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Componenta 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/reviziei:

Elemente privind :
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 - 3
Inspector general
#ils Elaborat Gabhole e o= . 8.02.2016—/p1 4
Domeniul Curriculum )
sl inspectie scolara
1.2. Verificat Gheorghe Lazar Inspector scolar general | 10.02.2016 { ¢t
Consiliul de Consiliul de -3 al
"administratie al administratie al S
13 Aprobat Inspectoratului Scolar | Inspectoratului Scolar 15.02.2016°
al judetului Suceava/ | Judetean Suceava /
Gheorghe Lazar Presedinte CA
Componenta 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale: :
Nr. Editia/revizia in Componenta revizuita Modalitatea | Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei reviziei prevederea editiei sau
reviziei editiei
2.1. | Editia 1
2.2. | Revizia 1 Domeniul de aplicare 1.03.2013
Descrierea procedurii generale
2.3 | Revizia 2 Domeniul de aplicare Actualizare 9.01.2015
Descrierea procedurii generale, | legislatie,
anexe Introducere de
termeni,
Actualizare
) anexe
2.4 | Revizia 3 Domeniul de aplicare Actualizare 15.02.2016
Descrierea procedurii generale, | legislatie,
anexe Introducere de
termeni,
Actualizare
anexe




Componenta 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza revizia:

Nr Scopul Ex. Domeniul Functia Nume si Data Semnitura
crt | difuzarii numar prenume primirii
1. 2 3 + 5 6 7
Presedinte Gheorghe 9.02. %70
3.1 | Informare 1 CA - e ie | P =
Informare, =
colaborare ; HSpeoa vk
5D atibil} 1 - Domeniul scolar Cristian 15.02.
' ZI; e . Management general - Cuciurean 2016
activitati i
Inspectorii
Aphcarf: - Domeniul S Toti
constatari, : : pentru : o
L Curriculum si i e inspectorii
aprecieri, . : > _ | disciplinele s 15.02.
3.3 1 inspectie scolara scolari din
rapoarte, ; de 2016
: Domeniul ) cadrul ISJ
materiale de specialitate J
i Management ; Suceava
analiza din cadrul
ISJ Suceava
Inregistrare, ; Adomnitii 15.02. =
34 i 1 Secretariat Secretar P 2016 27

Componenta 4. Scopul procedurii operationale:

Prezenta procedurd este elaboratd la nivelul Inspectoratului Scolar Suceava cu scopul
eficientizarii, organizarii si desfasurarii etapelor concursului de acordare a gradatiei de merit
personalului didactic si de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar si din unitatile
conexe din judet.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Procedura se aplicd personalului de conducere si de executie din cadrul 1.S.J. Suceava,
personalului didactic si celui de conducere din unitatile de invatimant preuniversitar si din
unitatile conexe din judetul Suceava.

Componenta 6. Documente cu rol reglator:

o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile ulterioare ;
o Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in invatdmantul preuniversitar

aprobata prin OMENCS nr. 5557/2015;

o OMECTS nr. 5530/2011 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare;
o Legea-cadru nr. 63/2011 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, cu modificirile ulterioare;

o Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu completarile si modificarile ulterioare

o Planul operational al ISJ:.Suceava in anul scolar 2015-2016.



6.1. Legislatie primara

» Legea nr.1/2011, Legea Educatiei Nationale. cu modificarile si
completarile ulterioare.

« Legea-cadru nr. 63/2011 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile ulterioare;

» Legeanr. 53/2003 Codul Muncii cu completérile si modificérile ulterioare

6.2.Legislatie secundara - :
e Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit in Invatamantul
preuniversitar aprobatd prin OMENCS nr. 5557/2015;

Componenta 7. Definitii si abrevieri:

7.1. Definitii ale termenilor

chl; Termenul Definitia si/sau, (daca este cazul) actul care defineste termenul
1. Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura e : o S
. . | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationald = St
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editi i ol s o 2 : - :
Qg Y0 Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
2 proceduri A g “
) aprobata si difuzata. ¢
operationale
5 Reviziain | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
cadrul unei | caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
editii operationale care au fost aprobate si difuzate.
i Griizlrlii - Suma cu care, dupd anumite state de serviciu, se mareste retributia.
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. : .
crl; Abrevierea Termenul abreviat -
1. |PO Procedura operationala
2. | ISJ Suceava | Inspectoratului Scolar Judetean Suceava
3. |CA Consiliul de administratie
4. | MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
5. | MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
6. | MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetdrii Stiintifice

Componenta 8. Descrierea procedurii:

8.1. Dispozitii generale:

Numirul maximum de gradatii care pot fi acordate se calculeazi astfel: din numirul stabilit prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice existente la nivelul inspectoratului scolar se scade
numdrul de gradatii acordate personalului didactic aflate in platd, avandu-se in vedere cd gradatia de
merit se acordd pe o perioada efectivd de 5 ani, fard a fi luate 1n calcul perioadele de suspendare a
contractului individual de munca, din motive neimputabile angajatului sau de exercitare a unei functii
publice.




Gradatia de merit se acordd pe o perioadd efectivd de 5 ani, Incepand cu data de 1
septembrie 2016.

