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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale
4.1. Reglementeazd modul de organizare §i desfisurare a activitatilor de acordare a gradatiei de

merit pentru personalul didactic auxiliar, sesiunea 2022.

4.2. Asiguri respectarea legislatiei in vigoare.
4.3. Asigur caracterul unitar al intocmirii, depunerii si evaluarii dosarelor.

5. Domeniul de aplicare
Procedura stabileste persoanele implicate, modul de organizare si desfisurarc a cvaludrii

dosarelor.

Domeniul
Scopul functlona.l/ ; 5 Data Semniitu
. .. comparti Functia Nume si prenume R
difuzarii primirii ra
mentul
1 3 4 5 6 71 |
s Nicoldescu Ileana J
3.1 Aprobare | Consiliul de 1SG Catalina 20042022 | DAUNM—
administratie /
membru SCIM - /
3.2. Avizare SCIM ISJ Soare Evelina 19.04.2022 ‘ﬂ/
" contabil sef
Informare Difuesare
3.3. : ISJ Angajatii ISJ - 20.04.2022 | electronic
Aplicare i
Informare Po;tﬁre
3.4. Aplicate UPJ Directori - 20.04.2022 "Qit(‘ pe
Informare Personal ‘ - ~nnn | POStare pe
= Aplicare didactic auxiar Candidag ) e site
3.6. Arhivare ISJ Comisia SCIM

Procedura se aplica pentru personalul didactic auxiliar din invatiméantul preuniversitar de stat
din judeful Dadmbovita.

6. Documente de referingi aplicabile activititii procedurate
e [egea Fducatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legeu-cudru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plititi din fonduri publice, cu
modificarile i completirile ulterioare;
e OMEF nr 3551/07 04 2022 privind aprobarea Metodologici si criteriilor privind acordarea
gradapier de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea

2022;

Legea nt. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterloare;
* 0O.8.G.G. nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

e O.ME.C.T.S. nr. 5530/05.10.2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
Junctionare a inspectoratelor scolare, cu modificirile si completirile ulterioare;
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* Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invitimant preuniversitar
(nr. 651/28.04.2021).

7. Prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

(lirl Abrovierea Termenul abreviat

l. P.O. Procedura operationali

2. SC Secretarul comisiei

3. IS Inspector gcolar

4. ISG Inspector gcolar general

2 ISGA Inspector scolar general adjunct

6. ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

¥s SLI DB Sindicatul Liber Invd{amant Dambovita

8. SIP FEN DB Sindicatul Invatamantului Preuniversitar FEN — DB
9. urJ Unitate de inva{ainant cu personalitate juridic

10 (P Comisia Paritard de la nivelul inspectoratului scolar
11, CE Comisia de Evaluare

12. SE Subcomisia de evaluare

13. CA Consiliul de administratie al IS] DB

14. GE Grila/fisa de (auto)evaluare

8. Descricrea procedurii operationale

8.1. Dispozitii generale

Art. 1 Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, Comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit, sesiunea 2022, in componenta previzuti la art. 8 alin. (1) din
Metodologie.

Art. 2 Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, Subcomisa de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acorddrii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar, echivalenti consiliilor
consultative pentru discipline.

Art. 3 Numirul maxim de gradatii de merit care pot fi acordate se calculeazi conform art. 2 din
Metodologie.

Art. 4 Gradatia de merit sc atribuie pentru o perioadi efectivd de 5 ani, incepand cu data de 1
septembrie 2022.

Art. § Personalul didactic auxiliar care beneliciazd de gradagie de merit pand lu 31 sugust 2022 poate
participa la un nou concurs.

Art. 6 Personalul didactic auxiliar care se pensioneazi nu mai beneficiazi de gradatie de merit de la
data incetdrii de drept a contractului individual de munc#, conform prevederilor art.56 alin (1) lit ¢)
din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 7 Detalierea punctajului maxim si elabotarca grilei specifice de evaluate sunt de cotpetenta
comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar (18-19 aprilie 2022).

