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PROCEDURA DE SISTEM
PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE DEPUNERE $I EVALUARE
A DOSARELOR PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE
MERIT, SESIUNEA 2021

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii formalizate.

Elemente privind
Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele FFunctia Data Semnatura
crt. operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat Adrian Cozma Inspector scolar
Ll Luminita Doicin Inspector scolar | 10.05.2021
Adrian Horvat Inspector scolar
12.|  Verificat AmaliaStoenescn | WPECCOr SO | 44 o2 201
General Adjunct
1.3, Aprobat lonel Puscas Insgector Jeolar | 14 peaa21
i - General

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii formalizate

Editia sau,

NE. dup:‘i_caﬂz, Comp_onerzta Modalitatea ;::;;::ﬁd;rl:viﬁ:r?;
ook revizia m . revizuita reviziei editiei

cadrul editiei

1 2 3 4

2.1. | Editia I 11.05.2021
2.2. | Revizia 1
2.3. | Revizia 2

Revizia ...

Editia aIl-a
Revizia 1
2.n.
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii formalizate

| Nr. Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si l?at_a“ Semn.
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
1 2 3. 4. B 6. g i
<5 1 Inspector Scolar Inspector Scolar Yomel Bilicas
PHEHERE General General 3645
35 : Curriculum si lprepectop toplas Amalia
| Apiieare 1 inspectie scolara Genigral Stoenescu
PECHE 3 Adjunct
Curriculum si ]ns:pectorl ;
: g scolari/Profesori
fhspecie 3 metodisti
3.3. Aplicare 1 Curriculum si Megggﬁlizgilgglm
inspectie scolara Bciolint
Univatlie Directori
invatamant
3.4. I:irzisii;arf 1 Secretariat Secretar Oteleanu Rodica
3.5. Consiliul de ! Anghel
B e Administratie . X g Clementina

4. Scopul procedurii

» Scopul specific al prezentei proceduri este de a aplica prevederile Legii Nr. 1/2011-Legea
Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare sia OME nr. 3749/28.04.2021 privind
aprobarea Metodologiei si criteriilor de acordare a gradatiei de merit personalului didactic din
invitamantul preuniversitar de stat in sesiunea 2021.

» Stabileste modul de organizare si desfisurare a activitatilor de depunere si evaluare a
dosarelor personalului didactic auxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit in anul 2021,
compartimentele si persoanele implicate.

» Asigura existenta documentatiei necesare deruldrii activitatii.

» Asiguri 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 procedurd se aplicd in toate unitatile de Invafamant preuniversitar de stat din
Municipiul Bucuresti, in unitatile conexe si in Inspectoratul §colar al Municipiului Bucuresti.

» Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd personalului didactic auxiliar care doreste sa
participe la concursul pentru obfinerea gradatiei de merit in anul 2021, inspectorilor
scolari/profesorilor metodisti/membrilor consiliului consultativ din cadrul Inspectoratului Scolar
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al Municipiului Bucuresti, precum si personalului de conducere din cadrul unitatilor/institutiilor
de invitimant de stat din municipiul Bucuresti.
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

» Legislatie primara
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare.
Legea nr. 190/2018 privind masuri 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. 3749/28.04.2021 privind aprobarea Metodologiei si criteriilor de acordare a
gradatiei de merit personalului didactic din invaimantul preuniversitar de stat in sesiunea
2021

> Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
Regulamentul intern al Inspectoratului  Scolar al Municipiului Bucuresti nr.
21938/18.09.2015;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a Inspectoratelor Scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitagilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMEC nr. 5447/31.08.2020, cu modi‘icirile si completdrile ulterioare;
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

> Definitii ale termenilor
Nr. e .
GFE. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
g, Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
operationald metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual.
2 Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata.
3. | Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, ad3ugare, 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. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
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4. A Aprobare
5 Ap Aplicare
6. Ah Arhivare
7. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

9. DESCRIEREA PROCEDURII FORMALIZATE

8.1.
8.1.1

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.2.
8.2.1

GENERALITATI
. Numirul maxim de gradatii de merit se acordd conform Art. 2 (1) si (2) din OMEC nr.
3749/28.04.2021.

Numirul de locuri repartizate gradatiilor de merit, pe diferitele categorii de personal didactic
auxiliar, se aproba de citre Consiliul de Administratie al ISMB, conform calendarului.

Criteriile pentru stabilirea ponderii gradatiilor de merit si a numarului acestora pe diferite
specialititi/functii de conducere/de indrumare si control raportat la numarul total de
gradatii, precum si rezultatele concursului se discuta si hotiraste in comisia paritara de la
nivelul ISMB, apoi se aproba de citre Consiliul de Administratie al ISMB.