Personalul didactic din invatamant care beneficiaza de gradatie de merit pana la 31 august
2016 poate participa la un nou concurs.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:
a) personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, de indrumare si control din
invatamantul preuniversitar de stat, cu contract individual de muncé pe perioadd nedeterminata
sau pe perioadd determinatd, cu o vechime in invatdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu
performante deosebite in:- inovarea didactica, in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in
pregitirea elevilor distinsi la concursuri scolare, faza judeteani si a municipiului Bucuresti,
interjudeteand, faza nationald si internationald, in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015, si
calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluaté;

Personalul didactic care, in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015, a avut contractul de

munca suspendat, din motive neimputabile angajatului, este evaluat doar pentru perioada in care si-a
desfasurat activitatea, din intervalul mentionat.

Inspectoratul scolar evalueaza activitatea candidatilor inscrisi pentru acordarea gradatiei de
merit, evidentiatd in raportul de autoevaluare, sustinutd prin documente doveditoare, din
perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015 sau din perioada prevazutd la art. 5 alin. (2).
Fisa/grila in baza cdreia se realizeaza evaluarea se elaboreazd, tindndu-se seama de criteriile
generale care trebuie indeplinite de candidat, de inspectoratul scolar, respectiv de citre Ministerul
Educatiei Nationale pentru personalul didactic de predare si de conducere din Invatdmantul
sportiv integrat si suplimentar, palatele si cluburile copiilor, cu consultarea organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitdmant preuniversitar, semnatare ale
contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar.

Toate categoriile anterior mentionate trebuie si indeplineasca urmitoarele conditii,
cumulativ:

1. Rezultate deosebite 1in activitatea instructiv-educativd, inovarea
didactici/manageriali, participarea la proiecte si cresterea prestigiului unititii de
invitamant/conexe. Se vor anexa documente justificative, certificate “conform cu
originalul”, sub semnatura directorului unitdtii de invdtimant unde candidatul este
titular/detasat/angajat la ‘data depunerii dosarului si a stampilei unitdtii de invatamant
respective. Este obligatorie obtinerea calificativului ”Foarte bine” in fiecare an scolar din
perioada evaluatd. Se vor anexa copii ale adeverintelor care sd ateste acordarea
calificativului, eliberate de unititile de invitimant la care a fost incadrat candidatul; in
cazul personalului de conducere se vor anexa copii dupd adeverintele eliberate de 1.S.J.
Suceava. :

2. Vechime efectivd in invitamantul preuniversitar de cel putin 4 ani. Se va
anexa adeverinta care sa ateste vechimea efectiva in invdtamantul preuniversitar, eliberati
de unitatea de Invatamant la care este incadrat.

3. Aprecierea sintetici a Consiliului Profesoral al unititii unde este
titular/detasat/angajat cadrul didactic. In cazul in care candidatul este incadrat la mai multe
unitdti de invatdmant, aprecierea va fi facutd de oricare dintre unititile scolare in care
cadrul didactic sustine ore de curs. Se va anexa copia Procesului verbal al sedintei
Consiliului Profesoral in care s-a discutat cererea candidatului.



in dosarul de inscriere la concurs, documentele vor fi dispuse in urmitoarea
ordine:

1. Pagina de garda, care va contine numele §i prenumele candidatului, unitatea de
invatamdant la care este incadrat §i disciplina&domeniul la care isi depune dosarul

2. Opis care sa cuprindd toate filele dosarului, semnat de predare-primire in unitatea
scolard in care a fost depus dposarul

3. Cererea de inscriere conform modelelor anexate, dupd caz

4. Adeverintele cu calificativul obtinut in anii scolari, 2010-2011, 2011-2012, 2012-2013,
2013-2014 5i 2014-2015

5. Adeverinta care sd ateste vechimea efectivd in invatdmdntul preuniversitar, eliberatd de
unitatea de invdtamdnt la care este incadrat.

6. Aprecierea Consiliului Profesoral §i copie dupd procesul verbal al sedintei Consiliului
Profesoral in care s-a discutat §i aprobat cererea candidatului

7. Declaratie pe proprie rdspundere (Anexa nr.4 la Metodologie)

8. Grila/fisa de (auto)evaluare completatd cu punctajul de autoevaluare, semnatd pe
fiecare pagind de catre candidat

9. Raportul de autoevaluare/activitate, intocmit conform modelului anexat prezentei
proceduri, pentru perioada 1 septembrie 2010-31 august 2015, in format letric si
electronic, inscriptionat pe CD, in format WORD ( nu se admit format pdf, jpg, scanate,
[n excell, etc.)

10.Documente justificative organizate pe criterii §i subcriterii conform grilelor/fiselor de
(auto)evaluare, cu precizarea pe fiecare fild a criteriului si subcriteriului la care se
incadreazd, certificate , conform cu originalul” de cdtre conducerea unitdtii de
invatamant la care candidatul depune dosarul.

11. Fiecare fila a dosarului se numeroteazd in coltul din dreapta sus a paginii. Face

ecxeptie de la numerotare pagina de gardd.