Art. 8 (1) Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numarul gradatiilor de merit
pe fiecare categorie de personal didactic auxiliar, raportat la numarul total de gradatii. Pentru
acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 puncte.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: III
Inspectoratul Scolar privind acordarea gradatiei de Nr. de exemplare: 2
Judetean Dambovita merit pentru personalul didactic | Revizia:
auxiliar - 2022 Nr. de exemplare:
Comisia paritard DB Pagina 4 din 13
Cod: P.O. - C.P. 05
Exemplar nr. 1

(2) Numarul de locuri repartizate pe fiecare categorie de personal didactic auxiliar se aprobi de citre
consiliul de administratie al inspectoratului scolar, in baza hotirarii comisiei paritare (20-21 aprilie
2022).

Art. 9 In perioada 20-21 aprilie 2022, inspectoratul gcolar comunica in teritoriu fisele de
(auto)evaluare, numarul gradatiilor de merit pe categorii de personal didactic auxiliar, precum si
punctajul minim de /5 puncte, previzut la wt. 7 alin. 6 din Metodologie.

8.2. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2022.

Intocmirea si depunerea, de citre candidati, a dosarelor la secretariatul unititii/institutiei de
invitimant preuniversitar de stat, cu personalitate juridica (2-16 mai 2022)

Art. 10 (1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic
auxiliar, angajat cu contract individual de muncd pe perioadi nedeterminati sau pe perioada
determinatd, cu o vechime in invifimantul preuniversitar de cel pufin 5 ani, cu performante in
activitate, in perioada 1 septembrie 2016 — 31 august 2021 si calificativul Foarte bine” in fiecare an
gscolar din perioada evaluata.

(2) Personalul didactic previzut la alin. (1) care, in perioada 1 septembrie 2016 - 31 august 2021, a
avut contractul de munci suspendat este evaluat doar pentru perioada in care gi-a desfisurat
activitatea, din intervalul 1 septembrie 2016 - 31 august 2021, precum si pentru o perioadd
corespunziloare duratei suspenddrii, anterioard intervalului mai sus mentionat, astfel incat si se
asigure cvaluarca cfectivd pe o perioadd de 5 ani. In acest caz, perioada evaluata din afara
intervalului 1 septembrie 2016 — 31 august 2021 se stabileste astfel incat si nu fi fost luati in
considerare la acordarea unei alte gradatii de merit. in cazul in care nu se pot constitui in acest mod
cei 5 uni necesuti cvaludirii, personalul respectlv este evaluat doar pentru perioada in care si-a
desfagurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2016 31 august 2021.

Art. 11 (1) Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participarii la concursul
pentru acordarea gradatiei de merit la conducerea unititii de invatiméant/institutiei de invatimant in
care este titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care Isi desfisoard activitatea
in doud sau mai multe unititi de Invdtamant/institutii de invitimant depun documentele la
conducerea uneia dintre aceste unititi de invitimant.

(2) Dosarul cuprinde documentele previzute la art. 9 alin. (2) din Metodologie, numerotate pe
fiecare pagind gi consemnate in opis. Documentele din dosar nu se introduc in folii de plastic, nu sc
leaga cu spirald, ci se pun in dosar/biblioraft.

Dosarul cuprinde urmitoarele documente, numerotate pe fiecare pagini si consemnate in opis:

a) opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnitura sa si a
conducerii unitétii/institutiei de invatamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu
precizuren puginilor alerente;

b) cererca-tip, claboratd de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizezd optiunca (Anexa
ur 1);

¢) adeverinfd/adeveringe cu calificativele din anii scolart evaluafi,

d) adeverintii de vechime;