Defalcarea punctajului maxim si elaborarea grilei specifice de evaluare sunt de competenta
comisiei paritare de la nivelul inspectoratului gcolar. In cadrul criteriilor generale prevazute
la art. 6, subcriteriilor si punctajelor maxime prevazute in figele sintetice de (auto)evaluare
prezentate in anexele nr. 6 - 10 din metodologie, comisia paritard poate stabili si alte
activitati (de exemplu: activitatea dovedita in czlitate de coordonator al claselor bilingve,
activitatea dovediti in calitate de profesor documentarist, profesor de discipline
nonlingvistice in liceele cu sectii bilingve francofone, activitatea sindicala etc.).

Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2021, pe o perioada efectiva
de 5 ani.

Personalul didactic auxiliar din invitamant care heneficiazd de gradatie de merit pand la 31
august 2020 poate participa la un nou concurs.

Personalul didactic auxiliar care se pensioneaza nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la
incetarea de drept a contractului individual de munca conform art. 56 alin. (1) lit. c) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare si
art. 284 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

DOCUMENTE UTILIZATE

. Lista si provenienta documentelor utilizate

_  Decizia comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit in
anul 2021, respectiv, decizia comisiei de contestatii

— Pagina de garda - MODEL

— Cerere-tip de inscriere

— Cerere-tip de contestatie a rezultatului obtinut

— Declaratie pe proprie raspundere

— Raport motivat - MODEL

— Procesul-verbal al sedintei consiliului consultativ

— Fisele de (auto)evaluare pentru toate categorile de personal didactic auxiliar.
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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, imprimanta, telefon, fax
— Rechizite, hirtie imprimanta
8.3.2. Resurse umane
a) membrii Comisiei comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit in anul 2021
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 unitatilor de invatamant, [SMB.

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 toate categoriile de
personal didactic auxiliar, angajat cu contract individual de muncd pe perioadd nedeterminata
sau pe perioada determinatd, cu o vechime in invitimantul preuniversitar de cel pufin 5 ani si

A

calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.

8.4.2. Personalul didactic auxiliar care doreste si se inscrie la concursul pentru obtinerea gradatiei
de merit trebuie si indeplineascd, cumulativ, urmitoarele conditii:

I) intocmirea unui raport de activitate pentru perioada evaluatd ce trebuie sa respecte
ordinea criteriilor /subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sa con$ind trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar privind obfinerea de performante deosebite in activitatea
desfisurati in perioada evaluata.

_  Perioada evaluatd este de 5 ani, in intervalul 1 septembrie 2015 - 31 august 2020;
pentru evaluare se vor anexa documentele justificative;

— Personalul didactic auxiliar care, in perioada 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, a
avut contractul de munca suspendat este evaluat doar pentru perioada in care si-a
desfasurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, precum si
pentru o perioadd corespunzitoare durafei suspendarii, anterioara intervalului mai
sus mentionat, astfel incit sa se asigure evaluarea efectiva pe o perioada de 5 ani. In
acest caz, perioada evaluata din afara intervalului 1 septembrie 2015 - 31 august
2020 se stabileste astfel incat sa 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 si-a
desfisurat activitatea, din intervalul 1 septembrie 2015 - 31 august 2020.
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1I) obtinerea calificativelor "Foarte bine" in fiecare an scolar incheiat din perioada
evaluirii; se vor anexa adeverintele care i ateste acordarea calificativului anual; in
situatia in care candidatul functioneazi in 2 sau mai multe unitati de Invatamant, se
depun adeverinte care sa ateste acordarea calificativului anual la fiecare dintre unitdtile
de invatdmant in care a functionat.

[1I) acumularea unei vechimi efective in invitimantul preuniversitar de cel putin 5 ani; se
va anexa adeverinta care sd ateste vechimea efectivd in invitamantul preuniversitar,
eliberati 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 pl‘opl‘it:r_ﬁﬁm_ncma___mhl_i prin care se
confirmi ci documentele depuse la dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt
certificate activititile desfisurate (Conform anexei 4 la OME nr. 3749/28.04.2021).