Dosarele candidatilor dintr-o unitate scolard vor fi predate toate odati la sediul
Inspectoratului Scolar, unei echipe desemnate la nivelul institutiei formatd din 2
inspectori scolari/reprezentanti ai serviciului normare/salarizare. Predarea se va face
in conformitate cu un grafic pe zile/ore ce va fi afisat la sediul ISJ si postat pe adresa
de fitp a ISJ, inaintea perioadei previzuti de calendarul concursului. Dosarele vor fi
verificate, dupd care-se va completa un document de predare-primire, semnat de
ambele parti. Dosarele vor fi inregistrate in registrul de intrdri-iesiri la secretariatul
ISJ. In cazul in care un dosar nu indeplineste cumulativ cerintele previzute in
metodologie/procedurd acesta va fi respins.

8.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

L. pentru personalul de conducere, indrumare si control:
a. Criteriul activitatilor complexe cu valoare instructiv-educativd-ponderea 20%
b. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didacticd/manageriald —
ponderea 30%
c. Criteriul privind participarea la proiecte — ponderea 10%
d. Criteriul privind privind cresterea prestigiului unititii de invatimant/conexe -
ponderea 40%.
IL. pentru toate functiile-didactice, cu exceptia personalului de conducere, indrumare
si control
a. Criteriul activitdtilor complexe cu valoare instructiv-educativi-ponderea 80%



b. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriald —

ponderea 10%

c. Criteriul privind participarea la proiecte — ponderea 5%
d. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala - ponderea 5%

8.3. Graficul desfasuririi concursului pentru acordarea gradatiei de merit
— sesiunea 2016 -
chi Activitate Termene Responsabili
Detalierea punctajelor aferente
1 criteriilor' si elaborarea 8-19 februarie 2016 (;omisia paritard la
fiselor/grilelor de (auto)evaluare nivelul ISJ Suceava
pentru acordarea gradatiei de merit
Comunicarea fiselor de evaluare si’ Secretarul comisiei
a ponderii gradatiilor de merit pe de evaluare a
2. | categorii de personal si pe 22 - 26 februarie 2016 dosarelor
discipline de invatimant de cétre - | Administrator site ISJ
inspectoratul scolar, in teritoriu Suceava
Intocmirea si depunerea, de catre Candidatul care
3. capdida’gi, a c.losarelor. §j gb;inerea 1 - 18 martie 2016 participa la concursul
avizelor la nivelul unitatii de pentru acordarea
invatdimant gradatiei de merit
Zona Suceava —
21-23 martie;
Zona Falticeni —
24 -25 martie;
Depunerea, de catre directorul Zona Radauti —
unitatii scolare/delegat din partea 25 -28 martie; Directorul unitétii
unitatii scolare, la secretariatul ISJ | Zona Solca/ Siret — scolare/ delegat din
4. | Suceava, a dosarelor candidatilor, 28 martie; partea unitétii scolare
pe zone, conform graficului propriu | Zona Gura Secretariatul ISJ
al ISJ Suceava, in-intervalul orar Humorului / Suceava
9,00 — 16,00. Campulung
Moldovenesc —
29 martie;
Zona Vatra Dornei —
30 martie.
Inspectorii scolari
Analiza dosarelor de catre membrii care coordoneaza
evaluatori ai consiliului consultativ disciplinele de
5. | si elaborarea raportului referitor la 1 — 22 aprilie 2016 specialitate
activitatea candidatului in Membrii Consiliilor
specialitate Consultative pe
domenii si discipline
Verificarea dosarelor i acordarea Comisia de evaluare
6 punctajelor de catre comisia de 25 aprilie - 13 mai | a dosarelor depuse in
" | evaluare a dosarelor depuse in 2016 vederea acordarii
vederea acordarii gradatiei de merit gradatiei de merit




Aprobarea listei cuprinzand
. A ; CAalISJ
7. | punctajele acordate in urma 16 - 17 mai 2016 S
a uceava
evaluarii
Afigarea listei, cuprinzind Secretarul comisiei
3. punctfggle acor'd'flte in urma 18 mai 2016 de evaluare a
evaluarii, la avizierul ISJ dosarelor
Suceava si pe site-ul institutiei Administrator site
9. Depun.erea' contestatiilor asupra 19 - 20 mai 2016 Cadrele d%dactlce
punctajului acordat Secretariat ISJ
Comisia de
10. | Solutionarea -contestatiilor 23- 25 mai 2016 solutionare a
3 contestatiilor
Comisia paritara de la
Validarea rezultatelor finale ale nivelul ISJ Suceava
concursului de catre Consiliul de CA al ISJ Suceava
1. admlnlgtratle al inspectoratului 26 27 mai 2016 Secretarul. comisiel
scolar si afisarea acestora la ¢ de solutionare a
avizierul ISJ contestatiilor
Secretariatul ISJ
Suceava
Inaintarea la MENCS, a
D l{sfe.l s CuAp erf qna}ul dlda_ctlc fi = 30 - 31 mai 2016 CA al ISJ Suceava
unitétile de Invatamant, validat in
vederea acordarii gradatiei de merit

