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PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFA
A DOSARELOR PERSONALULUI

1. Lista responsablhlor cu elaborarea, verificarea si a

PROCEDURA DE SISTEM

SESIUNEA 2023

reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate.

SURAREA ACTIVITATILOR DE DEPUNERE SI EVALUARE
DIDACTIC PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT

probarea editiei sau, dupi caz, a

Elemente privind
Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4
Elaborat Stoica Victor Inspector scolar
1.1. Vladu Carmen Inspector scolar | 08.05.2023
Mihaela
1.2, Verificat Teodora Bentz Inspector Scolar | ;0 o 50
General Adjunct
Presedintele
1.3. Avizat Teodora Bentz Comisiei de 10.05.2023
monitorizare 5
14 Aprobat Vlalelorentin Inspector Scolar 10.05.202 > °z’1i O}
| Drinceanu General <f | _

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate

Editia sau, Data de la care se
dupa caz, Componenta Modalitatea . )
Nr. . oa .l . aplica prevederile
revizia in revizuiti reviziei e .
crt. e . editiei
cadrul editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial X X X
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2 Cap 1; Modificare/
Cap 3; Modificare si
Cap 6. completare OME
nr.



HP-19

HP-19

HP-19

HP-19


INSPECTORATUL SCOLAR Editia I

AL MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM Nr. de exemplare 4
BUCURESTI privind organizarea si desfiasurarea Revizia 2
activitdtilor de depunere si evaluare a Nr. de exemplare 0
dosarelor personalului didactic pentru Pagina din
obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2023
Exemplar nr,
4112/28.04.2023 ]
Revizia ...
Editia a Il-a
Revizia 1

% « U I

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

Nr. Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume gi Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
3.1. Aprobare | 1 Inspector $colar |  Inspector Scolar Vlad_Florentm 10.05.2023)
General General Drinceanu -
3.2. . Curriculum si Inspector Scolar -
aplicare ! inspectie scolard |  General Adjunct Teodora Bentz 10.05.2023 -
. . Inspectori
Curriculum si . .
inspectie scolari scolari/Profesori
metodisti
3.3. Aplicare 1 Curriculum si Membrii cor}sﬂlulul
inspectie scolari COnSUEAtivipe
discipline
Unitati de i .
PO Directori
invatdmant
3.4. In_regls_trare 1 Secretariat Secretar Gruber Nadia -
si arhivare Teodora L
3.5. Consiliul de Clementina -
Informare | 1 Administratie Secretar CA Anghel
(

4. Scopul procedurii

>  Scopul specific al prezentei proceduri este de a aplica prevederile Legii Nr. 1/2011-Legea
Educatiei Nationale, cu modificirile i completirile ulterioare sia OME nr. 4112/28.04.2023 privind
aprobarea Metodologiei si criteriilor de acordare a gradatiei de merit personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar de stat in sesiunea 2023.

» Stabileste modul de organizare si desfagurare a activititilor de depunere si evaluare a
dosarelor personalului didactic pentru obtinerea gradatiei de merit in anul 2023, compartimentele
si persoanele implicate.

»  Asiguri existenta documentatiei necesare derulirii activitatii.

»  Asigur3 derularea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie.

> Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in exercitarea procesului decizional.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
» Prezenta proceduri se aplicd in toate unititile de invitimant preuniversitar de stat din
Municipiul Bucuresti, in unititile conexe si in Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti.
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Dispozitiile prezentei proceduri se aplici cadrelor didactice care doresc s3 participe la

concursul pentru obtinerea gradatiei de merit in anul 2023, inspectorilor scolari/profesorilor
metodisti/membrilor consiliului consultativ din cadrul Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti, precum si personalului de conducere din cadrul unitdtilor/institutiilor de invitimant de
stat din municipiul Bucuresti.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

> Legislatie primari
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare.
Legea nr. 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 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 (Regulamentul general privind protectia
datelor);

> Legislatie secundara
OME nr. 4112/28.04.2023 privind aprobarea Metodologiei si criteriilor de acordare a
gradatiei de merit personalului didactic din invagdmantul preuniversitar de stat in sesiunea
2023

> Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti nr. 27711/
03.10.2022;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificirile si completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitétilor de Invitimant preuniversitar,
aprobat prin OME nr. 4183 din 4 iulie 2022, cu modificirile si completarile ulterioare;
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

> Definitii ale termenilor
Nr. e .z . < .
crt. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedura Prezentarea formalizats, Tn scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
operationald | metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobati si difuzati.
3. Revizia In cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa
unei editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

> Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operationala
2. E Elaborare
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4, A Aprobare
5. Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
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8. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

8.1.
8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

8.1.9.

GENERALITATI
Numdrul maxim de gradafii de merit se acordi conform Art, 2 (1) si (2) din OME nr.
4112/28.04.2023

Numarul de locuri repartizate gradatiilor de merit, pe diferitele categorii de personal didactic
se aprobd de cdtre Consiliul de Administratie al ISMB, conform calendarului.

Criteriile pentru stabilirea ponderii gradatiilor de merit si a numarului acestora pe diferite
specialitdti/functii de conducere/de indrumare si control raportat la numirul total de
gradatii, precum si rezultatele concursului se discuti si hotdrdste in comisia paritard de la
nivelul ISMB, apoi se aprobi de citre Consiliul de Administratie al ISMB.

Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competenfa
comisiei paritare de la nivelul inspectoratului scolar. In cadrul criteriilor generale previzute
la art. 6, subcriteriilor si punctajelor maxime prevdzute in fisele sintetice de (auto)evaluare
prezentate in anexele nr. 6 - 12 din metodologie, comisia paritarda poate stabili si alte
activitati (de exemplu: activitatea doveditd in calitate de coordonator al claselor bilingve,
activitatea doveditd in calitate de profesor documentarist, profesor de discipline
nonlingvistice in liceele cu sectii bilingve francofone, activitatea sindical etc.).

Gradatia de merit se acordd prin concurs, incepand cu data de 1 septembrie 2023, pe o
perioadd efectivd de 5 ani si reprezinti o crestere cu 25% a salariului de bazd detinut,
conform legii.

Personalul didactic din invitimant care beneficiazi de gradatie de merit pani la 31 august
2023 poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic care se pensioneazi nu mai beneficiazi de gradatie de merit de la data
incetdrii de drept a contractului individual de munci conform art. 56 alin. (1) lit. ¢) din Legea
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare si art. 284
din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didactici, peste varsta de
pensionare, raportatd la data de 1 septembrie 2023, in conditiile prevazute la art. 284 alin.
(6) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
beneficiazd de gradatie de merit pani la incheierea perioadei de acordare a gradatiei de
merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de mentinere ca titular fn invitimantul
preuniversitar.

Pentru personalul didactic titular care, ulterior obtinerii gradatiei de merit, beneficiazi de
rezervarea postului, in conditiile art. 255 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile §i completirile ulterioare, dar firi plata gradatiei de merit, la revenirea pe post
se reia plata gradatiei de merit pentru restul perioadei pand la implinirea celor 5 ani de plat3
efectivd, cu incadrarea in numirul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv
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la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care a revenit. in situatia In care nu este
posibild reluarea platii la revenirea la post, aceasta se suspendd pand la data de 31 august al
anului scolar in curs si se reia incepand cu data de 1 septembrie a urmatorului an scolar,
pand la implinirea celor 5 ani de plat3 efectivi.

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
~ Decizia comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit in
anul 2023, respectiv, decizia comisiei de contestatii
~ Pagind de gardi - MODEL
— Cerere-tip de inscriere
— Cerere-tip de contestatie a rezultatului obtinut
— Declaratie pe proprie rispundere
- Raport motivat - MODEL
~ Procesul-verbal al sedintei consiliului consultativ
— Fisele de (auto)evaluare pentru toate categoriile de personal didactic

8.2.2. Circuitul documentelor
— Circuitul documentelor este descris in capitolul Modul de lucru (8.4.)

8.3. RESURSE NECESARE
8.3.1. Resurse materiale
— Tehnica de calcul (PC, laptop)
— Copiator, imprimant$, telefon, fax
— Rechizite, hartie imprimanti
8.3.2. Resurse umane
a) membrii Comisiei comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii
gradatiei de merit in anul 2023
b) membrii comisiei de contestatii
c) personal de specialitate din ISMB
8.3.3. Resurse financiare si informationale
— Acte normative in vigoare
— Baza de date privind numarul de gradatii de merit
— Paginile web ale unititilor de invitimant, ISMB.