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

tf) raportul de activitate, pentru perioada evaluati, ce trebuie s3 respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si si contina trimiteri explicite la documentele
justificative din dosar;
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g) declaratia pe propria rispundere, prin care candidatul confirmi ci documentele depuse in dosar fi
apartin si cd prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform Anexei nr. 4;
h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit elaboratd de inspectoratul scolar, la categoria de personal didactic la care
candideaza.
Pe prima coperti a dosarului/pe pagina de gardii se inscriu urmitoarele informatii:
nutnele, inifiala tatilui i prenumele candidatului, cu majuscule;

- unitatea de invatamaént;

- postul pe care este Incadrat;

- categoria de personal auxiliar pentru care candideaza.
(3) Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la
indosaricrea documentelor justificative §i paginajia din opisul intocmit in numerotarea paginilor.
Documentele justificative depuse la dosar care nu respectid conditia mai sus mentionatd, nu vor fi
luate in considerare in vederea evaludrii si punctirii.
Candidatul are obligatia s organizeze documentele din dosar precizand, pe eticheta corespunzitoare
fiecdrei anexe, numarul criteriului si al subcriteriului.
In cazul n care in dosarul candidatului existd documente asupra cdrora comisia de evaluare are
suspiciuni cu privite la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitaten acestora, se solicita
candidatului, in scris, in perioada destinatd evaludrii dosarelor, dovezi suplimentare (documente in
original, decizii, adeverinte, liste cu participrea la coucursuri/olimpiade etc.). In situatia in care
candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatca sau legalitatca documentelor
respective, dosarul acestuia nu se evalueazi, candidatul este eliminat din concurs si i se interzice
participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmaitorii 2 ani. Un
document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singurd datd, la un critetiu, pentiu un singur

subgriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai

admite completarea acestuia cu alte documente.

8.3. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul/registratura inspectoratului scolar (17-20 mai 2022)

Art. 12 Directorul/delegatul desemnat de conducerea unitaii/institutiei de invatimant este obligat sa
depund, cu respectarea stricti a termenelor, la registratura inspectoratului scolar, dosarul
candidatului.

8.4. Analiza dosarelor pe categorii de personal didactic si elaborarea raportului motivat
referitor la activitatea candidatului (23 mai — 8 iunic 2022)

Art. 13 Dosarele depuse la registratura/secretariatul inspectoratului scolar sunt preluate de un
membru al Subcomisier de evaluure u dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit
pentru personalul didactic auxiliar.

Art. 14 (1) Subcomisa de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit pentru
personalul didactic auxiliar verificd existenta documentelor enumerate la arl. 9 alin. (2) si
respectarea prevederilor art. 9 alin. (3) din Metodologie

(2) Membrii Subcomisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit
pentru personalul didactic auxiliar analizeaza dosatele, intocmese un raporl motivat referitor la
aclivitatea fieclirui candidat, acordand punctajul ca suma a punctelor pentru fiecare criteriu din figa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, isi asuma evaluarea dosarelor, prin semniturd, in procesul-
verbal al gedintei i in raportul motivat, elaborat conform Anexei nr. 3 la Metodologie.

5
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(3) La finalul activitatii, Subcomisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei
de merit pentru personalul didactic auxiliar predd dosarele si documentatia aferentd procesului de
evaluare secretarului Comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de
meril.

8.5. Verificarca dosarelor si acordarea punctajelor de citre comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acordirii gradatiei de merit (23 mai — 8 iunic 2022)

Art. 15 (1) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia de la Subcomisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de
merit pentru personalul diductic auxiliar, pe care o examineaza, intocmeste raportul motivat si
stabileste punctaje pe criterii/subcriterii i punctajul final pentru tofi candidatii, pe care le
consemneazi in figa de (auto)evaluare pentru gradatic de merit.

(2) Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnétura raportul motivat gi punctajul stabilit.
(3) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi, functii si discipline. L.ista
astfel intocmitd, asumata de tofi membrii comisiei este inregistratd si prezentatd in consiliul de
administratie al inspectoratulu1 scolar.