8.3. Responsabilititi si atributii in derularea activitatii:

A. Inspectorul scolar general:

a. Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit, cu urmédtoarea componenta: presedinte — un inspector scolar general
adjunct, secretar — un referent de la Compartimentul salarizare, normare si membri —
inspectori gcolari, metodisti ai 1.S.J. Suceava, membri in Consiliul Consultativ pentru
management educational (membri ai Corpului de experti in management educational)-
Consiliul consultativ pentru educatie permanenta insituatii pentru care nu existi metodisti
in specialitate.

b. Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, formati din: presedinte
— inspectorul scolar general, secretar— referent/consilier de la compartimentul salarizare,
normare/refea scolard, membri - consilierul juridic al inspectoratului scolar, inspectori
scolari/metodisti ai inspectoratului scolar/membri ai Consiliilor consultative pentru
management educational si educatie permanentd, altii decét cei care au ficut parte din
comisia de de evaluare a dosarelor.

c. inainteaza lista candidatilor validati la Directia Management si retea scolari din cadrul
MENCS, cf. art. 11 din metodologie.

B. Reprezentantii organizatiilor sindicale, afiliate la federatiile sindicale reprezentative
la nivel de sector de activitate in invatimant din judet, participa in calitate de observatori
la toate lucrdrile, au drept de acces la documentele comisiilor si dreptul si solicite
consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii. Absenta reprezentantilor
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sindicatelor reprezentative nu viciazad procedura de organizare si desfasurare a concursului
pentru acordarea gradatiilor de merit.

C. Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordairii gradatiei de merit:

a. Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor, stabilitd prin decizie a inspectorului
scolar general, intruneste pe membrii desemnati si realizeaza instruirea acestora privind
normele metodologie si prevederile procedurale.

b. Presedintele comisiei inméineaza spre semnar¢ si asumare declaratia pe proprie
rispundere, anexa a prezentei proceduri, conform céreia nu au in concurs rude sau afini
pind la gradul IV, inclusiv.

c. Presedintele comisiei stabileste si repartizeaza atributiile specifice membrilor
comisiei. ’

d. Comisia de evaluare va elabora in plen instrumente specifice legate de organizarea
si desfasurarea concursului de acordare a gradatiilor de merit (modele de procese verbale,

note de instruire, borderouri, etc). Raspunde de afisarea la avizierul ISJ si pe site-ul
institutiei a informatiei necesare.

e. Presedintele comisiei de evaluare prezinta si instruieste inspectorii gcolari cu
privire la organizarea si desfisurarea concursului de acordare a gradatiilor de merit,
prezentandu-le aspectele din metodologie si procedura operationald a ISJ Suceava.

f. Presedintele comisiei stabileste perioada si locatia in care se face evaluarea
dosarelor, dntocmind graficul aferent.

g. Presedintele comisiei convoacd inspectorii scolari care coordoneazd disciplinele
de specialitate si pe ceilalti membri evaluatori din consiliul consultativ pentru preluarea
dosarelor si a listelor cu candidati.

h. Presedintele comisiei de evaluare monitorizeaza corectitudinea organizérii si
desfasurarii activitatilor din consiliile consultative si ofera consultantd ori de cate ori este
nevoie.

i. Presedintele comisiei de evaluare primeste de la inspectorii scolari/persoanele
desemnate documentele ‘candidatilor la fiecare disciplind/domeniu, dupd evaluarea in
Consiile Consultative (dosarele candidatilor, figsele de auto/evaluare, rapoartele motivate,
procesele verbale ale sedintelor).

j. Membrii comisiei de evaluare examineazd si evalueazd documentele primite,
stabilesc punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneaza in fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit i in rapoartele motivate, asumate prin semnatura.

k. Presedintele comisiei de evaluare intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea
descrescdtoare a punctajelor, pe posturi si discipline si o inregistreaza.

l. Presedintele comisiei de evaluare prezinta, Consiliului de administratie al 1.S.J.
Suceava, lista cu rezultatele evaludrii in ordine descrescdtoare a punctajelor obtinute de
candidati la concursul de acordare a gradatiilor de merit.

m. Presedintele comisiei afigeaza lista cu rezultatele evaluarii aprobata si validata in
cadrul CA al ISJ. '

PRECIZARE: Comisia de evaluare a dosarelor candidatilor poate solicita, prin
sondaj, prezentarea originalelor documentelor anexate la dosarul de concurs.




D. Consiliul de administratie al 1.S.J. Suceava:

a. Aproba numarul de locuri repartizate pe posturi si discipline, in urma hotérarii
Comisiei paritare.

b. Aprobd listele candidatilor, intocmite pe posturi si discipline, in ordinea
descrescétoare a punctajului in urma evaludrii de catre comisia de evaluare si in urma reevaldrii
realizatd de citre comisia de contestatii si hotdrdste rezultatul concursului, cu conditia
respectérii proportiei ‘numarului de locuri pe discipline/functii de conducere, de indrumare si
control, domenii de activitate i o trimite spre afisare (la inspectoratul scolar si pe site-ul
institutiei). '

c. Presedintele Consiliului de administratie inainteazi lista candidatilor validati la
Directia generald management si retea scolard din cadrul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice pentru emiterea ordinului ministrului. Lista transmisd la MENCS, cu
adresa de inaintare, va contine numaérul total si modul de calcul al numérului de gradatii
acordate la nivelul judetului, observatiile liderilor de sindicat desemnati de federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatimant/ semnatare ale
contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar,
care au participat la procedura de acordare a gradatiei de merit, cu statut de observatori, tabelul
nominal si punctajul pentru candidatii validati (Anexa nr. 2 la Metodologie).

