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Numarul

componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul PO

| Pagina de garda

li Cuprins

1 Scopul procedurii operationale 3

2 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

3 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4

5 Descrierea procedurii operationale 5
Atributii si responsabilitati in derularea activitatii

6 Formular de evidenta a modificarilor 13

7 Formular de analiza a procedurii 14

8 Formular de distribuire/difuzare 15

9 Anexe, inclusiv diagrama de proces 15
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1. Scopul procedurii operationale:

1.1. Stabilirea modului de organizare si desfasurare a activitatilor de depunere si evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar.

1.2. Descrierea etapelor care trebuie parcurse in vederea acordarii gradatiei de merit pentru

personalul didactic auxiliar.

2. Domeniul de aplicare al procedurii operationale:
Procedura se aplica personalului didactic auxiliar din toate unitatile de invatamant

preuniversitar de stat, in unitatile conexe si in Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud.

3. Documente de referinta:

3.1. Legislatie primara:

(1) Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile

ulterioare;

(2) Art. 1 alin. (3) din Ordinul ministrului educatiei nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri

tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatamént preuniversitar si superior, CU

modificarile si completarile ulterioare

(3) Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice, cu modificarile si

completarile ulterioare;

(4) OMEC nr. 3745/08.04.2025 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea

gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat, In sesiunea 2025;
3.2. Legislatie secundara:

(1) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din

07.05.2018;

(2) Regulamentul de ordine interioara al ISJ BN nr. 2573/28.03.2024;

Page 3 of 24




Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita- PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il Nr. exemplare: 3

Nasaud
PRIVIND Revizia: |
— ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
Comisia paritara ISJ BN PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
P.0. 07.3. Exemplar: 3

(3) Regulamentul privind organizarea si functionarea Consiliului de Administratie al 1SJ BN
2690/01.04.2024, actualizat prin Revizia | — nr.1694/03.03.2025.

(4) Ordin MECTS nr.5530/05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Definitii si abrevieri:

4.1.  Definitii:

(1) Procedura operationala (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

(2) Compartiment - directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii, inclusiv
institutie/structurd fara personalitate juridicd aflatd in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea
entitatii;

(3) Document — act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta marturie servind
la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

4) Aprobare - confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

(5) Verificare - Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
(6) Gestionarea documentelor — Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice,
pentru a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare i pana
la distrugerea lor;

(7) Editie procedura - forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare;

(8) Consiliul de Administratie al inspectoratelor scolare - Organ de conducere in inspectoratele

scolare, prevazut la OMECST 5530/2011, constituit dintr-un numar impar de membri: 9 - 13, din
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care fac parte de drept inspectorul scolar general - presedinte, inspectorii scolari generali adjuncti,
directorul Casei Corpului Didactic, contabilul-sef, consilierul juridic si inspectorii scolari desemnati
prin vot de catre membrii adunarii generale a salariatilor din cadrul inspectoratului scolar;

9) Activitate - totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu
un grad de omogenitate si similaritate ridicat;

(10)  Atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau continuu si care implica cunostinte

specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

4.2. Abrevieri:

(1) ISJ BN - Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita-Nasaud;
(2) PO - Procedura operationala;

(3) CA - Consiliul de Administratie

(4) Ed - Editie

(5) PV - Proces verbal

(6) CCD BN - Casa Corpului Didactic Bistrita-Nasaud

(7) ISG - Inspector Scolar General

(8) ISGA - Inspector Scolar General Adjunct

5. Descriere proceduri. Atributii si responsabilititi in derularea activitatii:

5.1. Generalitati si principii:

Q) Gradatia de merit se acorda personalului didactic de predare, personalului didactic auxiliar
si personalului didactic de conducere, indrumare si control.

(2) Gradatia de merit prevazutd de Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, se acorda prin concurs si reprezinta 25% din salariul de baza

detinut, conform legii.
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(3) Prin unitati/institutii de invatamant, in sensul O.M.E.C. 3745/2025, se au in vedere unitatile
si institutiile de invatamant preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, inclusiv unitatile conexe
si inspectoratele scolare.