8.4. MODUL DE LUCRU

Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

8.4.1. La concursul pentru acordarea gradatiei de merit pot participa urmitoarele categorii de
personal: personalul didactic de predare, personalul de conducere si personalul de
indrumare si control din invatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual
de muncd pe perioadd nedeterminati sau pe perioadd determinati, cu o vechime in
invdtdmantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar
din perioada evaluata.

8.4.2. Personalul didactic care doreste si se inscrie la concursul pentru obtinerea gradatiei de

merit trebuie sd indeplineasci, cumulativ, urmitoarele conditii:
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I) intocmirea unui raport de activitate pentru perioada evaluatd ce trebuie si respecte

ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sd contin trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar privind obtinerea de performante deosebite in:

- activitatea didactica cuantificat in rezultatele elevilor:

- inovarea didacticd, in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregatirea elevilor
prin utilizarea tehnologiei si a internetului sau a altor modalitati alternative de
educatie, in pregitirea elevilor distinsi la competitiile scolare recunoscute de
Ministerul Educatiei/inspectoratele scolare judetene/Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti, etapa sector/judefeand §i a Municipiului Bucuresti,
interjudeteand, etapa nationali si internationalj, in perioada 1 septembrie 2017 -
31 august 2022;

- prevenirea §i combaterea abandonului scolar si a parisirii timpurii a scolii, In
integrarea copiilor cu ceringe educationale speciale si/sau tulburdri de invitare in
Invdtdmaéntul de mas3, in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon scolar,
In initierea si managementul unor proiecte scolare care au condus la consolidarea
culturii scolare centrate pe progres, cooperare si incluziune;

— Perioada evaluatd este de 5 ani, in intervalul 1 septembrie 2017 - 31 august 2022;
pentru evaluare se vor anexa documentele justificative;

~ Personalul didactic previzut la punctual 8.4.1. care, in perioada 1 septembrie 2017- 31
august 2022, a avut contractul de munci suspendat este evaluat doar pentru perioada
in care si-a desfisurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2017 - 31 august 2022,
precum si pentru o perioadd corespunzitoare duratei suspenddrii, anterioard
intervalului mai sus mentionat, astfel incit si se asigure evaluarea efectivi pe o
perioad3 de 5 ani. In acest caz, perioada evaluati din afara intervalului 1 septembrie
2017 - 31 august 2022, se stabileste astfel incat si nu fi fost luatd in considerare la
acordarea unei alte gradatii de merit. In cazul in care nu se pot constitui In acest mod
cei 5 ani necesari evaludrii, personalul respectiv este evaluat doar pentru perioada in
care gi-a desfdasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2017 - 31 august 2022.

II) obtinerea calificativelor "Foarte bine" in fiecare an scolar incheiat din perioada
evaludrii; se vor anexa adeverinfele care si ateste acordarea calificativului anual;
in situatia in care cadrul didactic functioneazi in 2 sau mai multe unitati de tTnvatdmant,
se depun adeverinte care si ateste acordarea calificativului anual la fiecare dintre
unititile de Invdtdmant n care a functionat; personalul didactic de predare,
de conducere, de Indrumare si control din Invdtdmantul preuniversitar de stat depune
calificativele primite in urma evaluirii activitdtii din perioada 1 septembrie 2017 - 31
august 2022, in functie de categoria pentru care opteaza: predare, respectiv conducere,
Indrumare si control.