E. Inspectorul scolar care coordoneaza disciplina/disciplinele de specialitate:

a. Propune comisiei judetene evaluatorii, membri ai consiliului consultativ, ce vor
realiza efectiv evaluarea dosarelor de candidatura.

b. In cazul 1n care numarul evaluatorilor este insuficient, inspectorul scolar poate
propune ca evaluatori profesori metodisti din Corpul metodistilor ISJ Suceava, care nu au
dosar de candidatur si indeplinesc criterii de competenta si expertiza.

c. Propune, deasemenea membrii comisiei de contestatii, fie din randul membrilor
Consiliului consultativ , fie din cel al corpului profesorilor metodisti pe disciplina.

d. Grupurile de lucru vor fi specificate in anexele deciziei de numire

e. Preia, impreund cu ceilal{i membri evaluatori din comisie, lista cu candidatii si
dosarele acestora

f. Instruieste membrii comisiei de evaluare a dosarelor privind normele metodologie
aferente metodologiei in vigoare, precum si asupra elementelor de legalitate privind
evaluarea dosarelor de concurs. Instruirea va fi stipulata intr-un proces verbal standardizat,
anexa a prezentei proceduri.

g. Completeazd punctajul stabilit de evaluatori prin raportul motivat pentru fiecare
criteriu/subcriteriu, in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semnatura.

h. Inainteazi documentele candidatilor, rapoartele motivate, fisele de auto/evaluare si
procesele verbale ale sedintelor presedintelui comisiei de evaluare a dosarelor.

F. Consiliul consultativ al disciplinei

a. Preiau si analizeaza dosarele candidatilor.
b. Membrii Comisiei de evaluare vor verifica existenta tuturor documentelor din



dosare, care sd respecte normele legislative privind componenta dosarului (a) Opisul in care
sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c)
raportul de activitate pentru perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015; d) declaratia pe
propria raspundere,- prin care se confirma cd documentele depuse la dosar apartin
candidatului si cd prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, adeverinta cu
calificativele pe ultimii 5 ani e) documentele justificative, grupate pe criteriile si
subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit, certificate ,,conform cu
originalul” de cétre conducerea unitatii de invitimant la care candidatul depune dosarul.

c. In cazul in care componenta dosarului nu este cea din metodologie (in sensul ci
lipsesc documente obligatorii) se incheie un proces verbal justificativ si dosarul se respinge.

d. Membrii Comisiei de evaluare vor discuta si vor dezbate aspectele punctuale ce se
pot ivi, in vederea aplicdrii unitare a grilei de evaluare si pot lua decizii in acord cu
specificul disciplinei/domeniului evaluat® fird a se abate de la criteriile stabilite prin
metodologie. Deciziile se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

e. Membrii Consiliului Consultativ evaluatori vor fi atenti ca documentele existente
in dosar sd corespunda fiecarui subcriteriu din grila de evaluare si punctajul acordat.

f.  Evaluatorii Consiliului Consultativ intocmesc raportul motivat (Anexa nr.3 din
Metodologie), referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordidnd punctajul ca
suma a punctelor pentru fiecare criteriu de evaluare din fisa de evaluare/grila.

g. Membrii evaluatori ai Consiliului Consultativ isi asuma, prin semniturd, in
procesul verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

G. Comisia de solutionare a contestatiilor:

a. Se numeste prin decizie a inspectorului scolar general.

b. Presedintele comisiei de contestatii instruieste membrii privind organizarea si
desfasurarea solutiondrii contestatiilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit. D3
spre semnare declaratiile pe proprie raspundere cd nu au rude sau afini pana la gradul IV
participanti in concurs.

c. Primeste cererile de contestatii inregistrate la registratufé ISJ in termenul prevazut
de metodologie. '

d. Presedintele comisiei de contestatii preia documentele candidatilor ce au depus
cerere de contestatie de la presedintele comisiei de evaluare (dosarul cu acte doveditoare,
fisa de auto/evaluare).

e. Repartizeaza evaluatorilor desemnati instrumentele de lucru (rapoarte motivate) si
dosarele pe discipline/domentii.

f.  Solutioneazd contestatiiile, depuse si inregistrate la secretariatul ISJ Suceava, in
termenul prevazut in Graficul desfasurdrii concursului pentru acordarea gradatiei de merit,
prin reevaluarea dosarelor candidatilor care au depus contestatii

g. Consemneaza punctajele rezultate in urma reevaludrii dosarelor in raportul motivat si
in fisa de (auto)evaluaré pentru gradatia de merit, punctaje care sunt asumate de citre
presedintele comisiei de contestatii prin semnatura.

h. Genereaza lista cuprinzdnd punctajele tuturor candidatilor, asumati de toti membrii
comisiei, care va fi inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului
scolar.
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i. Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la
contestatii argumentat prin raportul motivat.

j. Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd numai prin
procedura contenciosului administrativ, contestatia reprezentdnd plangerea prealabila
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile
si completdrile ulterioare.