5.2. Calculul numarului de gradatii de merit:

(1)  Numarul maxim de gradatii de merit pentru personalul didactic auxiliar se acorda conf. Art.
2 alin. (1) din O.M.E.C. nr 3745/08.04.2025.

(2) Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2025, pe o perioada efectiva de 5
ani. Pentru personalul didactic auxiliar gradatia de merit se calculeaza raportat la norma de baza,
conform actului de numire/transfer.

(3) Personalul didactic auxiliar din invatamant care a beneficiat de gradatie de merit pana la data de

31.08.2025 poate participa la un nou concurs.
(4) Personalul didactic auxiliar care se pensioneazd nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la
incetarea de drept a contractului individual de munca conform art. 56 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr.

53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, aplicabile pentru
personalul didactic auxiliar.

(5) In situatia in care personalului didactic i se modifici locul sau felul muncii cu pastrarea calitatii

de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet/al municipiului Bucuresti, acesta 1si
pastreaza gradatia de merit.

(6) Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet/municipiul Bucuresti, isi
pastreaza gradatia de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

(7) Personalului didactic auxiliar transferat conform dispozitiilor art. 32 din Legea-cadru nr.
153/2017 sau detasat potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicate, cu
modificarile si completarile ulterioare i se aplica in mod corespunzator dispozitiile art.2 alin. (5) -

(7) din OMEC 3745/2025.
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5.3. Inscrierea la concursul pentru acordarera gradatiei de merit:
1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din Invatamantul preuniversitar de stat, cu contract individual de munca pe perioada nedeterminata
sau pe perioada determinatd, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu
performante in activitate inregistrate in perioada 1 septembrie 2019 — 31 august 2024 si calificativul
“Foarte bine” in fiecare an scolar din perioada evaluatd, conf art. 5, alin (1), punctul b., din
O.M.E.C. nr. 3745/08.04.2025.
(2) Personalul didactic auxiliar care, in perioada 1 septembrie 2019—31 august 2024, a avut
contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea,
din intervalul 1 septembrie 2019— 31 august 2024, precum si pentru o perioadd corespunzatoare
duratei suspendarii, anterioard intervalului mentionat, astfel Incat sa se asigure evaluarea efectiva
pe o perioada de cinci ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie
2019—31 august 2024 se stabileste astfel incat sa nu fi fost luata in considerare la acordarea unei
alte gradatii de merit. In cazul in care nu se pot constitui in acest mod cei cinci ani necesari
evaluarii, personalul respectiv este evaluat doar pentru perioada din intervalul 1 septembrie 2019—
31 august 2024 in care a desfasurat activitate.
(3)  Personalul didactic auxiliar poate depune dosarul pentru oricare dintre functiile pe care este
sau a fost incadrat in perioada 1 septembrie 2019-31 august 2024, exprimandu-si optiunea in scris,
odata cu depunerea dosarului.
4) Personalul didactic auxiliar va depune, in format letric, dosarul intocmit in vederea
participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, la conducerea unitdtii de
invatamant/institutiei de Invatdmant in care este angajat la data depunerii dosarului.
(5) Candidatii care isi desfdsoara activitatea In doud sau mai multe unitati de invatdmant depun
dosarul la conducerea uneia dintre aceste unitdti de invatamant.
(6)  Dosarul in vederea participarii la concursul de acordare a gradatiei de merit se intocmeste de
catre fiecare candidat si cuprinde documente mai jos mentionate, numerotate si semnate pe fiecare
pagina de catre candidat si consemnate in opis, in urmatoarea ordine:

» Pagina de garda, care va contine numele s§i prenumele candidatului, unitatea de

invatamant/institutia la care este incadrat la data depunerii dosarului §i categoria de
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personal didactic auxiliar la care isi depune dosarul, precum si date de identificare
(telefon, email) - Anexa 2
Cerere de inscriere - Anexa 3

» OPISUL dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu
semndtura sa si a conducerii unitdtii de invatamant/institutiei, in care sunt consemnate
documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;
Adeverinta/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;
Adeverinta de vechime in invatamant;
Fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la
categoria de personal didactic auxiliar la care candideaza, cu punctajul completat la
rubrica ,,Punctaj autoevaluare”

» Raportul de activitate, pentru perioada evaluata ce trebuic sa respecte ordinea
criteriilor/ subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sa contina trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar;

» Declaratia pe propria raspundere, prin care candidatul confirma ca documentele
depuse la dosar ii apartin si cd prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate,
conform modelului prevazut in O.M.E.C. nr. 3745/08.04.2025. (Anexa 4 ).

» Documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de personal
didactic auxiliar la care candideaza.

Nota: Se accepta doar documente justificative emise de unitati de Tnvatamant preuniversitar, de
institutii de invatamant superior, de inspectorate scolare, case ale corpului didactic, centre de
excelentd, CJRAE/CMBRAE precum si de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de institutiile si
unitatile care functioneaza in subordinea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii,

conform Hotararii Guvernului nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea Ministerului

Educatiei si Cercetarii cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv de parteneri sociali ai

Ministerului Educatiei si Cercetarii.
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Documentele emise de alte institutii, organizatii non guvernamentale, sau organisme institutionale
pot fi depuse si acceptate ca documente justificative numai in conditiile in care sunt vizate prin
semnatura/certificate de directorul unitatii de invatimant sau de un reprezentant al inspectoratului
scolar (ex: inspector scolar care coordoneaza disciplina/ domeniul, inspector scolar general adjunct,

inspector scolar general).

Candidatul are obligatia sa semneze fiecare pagina a documentului depus la dosar.
Nu vor fi luate in considerare documentele nesemnate de candidat si nici cele care contin

adaugiri, stersaturi sau corecturi.

» Dupa depunerea dosarelor de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia

cu alte documente.

(6) Candidatul are obligatia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in
numerotarea paginilor;

(7) Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd conditia mai sus mentionata, nu
vor fi luate in considerare in vederea evaluarii si punctarii.

(8) In cazul in care in dosarul candidatului existd documente asupra cirora comisia de evaluare
are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea acestora, se
solicitd candidatului, n scris, Tn perioada destinatd evaludrii dosarelor, dovezi suplimentare
(documente in original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la concursuri/olimpiade etc.). In
situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea
documentelor respective, dosarul acestuia nu se evalueazd, candidatul este eliminat din concurs si 1
se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmatorii
doi ani.

9) Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singura datd, la un criteriu,

pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.
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(10) Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invatamant este obligat

sd depuna dosarul candidatului la secretariatul ISJ BN, cu respectarea strictd a termenului prevazut

in anexa nr. 1 la OMEC 3745/ 08.04.2025.

5.4. Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit:

(1) Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar sunt detaliate in
fisele de (auto)evaluare anexate.

(2) Pentru niciun criteriu nu se poate depasi punctajul maxim, conform fiselor de (auto)evaluare.

(3) In cadrul Comisiei paritare de la nivelul ISJ BN se detaliaza criteriile pentru fiecare categorie de
personal didactic auxiliar.

(4) Pentru acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 de puncte.

5.4.1. Descrierea activitatilor (procedura propriu-zisa):
(1) Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in
vederea acordarii gradatiei de merit, In urmatoarea componenta:

a) presedinte - inspectorul scolar general adjunct/ director CCD/ director CJRAE/un inspector
scolar in baza avizului M.E.C.;

b) secretar - un referent/consilier de la compartimentul salarizare, normare sau un
informatician, consilier sau inspector scolar;

c) membri - inspectori scolari sau metodisti selectati din corpul de metodisti ai inspectoratului
scolar, respectiv membri ai consiliului consultativ al disciplinei/domeniului, reprezentanti
ai personalului didactic auxiliar din unitati de invatdmant.

(2)  Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatdmant preuniversitar din judetul Bistrita-Nasaud participa in calitate de
observatori la toate lucrarile comisiei de evaluare, au drept de acces la documentele comisiei,
inclusiv dosarele candidatilor si au dreptul sa solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor

observatii.
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(3) Comisia de evaluare transmite cu cel putin 3 zile lucratoare inainte, programul desfasurarii
sedintelor de evaluare. Orice modificare in program se aduce la cunostinta reprezentantilor
organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar din judetul Bistrita-Nasaud.

4) Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de
evaluare, nu viciaza procedura.

(5) In cadrul sedintei Comisiei paritare de la nivelul ISJ se stabilesc numarul gradatiilor de
merit pe categorii de personal, raportat la numarul total de gradatii, conform art.7 alin (5), din
OMEC 3745/08.04.2025.

(6)  Numarul de locuri repartizate pe categorii de personal si discipline/domenii se aproba de
Consiliul de administratie al ISJ BN, in baza Hotararii Comisiei Paritare, conform art.7 alin (6), din
OMEC 3745/08.04.2025.

(7) In cadrul sedintei Comisiei paritare de la nivelul 1SJ se stabilesc criteriile pentru acordarea
gradatiei de merit, altele decat cele din fisa postului si se elaboreazd fisa de (auto)evaluare a
activitatii pentru gradatie de merit, pentru toate categoriile de personal didactic .

(8) Candidatul intocmeste si depune la secretariatul unitatii de invatdmant in care este angajat
dosarul intocmit in vederea participdrii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, care
cuprinde documentele mentionate in prezenta procedura la pct: 5.3. Inscrierea la concursul pentru
acordarera gradatiei de merit, din prezenta procedura.

9) Directorul/ delegatul desemnat de conducerea unitatii de invatamant, depune la secretariatul
ISJ BN dosarul candidatilor cu respectarea stricta a termenului prevazut in anexa nr. 1 la OMEC

3745/08.04.2025.

(10) Comisia de evaluare primeste documentatia pentru fiecare categorie de personal didactic
auxiliar, pe care o verifica si evalueaza in conformitate cu prevederile OMEC 3745/08.04.2025 si
ale prezentei proceduri.

Membrii comisiei de evaluare au acces la dosarele candidatilor doar in cadrul sedintelor de evaluare.
Membrii comisiei de evaluare completeaza punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de
(auto)evaluare a candidatului si isi asuma, prin semndtura, in procesul-verbal al sedintei si in

raportul motivat, evaluarea dosarelor.
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Comisia de evaluare 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.

Presedintele comisiei de evaluare 1si asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit.
Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit intocmeste lista
cuprinzand candidatii in ordinea descrescatoare a punctajelor, pe posturi/ functii.

Lista astfel Tntocmita, asumata de to{i membrii comisiei, este inregistrata si prezentatd in consiliul
de administratie al inspectoratului scolar.

(11) 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.

(12) Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a punctajului acordat. Lista se afiseaza la sediul si
pe site-ul inspectoratului scolar, conform graficului prevazut in anexa nr. 1 la OMEC
3745/08.04.2025.

(13) 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 OMEC
3745/08.04.2025.

(14) Comisia de solutionare a contestatiilor, numitd prin decizie a inspectorului scolar general,
evalueaza toate contestatiile depuse pentru personalul didactic auxiliar.

Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termenul prevazut in anexa nr. 1 la
OMEC 3745/08.04.2025. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in raportul
motivat intocmit conform anexei nr. 3 la OMEC 3745/08.04.2025 si in fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit si sunt asumate de catre presedintele comisiei de contestatii.

La finalul lucrarilor, comisia de contestatii genereaza lista cuprinzdnd punctajele tuturor
candidatilor, asumata de toti membrii comisiei, care va fi inregistratd si prezentata in consiliul de
administratie al inspectoratului scolar. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite
raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.
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Hotararea comisiei de contestatii este definitivd §i poate fi contestatd la instanta de contencios
administrativ competenta.

(15) Dupa primirea listei cuprinzand punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul de
administratie al inspectoratului scolar valideaza lista finala cu rezultatele tuturor candidatilor
participanti la concurs si aproba lista nominala a candidatilor care vor beneficia de gradatie de merit
in ordinea descrescatoare a punctajului acordat, tindnd cont de punctajele obtinute in urma evaluarii
la contestatie.

(16) Inspectorul scolar general inainteaza lista nominala a candidatilor care vor beneficia de
gradatie de merit, Directiei Generale Management,Carierd Didactica si Retea Scolard din cadrul
Ministerului Educatiei si Cercetarii, in vederea emiterii ordinului ministrului.

