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Privind organizarea §i desfasurarea activititilor de depunere si evaluare a dosarelor depuse de
personalul didactic pentru obtinerea gradatiei de merit - 2015

1. Scopul procedurii operationale

1.1. Prezenta procedurd stabileste modul de organizare si desfdsurare a activitatilor de depunere si
evaluare a dosarelor depuse de personalul didactic pentru obtinerea gradatiei de merit in anul 2015.

2 Domeniul de aplicare al procedurii operationale

2.1.Prezenta procedurd se aplicd In toate unititile de invatimant preuniversitar de stat din
Municipiul Bucuresti, in unitéfile conexe si in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

3 Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Legislatia primara

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare

=Legea nr. 63/2011 privind incadrarea §i salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din invdtaméant

= Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare

3.2. Legislatia secundara
= O.M.E.N. nr. 4893 din 10 noiembrie 2014 — Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de
merit personalului didactic din invatamantul preuniversitar de stat, sesiunea 2015

4. DESCRIEREA PROCEDURII

4.1 Calculul numéarului de gradatii de merit.

Numaérul maxim de gradatii de merit se acorda cf Art. 2 (1) din OMEN 4893/10.11.2014.
Criteriile pentru stabilirea ponderii pe diferite specialitati/functii de conducere din unititile de
invatdmént, precum si hotdrdrea asupra rezultatului concursului (punctaj minim) se discutd si



hotérdste in Comisia Paritard de la nivelul ISMB, apoi se aproba de cétre Consiliul de Administratie al
ISMB

Gradatia de merit se atribuie pe o perioadd efectivi de 5 ani, incepind cu data de 1 septembrie
2015, conform prevederilor art. 3 alineat 1, din OM.EN. Nr. 4893/10.11.2014.

Personalul didactic din Invdtimant care a beneficiat de gradatie de merit pidnd la data de
31.08.2015, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic pensionat nu mai beneficiazd de gradatie de merit, de la incetarea contractului
individual de munca pe perioadd nedeterminatd, in vederea pensiondrii.

4.2 Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit pot participa urmatoarele categorii care au
obtinut calificativul Foarte Bine in fiecare an scolar incheiat din perioada evaluarii:

a) personalul didactic si_de conducere din invatimdintul preuniversitar cu contract individual
de muncd pe perioadd nedeterminata sau pe perioadd determinata, cu o vechime efectivi in
invatimantul preuniversitar de cel putin 4 ani;

b) personal didactic auxiliar cu contract individual de muncé pe perioadd nedeterminati sau pe
perioadd determinatd, cu o vechime efectiva in invatdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani;

c) personalul didactic de predare de la centrele judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si
asistentd educationald, centrele scolare pentru educatie incluzivd, centrele logopedice
interscolare si cabinetele logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogici si
mediatorii §colari, angajat cu contract individual de muncd, cu o vechime efectivd in
invatdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani.

d) personalul didactic de predare si de conducere de la cluburile sportive scolare, cluburile si
palatele copiilor cu statut de unitifi de invdigimaint subordonate inspectoratului scolar,
precum §i cel de la Palatul National al Copiilor, angajat cu contract individual de munci, cu o
vechime efectivd in invatamantul preuniversitar de cel putin 4 ani.

Preciziri privind depunerea dosarului:

Personalul didactic titular in inviatimant, pretransferat in unititi de invitimant din
Bucuresti, dar la data depunerii dosarului avind contract de muncid pe perioadi determinati
incheiat cu unititi de invitimant din afara municipiului Bucuresti, va_depune dosarul pentru
obtinerea gradatiei de merit in judetul unde sunt titulari.

Cadrele didactice angajate pe perioadd determinati depun dosarul la unitatea de
invitimant la care sunt incadrate (Ia momentul depunerii dosarului).

Candidatii care isi desfisoari activitatea in doud sau mai multe unititi de invitimint depun
documentele la conducerea uneia dintre aceste unitiiti de invitimint.