IIl) acumularea unei vechimi efective in invatimantul preuniversitar de cel putin 5 ani;

se va anexa adeverinta care si ateste vechimea efectivi in invagdmantul preuniversitar,
eliberatd de unitatea de invitimant la care este incadrat si unde depune dosarul Intocmit
In vederea participdrii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit.

IV) existenta, in dosar, a unei declaratii pe proprie raspundere a candidatului prin care se

confirma cd documentele depuse la dosar aparfin candidatului si ci prin acestea sunt
certificate activitdtile desfisurate (Conform anexei 4 la OME nr. 4112 /28.04.2023).

8.4.3. In dosarul de inscriere, documentele vor fi anexate in urmdtoarea ordine:
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Pagina de gardai, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de invaimant
la care este incadrat la data depunerii dosarului si categoria de personal didactic la care isi
depune dosarul, precum si date de identificare (Anexa 1 la prezenta proceduri);

OPISUL dosarului, in doui exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu
semndtura sa si a conducerii unitatii/institutiei de invitimant, in care sunt consemnate
documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;

Cererea-tip, elaborati de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeazi optiunea -
(Anexa 2 la prezenta proceduri);

Adeverinta/adeverintele cu calificativele din anii scolari evaluati;

Adeverinta de vechime in invitimant;

Adeverinta eliberati de citre conducerea unitatii de Invdtdmant, privind perioada in care au
beneficiat de ultima gradatie de merit, cu specificarea intervalului in care gradatia de merit a
fost suspendatd (in cazul personalului care a beneficiat de rezervarea postului, in conditiile
art 255 din Legea Educatiei Nationale nr 1/ 2011, cu modificirile si completdrile ulterioare)
Adeverinta eliberatd de citre conducerea unitdtii de invitimant, din care si reiasi
disciplina/domeniul/specializarea/functia didactici ocupatd in perioada supusi evaluirii.

In cazul documentelor eliberate pentru personalul didactic de conducere, din unititile de
invatdmant, care se inscrie in Concursul pentru acordarea Gradatiei de merit in invitdmantul
preuniversitar, adeverintele/documentele sunt semnate de citre directorul / directorul
adjunct care nu candideazi sau de citre cadrul didactic membru al Consiliului de
administrafie numit, la fnceputul anului scolar, prin decizia de delegare a atributiilor si
avizate de citre inspectorul de management institutional sau de citre inspectorul scolar
monitor.

In cazul documentelor eliberate pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si
control din inspectoratul scolar, care se inscrie in Concursul pentru acordarea Gradatiei de
merit in fnvatdmantul preuniversitar, adeverintele/documentele trebuie semnate de cdtre
Inspectorul Scolar General/ Inspectorul Scolar General Adjunct.

10.Fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborati de inspectoratul scolar, la

categoria de personal didactic la care candideazi, cu punctajul completat la rubrica ,Punctaj
autoevaluare”, in DOUA exemplare (conform anexelor la prezenta proceduri);

11.Raportul de activitate, pentru pericada evaluati, ce trebuie s respecte ordinea

criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sd contind trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar;

Declaratia pe propria raspundere, prin care candidatul confirms ci documentele depuse la dosar
i apartin §i cd prin acestea sunt certificate activitatile desfdsurate, conform OME nr.
4112/28.04.2023. (Anexa 3 la prezenta procedura).

12. Raportul motivat, fn TREI exemplare, cu punctaiul completat la rubrica de (auto)evaluare

(Anexa 4 la prezenta proceduri);

13.Documentele justificative, grupate conform criteriilor si subcriteriilor din fisa de

8.4.4.

8.4.5.

(auto)evaluare pentru gradatia de merit elaborati de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic la care candideaz3.

Personalul didactic de predare, precum si cel de conducere, indrumare si control poate
depune dosar pentru obfinerea gradatiei de merit indiferent de numsrul gradatiilor de merit
aprobat pentru sesiunea 2023 la disciplina/domeniul/functia/categoria respectivd de
personal.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind si consemnate in OPIS.
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8.4.6. Candidatul are obligatia si respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de

(auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in
numerotarea paginilor. Documentele justificative depuse la dosar care nu respecta
conditia mai sus mentionati nu vor fi luate in considerare in vederea evalwirii si
punctarii.

