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3, S & PROCEDURA
privind aigﬂnizareq ﬁde dsurarea activititilor de depunere si evaluare a dosarelor depuse de
personalul didactic auxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit - 2015

1, Scopul procedurii

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

2. Domeniul de aplicare al procedurii

2.1.Prezenta procedurd se aplicd in toate unitifile de invi{imént preuniversitar de stat din
Municipiul Bucuresti, in unitatile conexe si in Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti.

3. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Legislatia primari

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

=Legea nr. 63/2011 privind 1ncadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si
didactic auxiliar din invatamant

= Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completirile 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 numarului de gradatii de merit.

Numdrul maxim de gradatii de merit pentru personalul didactic auxiliar se acordi conf, Art. 2 (1
din OMEN 4893/10.11.2014.

Numarul gradatiilor de merit, pe diferitele categorii de posturi didatic auxiliare, se aproba de citre
Consiliul de Administratie al ISMB, conform calendarului.

Gradatia de merit se atribuie pe o perioadi efectivi de 5 ani, incepand cu data de 1 septembrie
2015, conform prevederilor art. 1 alineat (2), din O.M.E.N. nr. 4893/10.11.2014.

Personalul didactic auxiliar din invatimant care a beneficiat de gradatie de merit pan3 la data de
31.08.2015, poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic auxiliar pensionat nu mai beneficiazi de gradatie de merit, de la incetarea
contractului individual de munci pe perioada nedeterminati, in vederea pensionrii.
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4.2. Inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invatamantul pruniversitar de stat, cu contract individual de munci pe perioada nedeterminati sau
pe perioadd determinatd, cu o vechime in Invataméntul preuniversitar de cel putin 4 ani, cu
performante in activitate in perioada 1 septembrie 2009 — 31 august 2014 si calificativul “Foarte bine”
in fiecare an gcolar din perioada evaluati, conf art. 5, alineat (1), punctul b., din OMEN
4893/10.11.2014 '

Personalul didactic auxiliar va _depune dosarul pentru obtinerea gradatiei de merit la
unitatea de inviitfimant unde este incadrat cu contractul de munci.

Candidatii care fsi desfiisoard activitatea in_doudi sau mai multe unititi de invitimant
depun dosarul la unitatea de invitimint la care au norma de bazi.

Personalul didactic auxiliar trebuie sa indeplineascd, cumulativ, urmatoarele conditii:

I) raportul de autoevaluare al activitatii desfasurate, intocmit in conformitate cu fisa de (auto)evaluare
tip pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar, si existenta dovezilor privind obtinerea de
performante deosebite in activitate, in perioada 1 septembrie 2009 -31 august 2014; se vor anexa
documentele justificative, conforme cu originalul, sub semnatura directorului unitatii de invatimant
unde candidatul unde este incadrat cu norma de bazi ;

IT) calificativul "Foarte bine" in fiecare an gcolar incheiat din perioada evaluirii: se vor anexa
adeverintele care sd ateste acordarea calificativului anual;

IIT) vechime efectivd in invifimantul preuniversitar de cel putin 4 ani (in cazul suspendarii
contractului individual de munca in perioada 1 septembrie 2009 - 31 august 2014, personalul didactic
auxiliar va fi evaluat doar pentru perioada in care si-a desfisurat activitatea din intervalul 1
septembrie 2009 - 31 august 2014; se va anexa adeverinfa care si ateste vechimea efectivi in
invatamantul preuniversitar, eliberatd de unitatea de invitimaént la care este incadrat cu norma de
bazi;

IV) aprecierea sintetica a Consiliului de Administratie al unititii de invatimant unde este incadrat cu
norma de bazd; se va anexa copia Procesul verbal al sedintei Consiului de Administratie;

V) Declaratia pe proprie rispundere a candidatului prin care isi asumai faptul c¢i documentele incluse
in dosar 1i aparfin §i cd prin acestea sunt confirmate/certificate activititile desfasurate (Conform
anexei 4 la OMEN 4893/10.11.2014).

VI) Declaratia pe proprie rdspundere a directorului unititii de invitimant 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 (Conform anexei 5 la OMEN
4893/10.11.2014).