k. Presedintelé comisiei de contestatii afiseaza la avizierul ISJ lista finalad validatd in
CA al ISJ, cuprinzand rezultatele definitive ale concursului de acordare a gradatiilor de
merit. ’

H. Comisia paritari de la nivelul inspectoratului scolar

a. detaliazad criteriile si stabileste punctajul, prin fise de (auto)evaluare specifice
fiecarei categorii de candidati: educatoare/institutori/profesori pentru invatamantul
prescolar, Invatatori/institutori/profesori pentru invataimantul primar, profesori, maistri-
instructori/profesori pentru instruire practici, cadre didactice din invatdmantul vocational,
din cluburile sportive scolare, palatul si cluburile copiilor si elevilor, din invédtimantul
special, personal didactic de conducere, indrumare si control din unititile de
invdtdmant/conexe.

b. Hotdreste ponderea pe categorii de personal (didactic de predare/functii de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe discipline de invatdméant, raportat la
numarul total de gradatii, conform art. 2 alin. (1).

I. Directorul unititii de invatimant/conexe:

a. Primeste prin intermediul serviciului secretariat din unitatea scolard dosarele
candidatilor si verifica legalitatea acestora.

b. Semneazi si stampileazd documentele justificative ale candidatilor din unitatea de
Invatamént/conexd, certificate “conform cu originalul” si completeazd declaratia pe propria
raspundere (Anexa nr.5 la Metodologie).

c. Depune la sediul inspectoratului scolar, cu respectarea graficului anuntat, dosarele
candidatilor din unitatea pe care o conduce incluzand, pe l1angd documentele enumerate la
art.9, alin. (1), o copie a procesului-verbal din cadrul consiliului profesoral din care reiese
aprecierea activitatii candidatului. Depunerea dosarelor va fi consemnatd intr-un proces
verbal de predare-primire

d. In cazuri speciale, desemneaza un delegat ce va depune dosarele candidatilor din
unitatea pe care o conduce, la sediul I.S.J. Suceava, in conformitate cu graficul desfasurarii
concursului pentru acordarea gradatiei de merit, previzut in prezenta procedura.

J. Consiliul profesoral al unitiitii de invitiméint/conexe formuleazi o apreciere
sinteticd asupra activitatii- candidatului pe baza dezbaterilor asupra modului in care raportul
de autoevaluare/activitate reflectd realizarile candidatului potrivit fisei de evaluare si a
documentelor doveditoare.

K. Candidatul care participa la concurs:
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a. Candidatul care participa la concurs intocmeste si depune, la conducerea unitatii
de invatamant/conexe in care a functionat in perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015,
raportul de activitate, Insotit de documente doveditoare, realizat in conformitate cu fisa de
(auto)evaluare elaboratd de inspectoratul scolar, pentru acordarea gradatiei de merit, la
categoria de personal in care se incadreaza.

b. Cadrele didactice care in perioada 01.09.2010 — 31.08.2015 au indeplinit functii
de conducere, de Indrumare si control participd la concursul de acordare a gradatiei de
merit fie ca personal de conducere, de indrumare si control, fie ca personal didactic,
exprimandu-si optiunea in scris o datd cu depunerea dosarului, evaluarea realizindu-se
conform grilei specifice optiunii exprimate si normativelor in vigoare.

c. Cadrele didactice incadrate pe doua sau mai multe specializiri pe perioada evaluirii
pot participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre discipline,
exprimandu-si optiunea in scris odatd cu- depunerea dosarului. Cadrele didactice care au
desfasurat activitate metodica si stiintifica pe doud sau mai multe specializiri sunt evaluate
pentru intreaga activitate.

d. Candidatul are obligatia de a completa Declaratia pe proprie raspundere (Anexa 4
la Metodologie) si a o depune la dosar.

e. Candidatul care participa la concurs intocmeste si depune, la conducerea unitatii
de invatamant/conexe dosarul de candidaturd. Dosarul va avea numar propriu de inregistrare
de la unitatea de provenientd. Dosarele tuturor candidatilor vor fi centralizate si predate
ulterior cétre 1.S.J Suceava, unde vor fi inregistrate la secretariatul institutiei.

8.4. Dispozitii finale:

L

Pentru buna informare a cadrelor didactice din unitdtile de invatimant /conexe ale judetului
extrase din prezenta procedurd vor fi afisate §i postate pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean
Suceava, precum si pe serverul FTP al institutiei.

Directorii unitétilor de invatdmant preuniversitar din judet au obligatia de a aduce la cunostinta
personalului didactic prevederile metodologiei si graficului concursulm de obtinere a gradatiilor
de merit, sesiunea 2016.