8.4.7. Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singura datd, la un criteriu,
pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare.

Precizari privind depunerea dosarului

8.4.8. in perioada 12-22 mai 2023, inclusiv, candidatii intocmesc si depun dosarul, in vederea
participdrii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, la conducerea
unitatii/institugiei de invitdmant in care sunt titulari/detasati/angajati la data depunerii
dosarului. Candidatii care isi desfisoard activitatea in dous sau mai multe unitdti/institutii
de invafdmant depun dosarul la conducerea uneia dintre aceste unitdti de Invagimant
Candidatii de la Palatul National al Copiilor depun dosarele la registratura Ministerului
Educatiei.

8.4.9. Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2017 - 31 august 2022, au indeplinit si
functii de conducere, de indrumare si control pot participa la concursul de acordare a
gradatiei de merit fie ca personal didactic de conducere, de indrumare si control, fie ca
personal didactic de predare, iar evaluarea se realizeazi conform grilei specifice optiunii
exprimate in scris la depunerea dosarului.

8.4.10. Personalul didactic incadrat pe doud sau mai multe domenii/ discipline/ specializiri/
functii pe perioada evaludrii poate participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la
oricare dintre domenii/discipline/specializiri/functii, exprimandu-si optiunea in scris odati
cu depunerea dosarului. Cadrele didactice care au fost incadrate pe doud sau mai multe
domenii/discipline/specializiri/functii sunt evaluate pentru Intreaga activitate metodic3 si
stiintifica desfasurati la fiecare domeniu/disciplind/specializare/functie.

8.4.11. Dupa depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia
cu alte documente.

8.4.12. Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de Invitimant este
obligat sd depund dosarul candidatului la inspectorii pentru managementul institutional din
ISMB, cu respectarea strictd a termenului previzut in anexa nr. 1 la metodologie, respectiv in
perioada 23 mai 2023.

Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

8.4.13. Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic sunt detaliate in fisele
de (auto)evaluare anexate prezentei, cu respectarea prevederilor OME nr.
4112/28.04.2023.

8.4.14. Comisia paritard de la nivelul ISMB, prin aplicarea criteriilor generale, detaliazi
criteriile, stabileste eventual alte noi subcriterii si stabileste punctajul, prin cate o grild
specificd fiecdrei din urmatoarele categorii de personal didactic:

a) educatori/institutori/profesori pentru invitimantul prescolar;
b) invatatori/institutori/profesori pentru fnvitimantul primar;
¢) profesori din invitimantul gimnazial, profesional, liceal si postliceal;
d) maistri-instructori/profesori pentru instruire practici;
e) cadre didactice din invi{dmantul vocational:
— profesori arte plastice;
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— profesori educatie plastic;
— profesori de educatie muzicald, educatie muzicald specializati, arta actorului si
coregrafie;
f) cadre didactice din invitimantul special;
g) cadre didactice din Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistent
Educationala:
~ profesori consilieri scolari;
— profesori logopezi;
h) cadre didactice din palatele si cluburile copiilor si elevilor
i) personal didactic de conducere, indrumare si control invatamantul gimnazial, liceal,
profesional, postliceal;
j) personalul didactic de conducere din palatele si cluburile copiilor si elevilor.

8.4.15. Pentru fiecare criteriu se atribuie puncte firi a se depisi punctajul maxim, conform fiselor
de (auto)evaluare anexate (Anexele 6-18),

8.4.16. Pentru acordarea gradatiei de merit este necesar un punctaj de minimum 75 puncte.

ETAPELE desfagurdrii concursului pentru obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2022

8.4.17. Pand la data de 12 mai 2023, Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de
evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit, respectiv comisia de
contestatii.