Toate categoriile mentionate mai sus trebuie sd indeplineasca urmaitoarele criterii, cumulate:

I) raportul de autoevaluare a activitatii desfisurate, intocmit in conformitate cu fisa de evaluare tip i
existenta dovezilor privind obtinerea de performante deosebite in inovarea didactica, in pregitirea
prescolarilor sau elevilor, in pregatirea elevilor distingi la concursuri scolare, faza judeteand/a
municipiului Bucuresti, interjudeteand, nationald si internationald, in perioada 1 septembrie 2009 -31
august 2014: se vor anexa documentele justificative, conforme cu originalul, sub semnitura
directorului unitdfii de invitaimént unde candidatul are baza de incadrare i a stampilei unitatii de
invatdmant respective.

IT) calificativul "Foarte bine" in fiecare an gcolar incheiat din perioada evaludirii: se vor anexa
adeverintele care si ateste acordarea calificativului, eliberate de unitatile scolare la care a fost incadrat
candidatul; in cazul personalului de conducere se vor anexa copii dupd adeverintele eliberate de
ISMB;



[1I) vechime efectiva in invatdmantul preuniversitar de cel putin 4 ani .Se va anexa adeverinta care si
ateste vechimea efectivd in invdfimantul preuniversitar, eliberatid de unitatea de invitimant la care
este incadrat si are baza cadrul didactic in anul scolar curent;

Personalul didactic care in perioada 1septembrie 2009-31 august 2014 a avut contractul de munca
suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfisurat activitatea , din intervalul
Iseptembrie 2009-31 august 2014.

IV) aprecierea sinteticd a Consiliului Profesoral al unitatii unde este incadrat cadrul didactic (in cazul
in care este incadrat la mai multe unititi de invatdmant, aprecierea va fi facutd de unitatea la care are
baza): se va anexa copia Procesul verbal al Sedintei Consiului Profesoral in care s-a discutat
cererea candidatului;

V) Declaratia pe proprie raspundere a directorului unititii de invitimint la care candidatul
este incadrat si la care isi depune dosarul, prin care directorul isi asumi faptul ci documentele

incluse in dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu originalul (Cf anexei 5 la
OMEN 4893/10.11.2014).

In cadrul dosarului de inscriere, documentele vor Jfi anexate in urmdtoarea ordine:
1. Pagina de garda, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de invitimant la care
este Incadrat §i are baza in anul scolar 2014-2015 si categoria de personal la care isi depune dosarul,
precum si date de identificare (Cf. Anexei 1 a prezentei note) .
2. Opisul dosarului, in doud exemplare, care si cuprindi toate filele dosarului, cu semnitura
candidatului $i a conducerii unitdtii de invafdmant; un exemplar se restituie candidatului la momentul
inregistrarii dosarului;
3. Raportul motivat, in doud exemplare, cu punctajul completat la rubrica de (auto)evaluare (Anexa 3
a prezentei note);
4. Adeverintele cu consemnarea calificativelor;
5. Adeveriniele de vechime efectiva in invitamantul preuniversitar;
6. Declaratie pe proprie raspundere, prin care se confirmé ca documentele depuse la dosar apartin
candidatului §i cd prin acestea sunt certificate activititile desfisurate (Cf. Anexei 4 la OMEN
4893/10.11.2014)
7. Documentele justificative anexe, organizate pe criteriile defalcate conform fiselor de evaluare, cu
precizarea pe fiecare dintre file a criteriului si subpunctului la care se incadreazi si certificate
“conform cu originalul” de citre conducerea unititii de invatdmant la care candidatul depune dosarul.
8. Copie dupd procesul verbal in care a fost consemnatid aprecierea sinteticd a Consiliului Profesoral
si In In care s-a discutat gi aprobat cererea candidatului;
9. Raportul de autoevaluare a activitatii desfisurate.

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

OBSERVATIE:

Cadrele didactice care in perioada 1 septembrie 2009 - 31 august 2014 au indeplinit si functii
de conducere indrumare si control vor participa la concursul de acordare a gradatiei de merit fie ca
personal didactic de conducere, fie ca personal didactic, exprimandu-si optiunea in scris odatd cu
depunerea dosarului. In cazul in care participd ca manager, unitatea de Invitimant trecuti pe dosar va
fi cea la care are obligatia de catedra.

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

Preciziri pentru categoria CONSILIERI SCOLARI:

— dosarele candidatilor se intocmesc la nivelul unitafii de invatiméant unde acestia isi desfisoari
activitatea (avand recomandarea CP, conformitatea cu originalul, la documentele anexate in copie,
aplicatd pe fiecare fild a dosarului);

-> dosarele se depun conform graficului, la secretariatul C.M.B.R.A.E.