8.4.3. in dosarul de inscriere, documentele vor fi anexaie in urmdtoarea ordine:

1. Pagina de gardd, care va con{ine numele gi prenumele candidatului, unitatea de invatamant
la care este incadrat la data depunerii dosarului gi categoria de personal didactic auxiliar la
care isi depune dosarul, precum si date de identificare (conf. Anexei 1 la prezenta
procedura);

2. OPISUL dosarului, in doui exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu
semnitura sa si a conducerii unitdtii/institutiei de invatamant, in care sunt consemnate
documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;

3. Cererea-tip, elaborati de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza opfiunea -

(Anexa 2 la prezenta procedura);

Adeverinta/adeverintele cu calificativele din aaii scolari evaluati;

Adeverinta de vechime in invatamant;

6. Fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborati de inspectoratul scolar, la
categoria de personal didactic auxiliar la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica
,Punctaj autoevaluare”, in DOUA exemplare;

7. Raportul de activitate, pentru perioada evaluata, ce trebuie sid respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare §i sd contina trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar;

8. Declaratia pe propria rispundere, prin care se confirmd cd documentele depuse la dosar
apartfin candidatului si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfisurate, conform OME
nr. 3749/28.04.2021, (Anexa 3 la prezenta procedura).

9. Documentele justificative, grupate conform criteriilor si subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare pentru gradatia de merit elaborata de inspectoratul scolar, la categoria de
personal didactic auxiliar la care candideaza.

S

8.4.4. Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind si consemnate in OPIS.

8.4.5. Candidatul are obligatia s 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 mentionatd nu vor fi luate in considerare in vederea evaluarii §i
punctarii.

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

8.4.7. In perioada 13.05.2021-21.05.2021, candidatii ‘ntocmesc si depun dosarul in vederea
participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei
de invatimant in care angajati la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfasoara
activitatea in doud sau mai multe unitdti/institutii de invatdmant depun dosarul la
conducerea uneia dintre aceste unitati de invatdmaént.

8.4.8. Personalul didactic auxiliar poate depune dosar pentru obtinerea gradatiei de merit
indiferent de numarul gradatiilor de merit aprobat pentru sesiunea 2021 la categoria
respectiva de personal.

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

8.4.10. Directorul/Delegatul desemnat de conducerea unititii/institutiei de invdtdmant este
obligat si depund dosarul candidatului la inspectorii pentru managementul institutional din
ISMB, cu respectarea strictd a termenului prevazut in anexa nr. 1 la metodologie, respectiv in
perioada 24.05.2021-28.05.2021.

Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

8.4.11. Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar sunt detaliate in
fisele de (auto)evaluare anexate prezentei (Anexele 5-18 la prezenta procedurd), cu
respectarea prevederilor OME nr. 3749/28.04.2021.

8.4.12. Comisia paritard de la nivelul ISMB detaliazé criteriile si stabileste punctajul, stabilind
o grila specifica fiecirei din urmatoarele categorii de personal didactic auxiliar:
a) administrator financiar
b) secretar
¢) administrator de patrimoniu
d) bibliotecar/documentarist
e) laborant
f) tehnician
g) informatician
h) asistent social
i) model
j) instructor de educatie extrascolara
k) pedagog
1) mediator scolar
m) infirmiera
n) supraveghetor de noapte

8.4.13. Pentru fiecare criteriu se atribuie puncte fara a se depisi punctajul maxim, conform fiselor
de (auto)evaluare anexate,

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

ETAPELE desfisuririi concursului pentru obtinerea gradatiei de merit, sesiunea 2021

8.4.15

8.4.16.

8.4.17.

8.4.18.

8.4.19.

8.4.20.

8.4.21.

8.4.22.

8.4.23

. Pani la data de 12.05.2021, Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de

evaluare a dosarelor depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit, respectiv comisia de
contestatil.

in perioada 10.05.2021-11.05.2021, comisia paritara de la nivelul ISMB stabileste:
— criteriile pentru stabilirea ponderii gradatiilor de merit pe diferitele categorii de
personal didactic auxiliar;
— numirul gradatiilor de merit pe diferitele categorii de personal didactic auxiliar
raportat la numarul total de gradatii;
— defalcarea/detalierea punctajului maxim s. elaborarea grilelor specifice de evaluare
pentru fiecare categorie de personal didactic auxiliar;
in perioada 10.05.2021-11.05.2021, Consiliul de Administratie al ISMB aprobat:
— numirul gradatiilor de merit pentru fiecare dintre diferitele categorii de personal
didactic auxiliar in raport de numarul total de gradatii;
— Procedura ISMB privind organizarea si desfagurarea activititilor de depunere si
evaluare a dosarelor personalului didactic zuxiliar pentru obtinerea gradatiei de merit
sesiunea 2021.