8.4.18. In perioada 08-09 mai 2023, comisia paritard de la nivelul ISMB stabileste:

— criteriile pentru stabilirea ponderii gradatiilor de merit pe diferitele categorii de
personal didactic;

— numdrul gradatiilor de merit pe diferite specialitati/functii de conducere/de
Indrumare si control raportat la numirul total de gradatii;

— defalcarea punctajului maxim (detalierea punctajelor aferente celor 4 criterii) si
elaborarea grilelor specifice de evaluare pentru fiecare categorie de personal didactic;

8.4.19. In perioada 10-11.05.2023, Consiliul de Administratie al ISMB aproba:

— numdrul gradatiilor de merit pentru fiecare dintre specialitati/functii de
conducere/de indrumare si control in raport de numirul total de gradatii;

— Procedura ISMB privind organizarea si desfisurarea activitdtilor de depunere si
evaluare a dosarelor personalului didactic pentru obtinerea gradatiei de merit
sesiunea 2022.

8.4.20. Pand la data de 10-11.05.2023, inclusiv, numsrul gradatiilor de merit repartizat pe fiecare
categorie de personal didactic si pe discipline/domenii/niveluri de invajdmant, fisele de
(auto)evaluare si Procedura ISMB privind organizarea si desfdgurarea activititilor de
depunere si evaluare a dosarelor personalului didactic pentru obtinerea gradatiei de merit
sesiunea 2022 vor fi afisate pe site-ul www.ismb.edu.ro

8.4.21. In perioada 12-22.05.2023, candidatii vor depune dosarele de participare la concursul
pentru obtinerea gradatiei de merit la secretariatul unitatii/institugiei de Invitimant
preuniversitar de stat.
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8.4.22.

8.4.23.

8.4.24.

8.4.25.

8.4.26.

Pand pe data 23.05.2023, ora 16.00, directorii/delegatii unitatilor/institutiilor de
invdtdmant la care s-au depus dosare pentru obfinerea gradatiei de merit, depun dosarele
candidatilor din unitate inspectorilor pentru managementul institutional din ISMB.
Inspectorii pentru management insititutional centralizeazi datele, introducindu-le in
aplicatia “GRADATII DE MERIT 2023”, aplicatie gestionati de ciitre Serviciul Informatizare
al ISMB. Dupd introducerea datelor in aplicatie si verificarea corectitudinii si
completitudinii datelor, se listeazd in 2 exemplare, acestea devenind Anexe la Procesul
verbal de predare/primire.

Pdnd pe data 24.05.2022, ora 13.00, inspectorii pentru management insititutional de la
fiecare sector depun Comisiei de evaluare listele si dosarele candidatilor care s-au
nscris la concurs, conform unui grafic anuntat ulterior. Depunerea dosarelor se
realizeazd dupd verificarea existentei, in fiecare dosar, a opisului semnat de candidat si
de conducerea unitétii de invitimant.

In perioada 25 mai - 16 iunie 2023, se desfasoard urmatoarele activitati:

a) comisia de evaluare preia dosarele si listele cu candidatji, stabilind perioada si locul in
care se face evaluarea;

b) consiliul consultativ al disciplinei verifici existenta documentelor enumerate la Art. 9
alin. (2) din OME nr. 3551/2022 si respectarea prevederilor Art. 9 alin. (3). In urma
consultdrii consiliului consultativ al disciplinei/domeniului, consemnati in procesul-
verbal al sedintei, inspectorul scolar care coordoneazi disciplina/domeniului sau
membrul consiliului consultativ desemnat in acest sens intocmeste un raport motivat
referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordand punctajul ca sumi a
punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de
merit. Membrii consiliului consultativ isi asum3, prin semniturs, in procesul-verbal
al sedinfei si In raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat
este prevazut in Anexa nr. 4 la prezenta proceduri.

c) inspectorul scolar care coordoneazi disciplina/domeniului sau membrul consiliului
consultativ desemnat completeazi punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in figa
de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semnturs.