8.6. Aprobarea listei cuprinzind punctajele acordate in urma evaluirii, de citre consiliul de
administratie al inspectoratului gcolar (8 iunie 2022)

Art. 16 In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele Comisei de evaluare a
dusurelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

Art. 17 Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordine descrescitoare a punctajului acordat. Lista se afigeaz la sediul si pe
site-ul inspectoratului scolar, conform graficului previzut (8 iunie 2022).

8.7. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numirului
gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite (8-10 iunie 2022).

Art. 18 Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctaj acordat, la inspectoratul scolar. Contestafiile se depun la secretatiatul inspectotatului geolar
sau se transmit prin e mail la adresa afigatd concomitent cu lista cuprinzind punctajele acordate in
urma evaludrii de citre inspectoratul scolar. (8-10 iunie 2022).

Art. 19 in perioada depunerii contestatiilot, consiliul de¢ adininisttafic al inspectoratului scolan
aptobdl, lu propunerea comisiei paritare, ca gradatlile de merit riimase neutilizate ca urmare a
numdrului insuficient de solicitdri la anumite categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control) si discipline/domenii, a nerealizérii punctajului minim stabilit de
citre candidati, precum si a eventualelor dosare care contin documente eronate/false §i care nu se
evalueazi, sa fie redistribuite altor categorii de personal, cu conditia respectdrii punctajului minim.
(8-10 iunie 2022)
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8.8. Solutionarea contestatiilor de ciitre comisia de contestatii (13 - 22 iunie 2022)

Art. 20 Inspectorul scolar general numeste prin decizie, Comisia de solutionare a contestatiilor, in
componenta prevazutd la art. 10 alin. (1) din Metodologie.

Art. 21 (1) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucritoare de
la data-limitd de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluirii sunt consemnate in
raportul motivat intocmit conform Anexei nr. 3 din Mctodologie si in fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit i sunt asumate de citre presedintele comisiei de contestatii.

(2) La finalul lucrérilor, comisia de contestatii genereazi lista cuprinzind punctajele tuturor
candidafilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi inregistrati si prezentata in consiliul de
administrafie al inspectoratului colar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite
raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.

Art. 22 Hotirirea comisici de contestatii este definitivd si poate fi contestatid la instanta de
contencios administrativ competentd, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de
art. 7 din Legea contenciosului adininistrativ nr. 554/2004, cu inodificirile si completirile ulterioare.

8.9 Validarea rezultatelor finale ale concursului de ciitre consiliul de administratie al
inspectoratului geolar si afisarea acestora la avizierul gi pe site-ul inspectoratului scolar

(22 iunie 2022)

Art. 23 Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aprobi lista finali cu rezultatele
candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat, tindnd cont de
punclajele obtinute in urma evaluirii la conlestalie.

8.10 inaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unititile de
invitimant preuniversitar de stat, cu personalitate juridici, validat, in vederea acordirii
gradatiei de merit (30 iunie 2022)

Art. 24 Inspectorul scolar general finainteazd lista candidatilor validati Directiei Generale
Management Resurse Umane si Retea Scolard din cadrul Ministerul Educatiei, in vederea emiterii
ordinulul ministrului.

8.11. Dispozitii finale

Art. 25 Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2022, au obligatia
de a completa o declaratie pe propria rispundere prin care si confirme ci documentele depuse la
dosar le apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfisurate, conform modelului previizut
in Anexa nr. 4.

Art. 26 Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face parte din nicio
comisie implicati in concurs.

Art. 27 Membrii comisiilor implicate in evaluarea dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de
merit nu pot avea in randul candidatilor soti, rude sau afini pani la gradul al TV-lea inclusiv. Membrii
comisiilor semneazd, in accst sens, o declarafie pe propria raspundere, conform Anexei nr. 2 din
prezenta procedurd. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se
pastreazi la inspectoratul scolar.

Art. 28 Reprezentantii organizatiilor sindicale participid in calitate de observatori la toate lucririle, au
drept de acces la toate documentele comisiei de evaluare si ale comisiei de contestatii si au dreptul si

T
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solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii, conform art. 8 alin. (4) si art. 10 alin.
(6) din Metodologie.

