul motivat intocmit conform
anexei nr. 3 si in fisa de (auto)evaluare pentru gradaie de merit si sunt asumate de cétre presedintele comisiei
de contestatii. La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzind punctajele tuturor
candidatilor, asumatd de toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite
raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.

(5) Hotirérea comisiei de contestatii este definitivd §i poate fi contestata la instanta de contencios
administrativ competentd, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

(6) Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatimant preuniversitar din jude{ participa in calitate de observatori la toate lucrdrile comisiei
de contestatii, au drept de acces la toate documentele si au dreptul sa solicite consemnarea in procesul-verbal
a propriilor observatii. Comisia judefeana transmite, cu cel putin 2 zile lucritoare inainte, programul
desfasurarii sedintelor comisiei de contestatii. Orice modificare in program se aduce la cunostinia
reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate inva{amant preuniversitar din judet, cu cel putin 24 de ore inainte. Neparticiparea observatorilor,
desi au fost convocati in termenele prevazute, nu viciaza procedura.

(7) Dupi primirea listei cuprinzand punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul de administratie
al inspectoratului scolar valideaza lista finald cu rezultatele tuturor candidafilor participanti la concurs si
aprobi lista nominald a candidatilor care vor beneficia de gradatie de merit in ordinea descrescatoare a
punctajului acordat, tindnd cont de punctajele obtinute in urma evaludrii la contestatie.

9. Dispozitii tranzitorii si finale

Aceste dispozitii se aplica personalului didactic de predare si personalului didactic de conducere, de
indrumare si control care depun dosar in vederea participarii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.
Anexele mentionate se regasesc in cadrul OME nr. 4112/28.04.2023 ,METODOLOGIA §I CRITERIILE

PRIVIND ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT PERSONALULUI DIDACTIC DIN
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR DE STAT IN SESIUNEA 2023
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CUPRINS

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

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

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia procedurii operationale
4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

Documente de referintd

Definitii, abrevieri

Descrierea procedurii operationale

= TR

Dispozitii tranzitorii si finale

Inspector scolar general,
Prof. lon GHIMPETEANU Elaborat,

Comisia paritara

CZ