(17) Directia Generala Management, Cariera Didactica si Retea Scolara din cadrul Ministerului
Educatiei si Cercetarii verifica incadrarea strictd in numarul de locuri calculat si elaboreaza ordinul
ministrului pentru aprobarea listelor transmise de inspectoratele scolare, cuprinzand personalul
didactic din unitatile/institutiile de invatamant care beneficiaza de gradatie de merit.

In situatia constatarii neincadrarii in numarul de locuri calculat, conducerea Ministerului Educatiei
si Cercetarii poate stabili reluarea procedurii de acordare a gradatiei de merit de catre inspectoratul

scolar.

6. Formular de evidensa al modificarilor

Nr. | Editia sau, dupa caz, Data editiei/ Descriere Data de la care se aplica
crt | revizia in cadrul editiei reviziei modificare prevederile editiei Sau reviziei
editie
1.| Editia | 29.06.2020 - 29.06.2020
2.| Editia I, Revizia | 2021 Actulizare PO 2021
conform OME
3749/2021
3.| Editia I, Revizia 11 20.04.2022 Actualizare PO | 20.04.2022
conform OME
3551/2022
4.| Editia I, Revizia 111 10.05.2023 Actualizare PO | 10.05.2023
conform OME
4112/28.04.2023
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PRIVIND

ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

P.0. 07.3.

Editia: Il Nr. exemplare: 3

Revizia: |
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5.| Editia II

29.04.2024

modificari
legislative:
Legea 198/2023,
OME 4308/2024

10.05.2024

6.| Editia 11, Revizia |

24.04.2025

Actulizare PO
conform OMEC
3745/2025

30.04.2025

7. Formular analiza procedura

Nr | Compartiment/ Nume si Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt functie prenume Semnatura/ Data Observatii/
Semnatura/
1 Comisie SCIM | Georgeta Bors | 28.04.2025
2 ISGA Dedk Zoltan 28.04.2025
3 Consilier Vinca Dana 28.04.2025
juridic al 1SJ Albina
BN
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Anexa 0 Diagrama de proces

Anexa 1 Graficul desfasurarii concursului

Anexa 2 Coperta dosar - model

Anexa 3 Cerere- model

Anexa 4 Declaratie pe propria raspundere - model

Anexa 5 Cerere de contestatie - model

Anexa 6 Fise sintetice de autoevaluare pentru didactic auxiliar
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Formular de distribuire/ difuzare
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura| Data Semnatura | Data intrarii
Ex. prenume primirii retragerii in vigoare a
procedurii

1 Conducere 1SJ Steopoaie

BN Vasile 29.04.2025
2 Secretariat CA Paula Stoica 29.04.2025

ISJ BN
2 Secretariat I1SJ Roiban 29.04.2025

BN Carmen 30.04.2025
3 Comisia de Toti membri 14.05.2025

evaluare/ comisiilor

comisia de conform

contestatii Decizii ISG
4 Unitati de Site isjbn.ro 30.04.2025

invatdmant

9. Anexe




Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita- PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il Nr. exemplare: 3
Nasiud
PRIVIND Revizia: |
——— ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
Comisia paritara ISJ BN PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
P.0. 07.3. Exemplar: 3
Anexa 0

Diagrama de proces

- Intrari acte normative: 3745/08.04.2025
/ Candidatul (didactic auxiliar) /

Intocmeste si depune dosarul la conducerea unitatii de

invitdmant in care este angajat la data depunerii

/ Directorul / Delegatul /

Depune la registratura 15) BN dosarul candidatului...

. Reprezentantii
Comisia de evaluare a dosarelor organizatiilor sindicale
- Preia dosarele si listele cu candidatii J"
- Verifica si evalueaza dosarele -Analizeaza dosarele candidatilor si
-Intocmeste un raport motivat referitor la activitatea _ consemneaza observatiile in legatura
candidatului, acordand punctajul; S cu P”i‘:”'-” de evaluare;
-Membri comisiei isi asumd prin semndturi, in PV al sedintei - Semneaza fisele de autoevaluare
si in raportul motivat, evaluarea dosarelor
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/ Comisia de evaluare /

\

Elaboreaza lista cuprinzand candidatii in ordinea

descrescatoare a punctajelor, pe categorii de personal
didactic auxiliar.