Pini la data de 12.05.2021, numirul gradatiilor de merit repartizat pe fiecare categorie de
personal didactic auxiliar, fisele de (auto)evaluare si Procedura ISMB privind organizarea si
desfisurarea activitatilor de depunere si evaluare a dosarelor personalului didactic auxiliar
pentru obtinerea gradatiei de merit sesiunea 2021 vor fi afisate pe site-ul www.ismb.edu.ro

In perioada 13.05.2021-21.05.2021, candidatii vor depune dosarele de participare la
concursul pentru obtinerea gradatiei de merit la secretariatul unitatii/institutiei de
invatimant preuniversitar de stat.

Pana pe data 28 mai 2021, ora 10.00, directorii/delegatii unititilor/institugiilor de
invatamant la care s-au depus dosare pentru obtinerea gradatiei de merit, depun dosarele
candidatilor din unitate inspectorilor pentru managementul institutional din ISMB.

Inspectorii pentru management insititutional centralizeazi datele, introducandu-le in
aplicatia “GRADATII DE MERIT 2021", aplicatie gestionatd de catre Serviciul Informatizare
al ISMB. Dupi introducerea datelor in =zplicatie si verificarea corectitudinii si
completitudinii datelor, se listeazd In 2 exemplare, acestea devenind Anexe la Procesul
verbal de predare/primire.

PAni pe data 28 mai 2021, ora 16.00, inspectorii pentru management insititutional de la
fiecare sector depun Comisiei de evaluare listele si dosarele candidatilor care s-au
inscris la concurs, conform unui grafic anuntat ulterior. Depunerea dosarelor se
realizeaza dupa verificarea existentei, in fiecare dosar, a opisului semnat de candidat si
de conducerea unitdtii de invagamant.

. In perioada 31.05.2021-15.06.2021, se desfasoard urmatoarele activitati:
a) comisia de evaluare preia dosarele si listel cu candidati, stabilind perioada si locul in
care se face evaluarea;
b) comisia de evaluare verificd documentatia depusd, evalueazd dosarele candidatilor si
stabileste punctaje pe criterii/subcriterii §. punctajul final, pe care le consemneaza in

]
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fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit; fisele de (auto)evaluare sunt asumate
prin semnatura de toti membrii comisiei de evaluare;

c) comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit
intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe
posturi si categorii de personal didactic auxiliar. Lista astfel intocmita, asumata de toti
membrii comisiei, este inregistratid si prezentatd in consiliul de administratie al
inspectoratului gcolar;

d) consiliul de administratie aproba lista cuprinzand punctajele acordate in urma
evaluarii;

e) lista cuprinzand punctajele acordate in trma evaludrii este publicatd pe site-ul
www.ismb.edu.ro

8.4.24. In perioada 16.06.2021-18.06.2021, candidatii pot depune/transmite cererile privind
contestatia asupra punctajului acordat. Cererile 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 contestare a punctajului obtfinut
se face pana la ora 16.30 a zilei de 18.06.2021. Cererile transmise dupa aceasta data si ora
nu vor fi luate in consideratie.

8.4.25. In perioada depunerii contestatiilor, la propunerea comisiei paritare, Consiliul de
Administratie al ISMB aproba redistribuirea numarului gradatiilor de merit ramase
neutilizate altor categorii de personal didactic auxiliar, cu conditia respectarii punctajului
minim stabilit conform art. 7 alin. (6) din metodologie.

8.4.26. In perioada 19.06.2021-23.06.2021, se desfdsoara urmatoarele activitati

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 si completeaza punctajul obtinut
pe fisa de (auto)evaluare; fisele de (auto)evaluare sunt asumate prin semnatura de toti
membrii comisiei de contestatii;

¢) comisia de contestatii intocmeste lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor.
Lista, asumati de toti membrii comisiei, este inregistrata si prezentata consiliului de
administratie al inspectoratului scolar;

d) consiliul de administratie aproba lista finali cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat, posturi si categorii de
personal didactic auxiliar, tindnd cont de punctajele obtinute in urma evaluarii la
contestatie;

e) lista finald cuprinzind punctajele candidatilor la concursul pentru obtinerea gradatiei
de merit, sesiunea 2021, este publicata pe site-ul www.ismb.edu.ro.

8.4.27. Pani la data de 02.07.2021, inspectorul scolar general al ISMB inainteazd directiei de
specialitate din cadrul Ministerului Educatiei lista candidatilor validati.