In dosarul de inscriere, documentele vor fi anexate in urmdtoarea ordine:
1. Pagina de gard, care va contine numele si prenumele candidatului, unitatea de invatimant la care
este Incadrat $i are norma de bazd in anul scolar 2014-2015 si categoria de personal didactic auxiliar
la care 1si depune dosarul, precum si date de identificare (conf. Anexei 1 a prezentei proceduri)
2. Opisul dosarului, in doud exemplare, care si cuprindi toate filele dosarului, cu semnitura
candidatului si a conducerii unitatii de invatamant; un exemplar se restituie candidatului la momentul
inregistrarii dosarului;
3. Figa de (auto)evaluare, in doud exemplare, completatd la rubrica “Punctaj autoevaluare” (Anexele
5-18 la prezenta proceduri);
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4. Adeverintele cu consemnarea calificativelor;

5. Adeverintele cu consemnarea vechimii efective in invitimantul preuniversitar;

6. Declaratie pe proprie raspundere, prin care se confirmi ci documentele depuse la dosar aparfin

candidatului si cd prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform OMEN

4893/10.11.2014 (Anexa 2 la prezenta proceduri)

7. Declaratia pe proprie raspundere a directorului unititii de invitimant la care candidatul este

incadrat si la care isi depune dosarul, prin care directorul 1si asuma faptul ca documentele incluse in

dosarul candidatului au fost certificate prin confruntare cu originalul, conform OMEN

4893/10.11.2014 (Anexa 3 la prezenta procedur)

8. Copie de pe procesul verbal in care a fost consemnati aprecierea sintetici a Consiliului de

Administrafie i in care s-a discutat §i aprobat cererea candidatului, conform cu originalul;

9. Raportul de autoevaluare a activititii desfisurate.

10. Documentele justificative anexe, organizate pe criteriile defalcate conform fiselor de

(auto)evaluare cu_precizarea, pe fiecare fili, a criteriului la care se incadreazii si certificate
“conform cu originalul” de cétre directorul unititii de invitimant la care candidatul depune dosarul.

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

‘ 4.3.  Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

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

Pentru niciun criteriu nu se poate depisi punctajul maxim, conform fiselor de (auto)evaluare.
In cadrul Comisiei paritare de la nivelul ISMB se detaliaza criteriile pentru fiecare categorie de
personal didactic auxiliar.

4.4. Procedura de acordare a gradatiei de merit si calendarul de activitati

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

In toate etapele procedurii de evaluare a dosarelor pentru obfinerea gradatiilor de merit
participa §i reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de ramura invatamantul preuniversitar, in calitate de observatori, care au drept de acces la toate
documentele si pot solicita consemnarea in procesul verbal a propriilor observatii.

Procedura de atribuire a gradatiei de merit prin concurs specific se va desfisura conform
urmitorului calendar:

09 februarie-20 februarie 2015

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

23-27 februarie 2015

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

2-20 martie 2015
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- Candidatul intocmeste si depune la_conducerea unititii de invitimant raportul de
autoevaluare a activitdfii desfisurate in pericada 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 unitaii de invitimant, pe baza dezbaterilor asupra modului in
care raportul reflectd realizarile candidatului potrivit fisei de evaluare si a documentelor doveditoare,
formuleazd o apreciere sinteticd asupra activititii candidatului, consemnati in procesul-verbal de
sedinta.

I 23-31 martie 2015 |

— directorii unitatilor de invitdmant la care s-au depus dosare pentru obtinerea gradatiei de
merit depun dosarele candidatilor din unitate inspectorilor pentru managementul institutional din
ISMB.

= Directorii unitatilor de invafamant vor preda dosarele candidatilor catre inspectorii pentru
management insititutional, paAni in data de 31 martie 2015 orele 16.00.

—~Datele se centralizeazd de citre inspectorii pentru management insititutional in aplicatia
“GRADATII DE MERIT 2015”. Aplicatia este gestionata de citre informaticianul ISMB.

—Dupd introducerea datelor in aplicatie si verificarea corectitudinii si completitudinii datelor,
se listeaza in 2 exemplare, acestea devenind Anexe la procesul verbal de predare/primire.

[ 31 martie-1 aprilie 2015 |
—> inspectorii pentru management insititutional de la fiecare sector depun Comisiei de
evaluare listele si dosarele candidatilor care s-au Inscris la concurs, dupi verificarea existentei la
dosar a opisului semnat de candidat si de conducerea unititii de invifamént , conform unui grafic
anuntat ulterior.

| 1-22 aprilie 2015
- Comisia de evaluarea a dosarelor preia dosarele si listele cu candidatii, stabilind perioada si
locatia in/la care se face evaluarea.
= Analiza dosarelor de citre Comisia de evaluarea a dosarelor §i consemnarea punctajul in
fisa de (auto)evaluare.