Lista asumata de toti membrii comisiei, inregistratd este
transmisa Consiliului de Administratie 8 ISJBN

v

/ CA al ISJ BN /

\Z

Aproba listele cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs in ordinea descrescatoare a punctajului acordat.

}

Rezultatele sunt afisate la avizierul si pe site-ul 1ISJ BN
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Rezolvarea contestatiilor
Personalul didactic-auxiliar
(candidatul)
\ 4
Depune contestatia asupra punctajului acordat
\ 4
/ Comisia de contestatii /

Solutioneaza contestatiile prin consemnarea punctajelor Reprezentantii

rezultate Tn urma reevaluarii in fisa de autoevaluare;

organizatiilor sindicale

Asumarea rezultatelor de catre presedintele comisiei de

v

contestatii

v

CA al ISJ BN /

Analizeaza dosarele si consemneaza
observatiile Tn legatura cu procesul de
reevaluare;

Semneaza fisa de autoevaluare

v

Valideaza rezultatele finale ale concursului

A
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Graficul
Desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit- sesiunea 2025

1. Transmiterea de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii a numarului total de posturi didactice de
predare, de conducere, indrumare si control, respectiv a numarului de posturi didactice auxiliare
ocupate la nivelul lunii februarie 2025, conform datelor din programul EDUSAL

Termen: 14 aprilie 2025

2. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de catre comisia paritara de la nivelul inspectoratului
scolar, stabilirea numarului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe categorii de personal si
pe discipline/domenii/niveluri de invatamant. Transmiterea propunerii Palatului National al
Copiilor catre Ministerul Educatiei si Cercetarii cuprinzand numarul de gradatii ce urmeaza a fi
acordate.

Perioada: 15-16 aprilie 2025

3. Aprobarea numarului de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii de catre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, in baza hotararii comisiei paritare.

Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numarului gradatiilor de merit si a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invatamant de catre inspectoratul scolar in
teritoriu.

Perioada: 28-30 aprilie 2025

4. Depunerea de catre candidati a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de invatdmant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica.

Perioada: 5-9 mai 2025

5. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului
respectiv la secretariatul/registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei,si Cercetarii in
cazul Palatului National al Copiilor.

Perioada: 12-13 mai 2025
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6. Analiza dosarelor de catre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea
consiliului consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in
specialitate; verificarea dosarelor si acordarea punctajelor de catre comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzand
punctajele acordate in urma evaludrii de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar
si afisarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul si pe site-
ul Ministerului Educatiei si Cercetarii dupa aprobarea de catre comisia de evaluare, in cazul
Palatului National al Copiilor.

Perioada: 14 mai -30 mai 2025

7. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numarului gradatiilor de

merit ce pot fi redistribuite.
Perioada: 2-3 iunie 2025

8. Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la
avizierul si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului
Educatiei si Cercetarii, in cazul Palatului National al Copiilor.

Termen : 4-12 iunie 2025

9. Inaintarea la Ministerul Educatiei si Cercetarii a listelor cu personalul didactic din unitatile de
invatamant preuniversitar de stat, cupersonalitate juridica, validat, precum si a listelor cu personalul
didactic civil din unitati militare de invatamant preuniversitar, validat, in vederea acordarii
gradatiei de merit.

Termen: pana la 27 iunie 2025

10. Emiterea ordinului ministrului Educatiei si Cercetarii pentru aprobarea listelor cu personalul

didactic din invatamantul preuniversitar de stat care beneficiaza de gradatie de merit.