d) intreaga documentatie si dosarele candidatilor sunt transmise comisiei de evaluare;

e) comisia de evaluare verificd documentatia si dosarele candidatilor, intocmeste raportul
motivat §i stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final pentru toti
candidatii, pe care le consemneazi in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit;
rapoartele motivate si fisele de (auto)evaluare sunt asumate prin semniturd de toti
membrii comisiei de evaluare;

f) comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit
Intocmeste lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe
posturi, functii si discipline. Lista astfel intocmit3, asumati de toti membrii comisiei,
este Inregistratd si prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar;

g) consiliul de administratie aprob3 lista cuprinzdnd punctajele acordate in urma
evaluadrii;

h) lista cuprinzand punctajele acordate in urma evaludrii este publicati pe site-ul
www.ismb.edu.ro

In perioada 19-21 ijunie 2023, candidatii pot depune/transmite cererile privind
contestafia asupra punctajului acordat. Cererile (Anexa 5 la prezenta proceduri) se depun
la registratura ISMB, conform programului de functionare al registraturii, sau se transmit
online, pe adresa de email registratura@ismb.ro. Transmiterea online a cererilor de
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8.4.27.

8.4.28.

8.4.29.

8.4.30.

8.4.31.

8.4.32.

8.4.33.

contestare a punctajului obtinut se face pand la ora 14.00 a zilei de 21.06.2023. Cererile
transmise dupd aceasta datd si ord nu vor filuate in consideratie.

In perioada depunerii contestatiilor, la propunerea comisiei paritare, Consiliul de
Administratie al ISMB aprobd redistribuirea numirului gradatiilor de merit rimase
neutilizate altor categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, cu conditia respectirii
punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (6) din metodologie.

In perioada 22 iunie - 4 iulie 2023, se desfasoard urmatoarele activititi

a) comisia de contestatii preia dosarele si listele cu candidati care au contestat punctajul
obtinut, stabilind perioada si locul in care se face reevaluarea;

b) comisia de contestatii reverificd dosarele candidatilor, intocmeste un raport motivat si
completeazd punctajul obtinut pe fisa de (auto)evaluare; rapoartele motivate si fisele
de (auto)evaluare sunt asumate prin semnédtura de toti membrii comisiei de contestatii;

c) comisia de contestatii intocmeste lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor.
Lista, asumatd de toti membrii comisiei, este inregistrati si prezentati consiliului de
administratie al inspectoratului gcolar;

d) consiliul de administratie aprobd lista finald cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat, pe posturi, functii si
discipline, {findnd cont de punctajele obtinute in urma evaluirii la contestatie;

e) lista finald cuprinzand punctajele candidatilor la concursul pentru obtinerea gradatiei
de merit, sesiunea 2023, este publicati pe site-ul www.ismb.edu.ro.

Pand la data de 07.07.2023, inspectorul scolar general al ISMB finainteazd directiei de

specialitate din cadrul Ministerului Educatiei lista candidatilor validati.

DISPOZITII FINALE

Hotdrdrea comisiei de contestatii este definitivd i poate fi contestati la instanta de
contencios administrativ competentd, contestajia reprezentind plingerea prealabild
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile
si completdrile ulterioare.

Pregedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite fiecirui candidat care a
contestat punctajul obtinut, in termenul legal, rdspunsul scris la contestatii, argumentat, din
raportul motivat.

In cazul in care in dosarul candidatului existi documente asupra cdrora comisia de evaluare
are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea
acestora, se solicitd candidatului, in scris, in perioada destinati evaludrii dosarelor, dovezi
suplimentare (documente fn original, decizii, adeverinfe, 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 i se interzice participarea la concursul in
vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmatorii 2 ani.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invitdmant preuniversitar din municipiul Bucuresti participd in
calitate de observatori la toate lucrdrile comisiei de contestatii, au drept de acces la toate
documentele si au dreptul sd solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii. Comisia municipiului Bucuresti transmite, cu cel putin 3 zile lucritoare Inainte,
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programul desfasurarii lucrdrilor comisiei de contestatii. 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 municipiul
Bucuresti cu cel putin 48 de ore inainte. Neparticiparea observatorilor, desi au fost
convocati in termenele stipulate anterior, nu viciazd procedura. Reprezentantii sindicali
semneaza figele de (auto)evaluare.