DISPOZITII FINALE

8.4.28. Hotirdrea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi contestatd la instanfa de
contencios administrativ competentd, contestajia reprezentdnd plangerea prealabila
reglementati de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile
si completdrile ulterioare.
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8.4.29. Presedintele comisiei de solutionare a contestztiilor transmite fiecarui candidat care a
contestat punctajul obtinut, in termenul legal, ras punsul scris la contestatii, argumentat, din
raportul motivat.

8.4.30. in cazul in care in dosarul candidatului existd documente asupra cirora comisia de evaluare
are suspiciuni cu privire la autenticitatea, valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea
acestora, se solicita candidatului, in scris, in perioada destinata evaluarii dosarelor, dovezi
suplimentare (documente fin original, decizii, adeverinte, liste cu participarea la
concursuri/olimpiade etc.). in situatia in care candidatul nu poate proba autenticitatea,
valabilitatea, veridicitatea sau legalitatea documentelor respective, dosarul acestuia nu se
evalueazi, candidatul este eliminat din concurs si i se interzice participarea la concursul in
vederea acordirii gradatiei de merit organizat in urmatorii 2 ani.

8.4.31. Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel
de sector de activitate invatiméant preuniversitar din municipiul Bucuresti participa in
calitate de observatori la toate lucririle comisiei de contestatii, au drept de acces la toate
documentele si au dreptul sa solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii. Comisia municipiului Bucuresti transmite, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte,
programul desfisurarii lucrarilor 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 invatimant 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 fisele de (auto)evaluare.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr. Compartimentul (postul)/
crt. actiunea (operatiunea) d i aal Rl T x i
0 ¥ 2 3 4 5 6
Inspector scolar general adjunct
Comisia municipiului Bucuresti de
1. i E
evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit
2. |Comisia de monitorizare \i
3. |Inspector Scolar General A
Comisia municipiului Bucuresti de Ap.
evaluare a dosarelor depuse in vederea
acordarii gradatiei de merit
4 Unitati/institutii de invatamant A
" |pruniversitar de stat p-
Ah.
5. |Informatizare Pe pagina
web a ISMB
6. |Secretariat Ah.
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Anexa 1 - Pagina de garda

Nr. inregistrare ISMB: 7

Denumirea unititii/institutiei de invatamant:

DOSAR

PENTRU ACORDAREA GRADATIEI DE MERIT

N INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Categoria™:

Nume si prenume candidat

Date de indentificare candidat:

BI/CI seria , T

, CNP , Telefon

Unitatea de invatdmant:

Incadrat pe postul**:

Tip de contract: pe perioada nedeterminatd/determinata:

Vechime efectivd in invatiméantul preuniversitar de __ani (la data de 01.09.2020).

Data depunerii dosarului in unitatea de invatamant:

Semnatura:

* categoria de personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul

** postul didactic auxiliar pe care este incadrat
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Anexa 2- Cerere de inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnata(ul), , telefon ;

incadrat pe postul de

de la

vi rog si-mi aprobafi Inscrierea la concursul pentru obsinerea gradatiei de merit in fnvatdmantul

preuniversitar, sesiunea 2021, la categoria*

Data:

Semnatura:

*categoria personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
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Anexa 3 - Declaratie pe proprie raspundere a candidatului (Cf. Anexei 4 la OME nr. 3749/2021)

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata,

domiciliat(a) in localitatea , str. , nr.
bl. ,SC.___,ap. judet/sector , legitimat(&) cu , seria , I,
CNP , incadrat(a) la

pe postul de

declar pe proprie raspundere cd documentele depuse la dosar imi apartin i ca prin acestea sunt

confirmate /certificate activitatile desfagurate.

intocmitd intr-un exemplar, pe propria rispundsre, cunoscand ca falsul in declaratii este

pedepsit conform legii.

Semnatura,

Data,
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Anexa 4 - CERERE DE CONTESTATIE

Domnule Inspector Scolar General,

Subsemnata(ul), , telefon

incadrat pe postul/catedra®

de la

va rog sd-mi aprobati cererea de contestatie a rezultatalui obtinut in urma evaludrii dosarului
personal depus la concursul de acordare a gradatiei de merit in Invatdmantul preuniversitar 2021,

la categoria™**

Data:

Semnatura:

* categoria personal didactic auxiliar pentru care se depune dosarul
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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
7 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
' formalizate
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau,
3. A e 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 referinga (reglementari) aplicabile 3
' activitatii procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
' operationala
8. Descrierea procedurii formalizate 4
9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 10
10. Anexe, inregistrari, arhivari i il
11. Cuprins
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