Termen: pana la 1 august 2025
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Anexa 2
Antetul unitatii de Invatamant
Nr. inregistrare ISJ] BN
DOSAR

PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT iN INVATAMANTUL

PREUNIVERSITAR 2024

Nume si prenume candidat

Categoria*

Adresa de email:

Disciplina/functia didactica auxiliara

Telefon:

*categorii de candidati:

a) educatori/profesori pentru educatie timpurie;

b) invatatori/institutori/profesori pentru invatamantul primar;

c) profesori;

d) maistri-instructori/profesori pentru instruire practica

e) cadre didactice din invatamantul vocational, din cluburile sportive scolare, palatele si cluburile

copiilor si elevilor;

f) cadre didactice din invatamantul special;

g) cadre didactice din CJRAE;

h) personal didactic auxiliar
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Anexa 3
Model de cerere
DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

SubsemMNatul/SUDSEMNALA, ....ccoiiviiie i avand functia de
.................................................................. N - LU
AIN , cu specialitatea
.................................................... si 0 vechime in invatamant de ............... ani (la 31.08.2024),

va rog sa imi aprobati inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2025,
ca personal didactic

O de predare, 12 diSCIPIING ...

o auxiliar, functia didactica auxiliara .........cccoovveinininininnnnnn.,

Anexez prezentei documentele prevazute in Anexa Ordinului Ministrului Educatiei si
Cercetarii Nr. 3745/08.04.2025, pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind acordarea
gradatiei de merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2025:

a) opisul dosarului, in 2 exemplare, cu semnatura mea si a conducerii unitatii/institutiei de
invatamant, in care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip;

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

d) adeverintd de vechime 1n invatdmant;

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

f) raportul de activitate pentru perioada evaluata, ce respecta ordinea criteriilor/subcriteriilor
din fisa de (auto)evaluare si contine trimiteri explicite la documentele justificative din dosar;

g) declaratia pe propria raspundere prin care se confirmd ca documentele depuse la dosar imi
apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate (conform anexei nr. 4 a
Metodologiei aprobate prin OMEC nr. 3745/08.04.2025);

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 candidez.

Am luat la cunostintd de faptul ca se acceptd doar documente justificative, conform
prevederilor art. 9 alin. (1) litera h) din metodologia aprobata prin Ordinul MEC nr.
3745/08.04.2025.
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Declar ca sunt informat/informata cu privire la prevederile art. 9 alin. (2) din metodologia
aprobata prin Ordinul MEC nr. 3745/08.04.2025.

Am luat cunostintd de drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE si imi exprim
consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal in scopul indeplinirii
atributiilor ce-i revin Inspectoratului Scolar Judetean Bistrita-Nasaud in conformitate cu
Ordinului MEC 3745/08.04.2025 si transmiterea acestora catre MEC in vederea emiterii
ordinului ministrului educatiei si cercetarii .

De asemenea, am luat la cunostinta faptul ca documentele din dosar care prezinta stersaturi,
adaugiri si modificari nu vor fi luate in considerare.

Data.........cccoevvvvvnnrnnn. Semnatura.......cceeeeeeeeeeeeennnn..

Domnului Inspector Scolar General al Inspectoratului Scolar Judetean Bistrita-Nasaud

Anexa 4
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/SuUbSEMNAta oo s ,
domiciliat(a) In ......ceeeeveveerieenenne. L SE nr. ..., bl ..., sc. ..., ap. ...
Judetul/sectorul ..........coviiiiiiniiiie , legitimat(3) cu ...... seria ...... 11 SRR
CNP. e , Incadrat(d) 12 ....ccooeiiiii pe
functia de .....oooveeiieniiieen , declar pe propria raspundere ca documentele depuse la

dosar Tmi apartin si ca prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfasurate.
Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Semnatura: Data:

Page 23 of 24




Inspectoratul Scolar Judetean Bistrita- PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il Nr. exemplare: 3
Nasaud

PRIVIND Revizia: |

ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT

Comisia paritara ISJ BN PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

P.0. 07.3. Exemplar: 3

Anexa 5

CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT iN

INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

SUDSEMNALUL  (B)  oeeeeiie ettt e et nre e nae e nreenaenre s :
posesor al BI/CI seria ...... N 1] S y CNP , telefon
............................. , Incadrat(d) 1a ...ccccooeieiiieeiieeeeeeeeeeese e, € functia  de

......................................................... , va rog sa-mi aprobati cererea Oe contestatie in raport cu
evaluarea dosarului personal depus la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul

preuniversitar sesiunea 2025, la categoria .........ccoevveneneniniininnieeens

SEMNATULA: ..eeeeeeeeeeeeee e s e e e e e reeaaes
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