Dosarele candidatilor, precum si toate celelalte documente reZLdtate in urma organizirii $i
desfasurdrii concursului de acordare a gradatiilor de merit sesiunea 2016 se arhiveazi in arhiva
ISJ. Dosarele si documentele comisiilor se vor arhiva pentru o perioadd de 5 ani. Dosarele
candidatilor ce nu au obtinut punctajul necesar se vor arhiva timp de un an, dupa care pot fi
returnate la cerere, titularilor de cétre personalul serviciului secretariat al ISJ Suceava.
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ANEXE
ANEXA Nr. 1 procedura

Model cerere de inscriere 1

Domnule Inspector General,

Subsemnatul/Subsemnata ,
cadru didactic ( educatoare/profesor pt inv - preprimar, invétator/institutor/profesor pt inv
primar/maistru-instructor/profesor) la unitatea de invatamant

,specializarea ;

discipline predate - avand o vechime de

ani in Invatdmant, solicit inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in

invatamantul preuniversitar, disciplina , sesiunea 2016.
Data. _ Semnédtura

Model cerere de inscriere 2
- Domnule Inspector General,
Subsemnatul/Subsemnata , ;

cadru didactic ( educatoare/profesor pt inv preprimar, invititor/institutor/profesor pt inv
primar/profesor) la unitatea de invatdmant

,specializarea f
avand functia de director/director adjunct, cu o vechime de ani in invatamant si

ani in functia de conducere, solicit inscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in
invatdmantul preuniversitar, sesiunea 2016.

Precizez ca optez pentru depunerea dosarului spre evaluare la
specialitatea/domeniul :
(se precizeaza la alegere specialitatea de bazi sau management educational).

Data. - Semnétura
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ANEXA nr. 2 procedura
Model cerere contestatii

Cerere de contestare a rezultatului la concursul de acordare a gradatiilor de merit
invatdmant preuniversitar sesiunea 2016

Sebsemnatul (a) , posesor al
BI/CI nr. ,adresa
telefon , Incadrat pe postul * "

va rog s Imi aprobati cererea de contestatie in raport cu evaluarea dosarului depus la concursul
de acordare a gradatiilor de merit in invifimantul preuniversitar 2016, la
categoria**

Data
Semnatura

*Postul didactic pe care este incadrat
**categoria de personal didactic pentru care a depus dosarul
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ANEXA nr. 4 procedura

& Seoy S
e N ¥, ? ; -
L T A Inspectoratul Scolar Judetean Suceava
1\ A'{;O&ALE 5( % S ‘f’ (.‘Al..;i’A UN?RQZ N 5{1 i 720018, \ C ['3',5\\/;\. R(’.’)Mi&]é
CERCETARI " & & - TEL. "*éi)»l){}.l‘z.()ﬂ:‘k 4() 33434: f‘l‘) 230 320637
STHNTIFICE Ul hitpi//isisvedire E-mail: i i.sveduro, issvigyahso.com

; Proces verbal
de instruire a membrilor Consiliului Consultativ, evaluatori
la disciplina/pentrt dOMIBRRUL . .. .....lv . s cnieshe siovianmnn ey sk A agn s 2 o B s Same P
Sesiunea 2016, incheiat astizi, ..........cccveeeeenenn..

SUbsemn At () B e e WS in¥calitate Md et S aEEr R S in
vederea respectdrii Metodologiei si criteriilor privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic
din invdtamadntul preuniversitar de stat, sesiunea 2016, precum si a Procedurii interne a LS.J. Suceava
privind organizarea §i desfasurarea evaludrii dosarelor candidatilor, precizez urmitoarele:

1. Membrii Consiliului Consultativ (mai mult de trei persoane) se vor organiza in grupuri de cite
doi evaluatori;

2. Membrii Consiliului Consultativ desemnati evaluatori vor verifica existenta tuturor
documentelor din dosare, care sa respecte normele legislative privind componenta dosarului (a) Opisul in
care sunt consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente, b) fisa de (auto)evaluare
pentru gradatie de merit, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare; c) raportul de activitate, pentru
perioada 1 septembrie 2010 --31 august 2015 in format standardizat; d) declaratia pe propria raspundere,
prin care se confirmd cd documentele depuse la dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt
certificate activitatile desfasurate, adeverinta cu calificativele candidatului/adeverintd de vechime, e)
documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de
merit, certificate ,,conform cu originalul” de cétre conducerea unitatii de invatimant la care candidatul
depune dosarul.

In cazul in care componenta dosarului nu este cea din metodologie (in sensul ci lipsesc documente
obligatorii) se incheie un proces verbal justificativ si dosarul se respinge.

3. Membrii Consiliului Consultativ in calitate de evaluatori vor discuta si vor dezbate aspectele
punctuale ce se pot ivi, in vederea aplicérii unitare a grilei de evaluare si pot lua decizii in acord cu
specificul disciplinei/domeniului evaluat fara a se abate de la criteriile stabilite prin metodologie deciziile
se vor aplica unitar tuturor dosarelor evaluate.

4. Membrii Consiliului Consultativ vor fi atenti ca documentele existente in dosar si corespunda
fiecdrui subcriteriu din grila de evaluare si punctajul acordat.

5. Membrii Consiliului Consultativ intocmesc raportul motivat de evaluare si isi asuma, prin
semndturd, in procesul verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor.

Drept care am incheiat prezentul proces-verbal.