4.3 Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit sunt detalilate in grilele de evaluare, respectind
prevederile O.M.E.N. Nr. 4893/10.11.2014, pe urmitoarea structuri:

1. Criteriul activititilor complexe cu valoare instructiv-educativi;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriala;
3. Criteriul privind participarea la proiecte ;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala.

Pentru fiecare criteriu se atribuie punctajul maxim, conform anexelor.

In cadrul Comisiei Paritare la nivel ISMB, prin aplicarea criteriilor generale, detaliaza
criteriile, stabileste eventual alte noi suberiterii si stabileste punctajul, prin cite o grild specifica
fiecarei categorii de cadre didactice:

a) educatoare/institutori/profesori pentru Invatamantul prescolar;

b) invétatori/institutori/profesori pentru invatimantul primar;

¢) profesori;

d) maistri-instructori/profesori pentru instruire practica,

¢) cadre didactice din invétdmantul vocational, din cluburile sportive scolare, palatele si cluburile
copiilor si elevilor, invatdmantul special;

f) personal didactic de conducere, indrumare si control

g) personal didactic auxiliar

OBSERVATII:

= Pentru personalul de conducere, indrumare si control din unititile de invatamant exista

grile specifice de evaluare. Se vor puncta activitafile sustinute de personalul de conducere, pe baza
deciziilor specifice ale I.S.M.B/M.E.N.

- Pentru personalul didactic si personalul de conducere din cluburile sportive

scolare, palatele si cluburile copiilor si elevilor, grilele specifice sunt realizate la nivel
M.E.N.

4.4 Procedura de acordare a gradatiei de merit si calendarul de activititi

Inspectorul gcolar general numeste, prin decizie, comisia de coordonare a concursului in
vederea acorddrii gradatiei de merit.

Reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative din invatdmant, la nivelul municipiului
Bucuresti, participd in calitate de observatori la toate lucririle, au drept de acces la documentele
comisiilor si dreptul sé solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.




Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific cuprinde urmitoarele etape:

| 09 februarie-20 februarie 2015

=> Detalierea pe criterii a figelor (de auto)evaluare, de citre comisia paritari;
- Consiliul de administratie al ISMB aproba fisele (de auto)evaluare

| 23-27 februarie 2015

—> Comunicarea figelor de (auto)evaluare cétre personalul didactic auxiliar;

I 2-20 martie 2015

- Candidatul intocmeste si depune la conducerea unitiitii de invitimint raportul de
autoevaluare a activitafii desfisurate in perioada 1 septembrie 2009-31 august 2014, insotit de
documente doveditoare, realizat in conformitate cu fisa de (auto)evaluare aprobati de ISMB

- Consiliul de administratie al unititii de Invidtdmant, pe baza dezbaterilor asupra modului in
care raportul reflectd realizérile candidatului potrivit fisei de evaluare si a documentelor doveditoare,
formuleazd o apreciere sinteticd asupra activitdtii candidatului, consemnati in procesul-verbal de
sedintd.

| 23-31 martie 2015

|

= directorii unitdtilor de invitdmant/conexe, la care s-au depus dosare pentru obtinerea
gradatiei de merit, depun dosarele candidatilor din unitate la inspectoratele de sector

=> inspectorii pentru management insititufional de la fiecare sector / directorul CMBRAE
depun la ISMB listele si dosarele candidatilor care s-au inscris la concurs, dupa verificarea existentei
la dosar a opisului semnat de candidat si de conducerea unitatii de invitamant, fisa de (auto)evaluare a
candidatului, in doud exemplare, declaratiile pe proprie raspundere si CD-ul cu fisa de (auto)evaluare
a candidatului in format electronic, editabil.

Directorii unitifilor de invitimint vor preda dosarele candidatilor citre inspectorii
pentru management insititutional, pini in data de 31 martie 2015 orele 16.00.

Datele se centralizeazi de citre inspectorii pentru management insititutional, in aplicatia
“GRADATII DE MERIT 2015”

Dupi introducerea datelor in aplicatie si verificarea corectitudinii si completitudinii
datelor, se listeazii Anexele la Procesul Verbal de predare/primire, in 2 exemplare.

| 1aprilie 2015 '

|

— inspectorii penfru management insititutional de la fiecare sector depun la ISMB listele si
dosarele candidatilor care s-au inscris la concurs, dupd verificarea existentei la dosar a opisului
semnat de candidat si de conducerea unitatii de invatamant, pecum si a raportului motivat completat
in coloanele necesare autoevaluarii , conform unui grafic anuntat ulterior.