[ 23 aprilie - 13 mai 2015 ‘
> Verificarea dosarelor de citre Comisia de evaluarea a dosarelor;

—~Analiza dosarelor de citre reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile
sindicale, cu consemnarea observatiilor pe care acestia le au de ficut in legaturd cu procesul de
evaluare si refacerea punctajelor, in situatia In care observatiile sunt juste; reprezentantii sindicali
semneazd figele de (auto)evaluare;

—~>Comisia de evaluare elaboreazd lista cuprinzind candidatii in ordinea descrescitoare a
punctajelor, pe categorii de personal didactic auxiliar. Lista astfel intocmitd, asumati de toti membrii
comisiei, va fi Inregistratd si prezentati in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

14 - 15 mai 2015

= In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei prezinta
propunerile de acordare a gradatiilor de merit.
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> Consiliul de administratie aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in
ordinea descrescitoare a punctajului acordat, urméand ca rezultatele si fie afisate la inspectoratul
scolar.

18 mai 2015 (termen) i

— Afigarea listei la avizierul inspectoratului scolar si pe site-ul [.S.M.B.

19-20 mai 2015 [

— Personalul didactic auxilar are drept de contestatie asupra punctajului acordat, depunand
cerere la registratura ISMB ( Anexa 4 la prezenta procedurs).

21 - 25 mai 2015 |

- Contestatiile se rezolva de cétre comisia de solutionare a contestatiilor, prin consemnarea
punctajelor rezultate in urma reevaludrii in fisa de (auto)evaluare si sunt asumate de presedintele
comsiei de contestatii.

= Analiza dosarelor de cidtre reprezentantii federatiilor sindicale, cu consemnarea
observatiilor pe care acestia le au de facut in legiturd cu procesul de reevaluare si refacerea
punctajelor, in situatia in care observatiile sunt juste, impreuni cu persoana desemnati pentru
evaluare, reprezentantii sindicali semneazi fisele de (auto)evaluare.

= Comisia de contestatii genereaza lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor asumati
de toti membrii comisiei. Hotdrarea comisiei de contestatii este definitivi si poate fi contestatd numai
prin procedura contenciosului administrativ.

26-27 mai 2015 |

= Validarea rezultatelor finale ale concursului de citre consiliul de administratie al
inspectoratului gcolar si afisarea acestora la ISMB. Hot#rdrea asupra rezultatului concursului, precum
s1 ponderea pe diferite categorii de personal didactic auxiliar din unitatile de invatdimant apartin
inspectorului scolar general.

28-29 mai 2015 —|

= Consiliul de Administratie al ISMB inainteaz lista candidatilor validati citre D.G.M. R.U.
din minister, pentru emiterea ordinului ministrului, insotitd de documentele conexe prevézute la art.
11 alineat (4) la OMEN 4893/10.11.2014.

Tntocmit,
Inspectori gcolar, . / /

Adrian Cozma ‘=< /@7\

Luminita Doicin  +_.

_ T N
Liliana Zaschievici ‘\j\/\
L
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Anexa 1.- Pagina de gardi

Antetul unitdtii de invatamant

Nr. inregistrare ISMB: /

DOSAR
PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Categoria*:

Nume si prenume candidat

Date de indentificare candidat:

BI/CI seria , Ir. ,
CNP , Telefon

Unitatea de invatamant:

Incadrat pe postul**: ,

Tip de contract: pe perioadd determinati / nedeterminati :

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

Data depunerii dosarului in unitatea de invatimant:

Semnétura;

* categoria de personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
** postul didactic auxiliar pe care este invadrat
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Anexa 2. Declaratie pe proprie raspundere a candidatului (Cf. Anexa 4 la OMEN 4893/10.1 1.2014)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata,

domiciliat (&) in

str. nr.

; , bl , SC , ap. ,
judet/sector , legitimat(3) cu , seria , It ,
CNP , Incadrat(3) la 5
pe postul de . declar pe proprie rispundere cid documentele

depuse la dosar Imi apartin si ci prin acestea sunt confirmate /certificate activititile desfagurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscénd ca falsul in declaratii este pedepsit

conform legii.

Data,

2

Semnatura,
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Anexa 3. Declaratie pe proprie rdspundere a directorului unititii de invdtimant la care candidatul a
depus dosarul (Cf. Anexa 5 la OMEN 4893/10.11.2014)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, "

director la

>

declar pe proprie raspundere cid 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.
intocmita intr-un exemplar, pe propria riaspundere, cunoscidnd cd falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Data,

Semnitura,
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Anexa 4.
CERERE DE CONTESTATIE
CONCURSAULA PENTRU AACORDAREA GRADATIEI DE MERIT
IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
Subsemnatul, , posesor al BI/CI seria ,
nr. , CNP , telefon

>

incadrat pe postul* , de la

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

gradatiei de merit in invatdmantul preuniversitar 2015, la categoria**

Data:

Semnitura;

* postul didactic auxiliar pe care este invadrat
** categoria de personal didactic auxiliar pentru care a depus dosarul