Inspector scolar/membru ’ Am luat la cunostinta
(numele in clar si semnatura)

* Consiliul Consultativ/Grup de lucru
** inspector scolar pentru disciplina/domeniul/etc.
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ANEXA nr. 5 procedura

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata,...........c.ccceeeeceeeeecreeienreeseeenenne : domiciliat(a) in
................................ . legIAl(A) "CU i SEHA el TIE T it CCNP
.................................. , Incadrat(a) 1@ .....cccooeeveeeieeieeeeeeeeeeeieseseeeeeeene. p€ functia  de
....................................... , © membru al Consiliului Consultativ pentru
AISCIPlINAL.. v covvernesnsssmserans e /membru al Corpului de metodisti al ISJ Suceava,
diseiplng ™ = i e s e e /membru al Corpului de experti in management

educational, .declar pe propria raspundere ca nu am rude sau afini pani la gradul IV inclusiv,
participanti in concursul de acordare a gradatiilor de merit in invatimantul preuniversitar,
sesiunea 2016 si nu sunt in situatii conflictuale cu candidatii inscrisi in concurs la
disciplina/domeniul pentru care evaluez..

Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscind ca declara;nle inexacte sunt
pedepsite conform legii.
Declar, sustin si semnez: Data

......................................................................................................
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ANEXA Nr. 4 1a metodologie

Declaratie pe propria raspundere

SUBSCINAtal/SUDSEIRAAER , .. ovsnsisessossssnsssonsesiocio seekoniisihbinssdtossshs shsesnsmnsatSommsbsoniosisan besds b oooms ’
domiciliat(a) in ................. b e i R L e VT G A e, N
w5 DL sy 8C. o @P% s Judetul .. ... . , legitimat(a) cu ....... Seria oo T i i ;
CNP sty i rineadiatia)la . ol S A N e s )
e e s e i, , declar pe propria raspundere ca documentele

depuse la dosar imi apartin si ca prin acestea sunt confirmate/certificate activitatile desfasurate.
Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este
pedepsit conform legii.

Patar o te s Semnattbar st = ne el

ANEXA Nr. 5
la metodologie

Declaratie pe propria raspundere

Subsemnatul/Subsemnata 5
s T R e e e P L e o o declar pe proprla
raspundere ca documentele depuse in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru acordarea
gradatici’de inerit al CamATAaTIIIET ... ..o oie i sinirmenmre sbnsaibonssidonsvsssansd bosasTntosn nmssubaeos s nsinonds iy
au fost certificate in data de ...........ccocoveuverrereennnee. , prin confruntare cu originalul.

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

1D et S ' S N A I e s e s

20



al candidatului .....coeevviniiininnnnnnnnn. .., unitatea de InVAtAMANL ...ocovveinrieierncnininnnns

Raport de activitate

ANEXA nr. 3 procedura / MODEL

specialitatea ...... ceceeensseeo/ personal didactic de
conducere/personal didactic de indrumare si control/personal didactic auxiliar (se mentioneazi categoria de personal)

Perioada 1 septembrie 2010 - 31 august 2015

Subcriteriul Punctaj Documente doveditoare Pagini Justificarea punctajului la autoevaluare conform activititilor
Criteriul autoeval desfisurate si documentelor atasate
uare
2 EXEMPLE: 1- 3 EXEMPLE
-Adeverintd Nr. .......... (S esien eliberata de
................... , privind rezultate foarte bune Elevii pe care i-am pregitit in perioada 2010-2015 au
obtinute cu elevii la examenul de bacalaureat obtinut rezultate {harte. bihe s examenul. de
?n plerioad‘a 201,0'20]5 ) bacalaureat, aspect confirmat de catre conducerea
- Extras din documentul........... postat pe B il dectibietalor anexat
DA AR A o B i
- Copie dupd procesul verbal Nr................
1 A devennfaNE SR eTns eliberata de 4-8 Pentru a obtine aceste rezultate am conceput si realizat
------- -+weeeeens Privind pregatirea suplimentard programe de pregitire suplimentari, am sustinut lectii
1. Criteriul aelevilor pentru sustinerea examenelor demonstrative, conform documentelor anexate eliberate de
BEWRRGIOT |1 1 e e o N R A SRR TR T | R O R R
complexe
cu valoare -Adeverintd NI. .....ccoevnenne eliberata de 9-10 Materializarea rezultatelor prin progresul scolar al
instructiv- | e 3 privind rezultate elevilor mei este Sustinut prin documentele eliberate de
educativa deosebite obtinute in pregatirea elevilor, conducerea unitdtii de invitimant. Pentru obtinerea
materializate in progres scolar; . T A
- -Adeverinfi Nr. ................. eliberatd de s My i Pt o A
"""""""""""""""""""""""""" , privind : individualizarea pregitirii elevilor prin: conceperea de
proiectarea diferentiatd a demersului didactic fise de lucru diversificate, strategii didactice veritate, ore de
pregatire suplimentara, comunicare eficientd, motivare, etc.
1,5 -Adeverintd Nr. ................. eliberataSide | BT Pentru  initieri i  perfectionare in  domeniul
------------------ privind  nominalizarea  in informaticii/utilizrii TIC in activitatea didactici am urmat
| SR AR Ao e R RS | NI e o [ 0ROt st e in cariera profesionald diverse cursuri specifice dezvoltarii
= @ertiticatnieane.ees L Siehsls privind ...... ESpEAlEIon digitale, S i i
Data s S emnatura PR