1-22 aprilie 2015

- Comisia de concurs convoacd inspectorii scolari/persoana desemnati pentru analizi pentru
preluarea dosarelor si listelor cu candidatii, stabilind perioada si locatia in/la care se face analiza.

- In urma consultarii consiliului consultativ al disciplinei, inspectorul scolar/persoana
desemnatd pentru coordonarea etapei de analizd intocmeste sub semniturd proprie si a membrilor
Consiliului Consultativ, un raport motivat, pentru fiecare candidat in parte (cf anexei 3 la OMEN
4893/10.11.2014) si procesul verbal de sedintd, sub semnitura membrilor Consiliului Consultativ.

Inspectorul gcolar/ persoana desemnatd pentru coordonarea etapei de analizi consemneazi
punctajul pentru fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, sub semnitura
proprie.

In cazul in care la o anumitd categorie/specialitate inspectorul scolar are dosar depus,
atributiile acestuia in raport cu etapa de analizd/evaluare a dosarelor va fi preluati de citre o persoand
desemnatd de presedintele comsiei specifice a ISMB, dintre inspectorii scolari care nu sunt in sitautie
de incompatibilitate.




| 23 aprilie - 13 mai 2015

- Verificarea dosarelor de citre comisia de coordonare a concursului in vederea acordarii
gradatiei de merit;

- Comisia de evaluare la nivel ISMB primeste raportul de (auto)evaluare, procesul verbal al
sedintei Consiliului Profesoral, raportul motivat al inspectorului gcolar/persoanei desemnate pentru
coordonarea etapei de analizd a dosarelor, examineaza aceste documente, stabileste punctajele pe
criterii/subcriterii si punctajul final pe care le consemneazi in raportul de (auto)evaluare.

—> Analiza dosarelor de catre reprezentantii federatiilor sindicale, cu consemnarea
observatiilor pe care acestia le au de facut in legétura cu procesul de evaluare si refacerea punctajelor,
in situatia in care observatiile sunt juste, impreuna cu inspectorul de specialitate/membrul comisiei de
evaluare la disciplina respectivé; reprezentantii sindicali semneaza grilele de evaluare, impreuni cu
inspectorul de specialitate/ membrul comisiei de evaluare.

—> Comisia de evaluare la nivel ISMB elaboreazi lista cuprinzind candidatii in ordinea
descrescitoare a punctajelor, pe posturi si discipline. Lista astfel intocmitd, asumati de toti membrii
comisiei, va fi Tnregistratd i prezentatd in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

14 - 15 mai 2015

- In consiliul de administratie al 1nspectoratu1u1 scolar presedintele comisiei prezinta
propunerile de acordare a gradatiilor de merit.

- Consiliul de administratie aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in
ordinea descrescdtoare a punctajului acordat, urmand ca rezultatele si fie afisate la inspectoratul
scolar.

‘ ' 18 mai 2015 (termen) = e — |
- Afisarea listei la avizierul 1nspectoratulu1 scolar si pe site-ul I.S.M.B.

| 1920 mai 2015 = T |

—> Cadrele didactice au drept de contestatie asupra punctajului acordat depunand cerere la
registratura ISMB ( Anexa 6 la prezenta proceduri).

| 21 - 25 mai 2015 : . - ]

-> Contestatiile se rezolva de citre comisia de soluponare a contestatiilor, prin consemnarea
punctajelor rezultate In urma re-evaludrii in figsa de (auto)evaluare §i sunt asumate de presedintele
comsiei de contestatii.