9. Responsabilitati
Comisiile implicate in activititile de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2022 aplici
prevedetile prezentei proceduri, elaborate in conformitate cu Ordinul M.T. nr. 3351/07.04.2022.

10. Formulare (Anexe)

Prezenta procedurd se inregistreaza in registrul special de proceduri al inspectoratului scolar si se
arhiveazi in conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.

Anexe:
Anexanr. |  Model cerere tip de inscricre
Anexanr. 2 - Declaratie pe proprie raspundere a membrilor Subcomisiei de evaluare a dosarelor
depusc in vederea acordirii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar/consiliului
consultativ/comisiei de evaluare/comisiei de contestatii
Anexanr. 3 - Raport motivat (cf. Anexei nr. 3 din Metodologie)
Anexa nr. 4 - Declaratie pe proprie rispundere a candidatului (c¢f. Anexei nr. 4 din Metodologie)
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Anexanr. 1
CERERE TIP INSCRIERE
Doamnai inspector scolar general,
Subsemnatul/Subsemnata, . incadrat(d) la unitatca dc
invitimant , pc postul P

vi rog sd-mi aprobati inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea 2022,
pentru personal didactic auxiliar (se va preciza categoria de

personal didactic auxiliar pentru care candideazi).

Data:

Semniturn

Doamnet inspector scolar general al nspectoratului Scolar Judefean Dambovita
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Anexa nr. 2
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
pentru concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2022

Subsemnatul/Subsemnata, ) ;
domiciliat() in localitatea « St !
nr. bl . SC. , ap. , judetul/sectorul ’
legitimat(®@) cu __ seria __ nr. , CNP .
incadrat(d) la pe functia de ‘

avind calitatea de:

- [ membru al subcomisiei de evaluare a personalului didactic auxiliar, functia

- D _ al comisiei de evaluare

- al comisiei de contestatii,

declar pe propria riaspundere c¢i nu am sot/sotie, rude sau afini pina la gradul al IV-lea
inclusiv, in randul candidatilor si ¢ nu am depus dosar in vederea obtinerii gradatiei de merit
in sesiunea curenti.

intocmits intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declarafii este

pedepsit conform legii.

Data

Semndtura
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Anexa nr. 3
RAPORT MOTIVAT
privind analiza dosarului candidatului
personal didactic auxiliar
Sesiunea 2022
. | Subcri- i Punctaj | Justificare "
Criteriu " auto- Documente Pagina . | Observatii
teriu evaluare | acordare punctaj
evaluare |
e 1 A ; 3 4 5 G 7
a)
1.
i)
a)
2
h)
a)
3
d)
a)
4.
c)
Total X X
Nume i prenume Semniituri
Membru subcomisia de evaluare
Pregedintele comisiei de evaluare
Pregedintele comisiel de solutionare a contestatiilot

Data ,
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Anexa nr. 4
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
A CANDIDATULUI
Subsemnatul/Subsemnata , domiciliat(d) in
loc. , Str. , Nr. , bl. s
sc. , ap. , judetul/sectorul , legitimat(a) cu ,
sclia , nr. s GNP , incadrat(a) la

. pe functia de
» declar pe propria rispundere ci documentele depuse la dosar
imi apar(in si ci prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfagurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria rdspundere, cunoscdnd ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

[Data

Semnitura
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Proceduri elaborati in cadrul Comisiei paritare
de la nivelul Inspectoratului $colar Judetean Dambovita

Data: 19.04.2022

Reprezentantii inspectoratului scolar Reprezentantii organizatiilor sindicale

Numele si prenumele Semnitura Numele si prenumele Semnatura

Voicu Ioana Popescu Marius UL?W

T

Parvan Micu loana

Ghitulescu Sorin Marian

Stroescu Stana

Riza Haralambie
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