9. RESPONSABILITATI $1 RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Cor_npartlmentul _(postul) / I I I v oWV VI VII
crt. |actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
Inspector scolar general adjunct
1 Comisia municipiului Bucuresti de
' evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit
2. Comisia de monitorizare \4
3. Inspector Scolar General A
Comisia municipiului Bucuresti de Ap.
evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit
Unitati/institutii de invatamant
4. . . Ap.
pruniversitar de stat
Ah.
5. Informatizare Pe pagina
web a ISMB
6. Secretariat Ah.

12




INSPECTORATUL SCOLAR Editia I

AL MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM Nr. de exemplare 4
BUCURESTI privind organizarea si desfdsurarea Revizia 2
activitatilor de depunere si evaluare a Nr. de exemplare 0
dosarelor personalului didactic pentru Pagina din

obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2023

Exemplar nr.

Anexa 1 - Pagina de garda
Nr. inregistrare [ISMB: /

Denumirea unitatii/institutiei de invatamant:

DOSAR
PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR - SESIUNEA 2023

Categoria*:

Nume si prenume candidat

Date de indentificare candidat:

BI/CI seria , NI , CNP , Telefon

Unitatea de invdtamant:

Incadrat pe postul**:

Tip de contract: pe perioadd determinata / nedeterminata :

Vechime efectivd in invafdmantul preuniversitar de ani (la data de 01.09.2022).

Data depunerii dosarului in unitatea de invatamant:

13




INSPECTORATUL SCOLAR Editia I

AL MUNICIPIULUI PROCEDURA DE SISTEM Nr. de exemplare 4
BUCURESTI privind organizarea si desfisurarea Revizia 2
activitatilor de depunere si evaluare a Nr. de exemplare 0
dosarelor personalului didactic pentru Pagina din

obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2023

Exemplarnr.

Semnatura:

* categoria de personal didactic pentru care se depune dosarul

** postul didactic sau didactic-auxiliar pe care este incadrat

Anexa 2- Cerere de inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

Domnule Inspector Scolar General

Subsemnata(ul), , telefon ,

incadrat pe postul/catedra* ;

de la ]
cu funcfia de**
de la ;
va rog sa-mi aprobati Inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit in
invatamantul preuniversitar, sesiunea 2023, la categoria™**
Data:

Semnadtura:

*  profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, profesor consilier, ....

14
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** director, director adjunct, inspector scolar, ...
*** categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, personal didactic cluburile

copiilor/cluburile sportive, specialitatea limba romans, ...

Anexa 3 - Declaratie pe proprie rdspundere a candidatului (Cf. Anexei 4 la OME nr. 4112/28.04.2023)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul /Subsemnata,

domiciliat(d) in localitatea , Str. , Ir. ,
bl. ,SC. __, ap. , judet/sector legitimat(d) cu , seria , I
CNP , incadrat(a) la

pe functia de
declar pe proprie rdspundere cd documentele depuse la dosar imi apartin si cd prin acestea sunt

confirmate /certificate activitdtile desfasurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria rispundere, cunoscand c3 falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Semnatura,

Data,

15
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Anexa 5 - CERERE DE CONTESTATIE
Domnule Inspector Scolar General
Subsemnata(ul), , telefon
incadrat pe postul/catedra*
de la
avand functia de**
la , vd rog sa-mi

aprobati cererea de contestatie a rezultatului obtinut in urma evaludrii dosarului personal depus la

concursul de acordare a gradatiei de merit In Tnvafamantul preuniversitar 2023, la categoria***

Data:

Semnatura:

*  profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, profesor consilier, ....

** director, director adjunct, inspector scolar, ...

*** categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic-specialitatea limba romans,
personal didactic-Invatamant special, ...
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate | Pagina
procedurii
formalizate
Coperta
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei | 1
procedurii formalizate
9 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
] formalizate
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
3. - e e . : 2
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate
4. Scopul procedurii formalizate 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 2
6 Documentele de referinti (reglementari) aplicabile 3
] activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
’ operationala
8. Descrierea procedurii formalizate 4
9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, inregistrari, arhivari 13
11. Cuprins 19
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