> Analiza dosarelor de catre reprezentantii federatiilor sindicale, cu consemnarea
observatiilor pe care acestia le au de facut in legdturd cu procesul de re-evaluare si refacerea
punctajelor, in situatia in care observatiile sunt juste, impreund cu persoana desemnatd pentru
evaluare; reprezentantii sindicali semneaz figsele de (auto)evaluare

—> Comisia de contestafii genereaza lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor asumata
de toti membrii comisiei. Hotérarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd numai
prin procedura contenciosului administrativ.

| 2627 mai2015 YR : |
— Validarea rezultatelor finale ale concursulu1 de cétre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar si afisarea acestora la ISMB. Hotirarea asupra rezultatului concursului, precum
si ponderea pe diferite categorii de personal didactic auxiliar din unitdtile de invifimant apartin
inspectorului scolar general.

| 28-29 mai 2015 - ' |
- Consiliul de Administratie al ISMB finainteaza lista candidatilor validati citre D.G.M. R.U.

din minister, pentru emiterea ordinului ministrului, insotitd de documentele conexe previzute la art.
11 alineat (4) la OMEN 4893/10.11.2014.




Maximul de punctaj pe fiecare din cele 4 criterii, conform anexelor O.M.E.N. Nr.
4893/10.11.2014

In fisa cadru de punctaj pentru personalul didactic, maximul punctajului pe cele 4 criterii
este:
1. Criteriul activititilor complexe cu valoare instructiv-educativii: ponderea 80%.
2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriald: ponderea 10%;
3. Criteriul privind participarea la proiecte: ponderea 5%;
4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionali: ponderea 5%.

In fisa cadru de punctaj pentru functiile de conducere, indrumare si control maximul
punctajului pe cele 4 criterii este, conform modificarilor art 7, OMEN 4893/10.11.2014:

1. Criteriul activititilor complexe cu valoare instructiv-educativii: ponderea 20%.

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/manageriali: ponderea 30%;

3. Criteriul privind participarea la proiecte: ponderea 10%;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionali: ponderea 40%.

Observatie:

Pentru celelalte categorii, defalcarea punctajelor maxime pe fiecare criteriu se face conform anexelor
la OMEN 4893/10.11.2014.

Intocmit,

Inspectori scolari, s
Luminita Doicin ,/%/\"
Vlad Florentin Drinceanu m



Anexa 1.- Pagina de garda
Antetul unitétii de Invafamant

Nr. inregistrare ISMB: /

DOSAR
PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Categoria*:

Nume si prenume candidat

Date de indentificare candidat:

BI/CI seria , nr. ,

CNP , Telefon g
Incadrat pe postul**: ,
Unitatea de invatamant:
Functia®**: ,la
Statut de: titular / suplinitor,

Vechime efectiva in Invdtdmantul preuniversitar de ani (la data de 01.09.2014).

Data depunerii dosarului in unitatea de invatamant:

Semnatura:

* categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, specialitatea limba
romand,...

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

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

Anexa 2.- Fise punctaj detaliate pe criterii
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Anexa 4. Declaratie pe proprie rdspundere a candidatului (Cf. Anexa 4 la OMEN 4893/10.11.2014)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul / Subsemnata,

3

domiciliat (a) in 5 Str ; , bl s 196 s P 3
judet/sector , legitimat(3) cu , seria , nr. , CNP , incadrat(&)
la , pe functia de 5

declar pe proprie rdspundere ci documentele depuse la dosar imi apartin §i cd prin acestea sunt
confirmate /certificate activititile desfasurate.

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

Data,
Semnitura,

Anexa 5. Declaratie pe proprie rispundere a directorului unitatii de invitimant la care candidatul a
depus dosarul (Cf. Anexa 5 la OMEN 4893/10.11.2014)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul / Subsemnata,

2

director la , declar pe proprie
raspundere cd documentele depuse la dosar in copie in dosarul de inscriere la concursul pentru
acordarea gradatiei de merit al candidatului au
fost certificate in data de , prin confruntare cu originalul.

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

Data,

Semnitura,
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Anexa 6.
CERERE DE CONTESTATIE

CONCURSUL PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Subsemnatul, , posesor al BI/CI seria |, nr.

, CNP , telefon , incadrat pe postul*

,dela cu

functia de** , de la , Vi

rog sd-mi aprobati cererea de contestatie in raport cu evaluarea dosarului personal depus la concursul

de acordare a gradatiei de merit in inva{imantul preuniversitar 2015, la categoria***

Data:

Semnatura:

* profesor, institutor, educator, maistru, secretar, redactor, consilier, ....
*¥* director, director adjunct, inspector scolar, ...

**% categoria pe care se depune dosarul, exemplu: personal didactic, specialitatea limba
romana,...
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