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1. Lista responsabililor cu aprobarea, avizarea, verificarea si elaborarea editiei/reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si Functia Data Semnatura
privind prenumele
responsabilii

1.1. | Elaborat Nemes Iuliana | Inspector scolar pentru 10.05.2021 Mﬁ CU‘/
management institutional m

1.2. | Verificat Bobes Luminita | Inspector scolar General 11.05.2021 /7@\1
Adjunct

1.3. | Avizat Bobes Luminita | Inspector Scolar General 11.05.2021
Adjunct/Presedinte N
Comisia de monitorizare o‘?’ab‘c’% :

A NHOLS
1.4. | Aprobat Kiss Imre Inspector Scolar General ‘ %

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operational

.Y T e V]
Nr. Natura reviziilor Componenta reviziei D t&}é@{s
crt. apli vederile
editiei
sau reviziei editiei
2.1. | Editia 1 08.02.2016
2.2. | Revizianr. 1 Modificarea, completarea in baza 14.03.2017
OMENCS nr. 6161/2016
2.3. | Revizianr. 2 Modificarea, completarea in baza 14.05.2018
OMENCS nr. 3633/2018 T
2.4. | Revizianr. 3 Modificarea, completarea in baza 09.03.2020
OMEC nr. 3307/ 2020
2.5. | Revizianr. 4 Modificarea, completarea in baza 11.05.2021
OME nr. 3749/28.04.2021
2. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia
Nr. Scopul B Departa- . Numele si Data &
e o exem- Functia ’ .. .. | Semnitura
crt. difuzarii plar ment ’ prenumele primirii
Inspector
3.1. | Verificare conducere | scolar general Bobe_@ . gg\
S Luminita Elena
adjunct ’ i
Inspector
3.2. | Informare conducere | scolar general, | Kiss Imre
presedinte CA /
3.3. | Aplicare executie Angajati 15] /
’ Covasna _
34 | Evidenta Comisia Secretar Banciu Mihai (/K/
T ’ SCIM comisie SCMI | Sebastian
3.5. | Arhivare Farkas Istvan
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare, precum si a
responsabilittilor in procesul de evaluare a dosarelor depuse de catre personalul didactic de predare/
de conducere, de indrumare si control/ didactic auxiliar in vederea acordarii gradatiei de merit si
eficientizarea, la nivelul 1.S.J. Covasna, a organizarii, desfasurarii etapelor concursului de acordare a
gradatiilor de merit 2018.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se aplica personalului de indrumare si control din cadrul I.S.J. Covasna, personalului
didactic si celui de conducere, precum si personalului didactic auxiliar din unitatile de invatamant
preuniversitar si din unitatile conexe din judetul Covasna.

6. REGLEMENTARI APLICABILE ACTIVITATII
- Legeanr.1/20 11, Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit personalului didactic din inva{dmantul
preuniversitar de stat in sesiunea 2021, aprobat[ prin OME nr. 3749/28.04.2021;

e Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/ 2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea-cadrunr. 63 din 2011 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice,
cu modificérile ulterioare;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA DE LUCRU

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.

; Termenul Definitia si/ sau daci este cazul, actul care defineste termenul
ert.

Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
1. | Procedura lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor

PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoard la
Operationala ) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

Premiu care acordi personalului didactic de predare, personalului didactic

3. | Gradatie de merit e o gsi , .
auxiliar si personalului didactic de conducere, de indrumare si control
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7.2. Abrevieri:

I:i; Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. ISJ Covasna | Inspectoratului Scolar Judetean Covasna

7. CA Consiliul de Administratie al Inspectoratului $colar Judetean Covasna
8. ME Ministerul Educatiei J

8.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati

Gradatia de merit se acorda personalului didactic de predare, personalului didactic auxiliar si
personalului didactic de conducere, de indrumare si control.

Gradatia de merit prevazuta de Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile s
completirile ulterioare se acorda prin concurs si reprezintd o crestere cu 25% a salariului de baza
detinut, conform legii.

Numirul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul rezultat prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare, respectiv a 16% din totalul posturilor
didactice de predare, de conducere, indrumare si control ocupate in luna februarie 2021, conform
programului EduSal, la nivelul judetului, se scade numarul de gradatii acordate personalului didactic
aflate in plata la 1 septembrie 2021, avind in vedere cd gradatia de merit se acordi pe o perioadd
efectivi de 5 ani. La calcul nu se iau in considerare perioadele de suspendare a platii gradatiei de merit
din motive neimputabile angajatului sau ca urmare a rezervarii postului didactic/catedrei in baza
prevederilor art. 255 alin. (1) - (6) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, si se respectd incadrarea fn numéarul maxim de gradatii de merit aprobate la
momentul revenirii pe post.

Procentul de 16% se aplics, separat, fiecdrei categorii de personal: a) personal didactic de
predare; b) personal didactic de conducere, indrumare si control; ¢) personal didactic auxiliar.

3) In situatia in care personalului didactic i se modificd locul sau felul muncii cu pastrarea calitétii
de personal didactic calificat, la nivelul aceluiasi judet, acesta isi pastreaza gradatia de merit.

Personalul didactic beneficiar al gradatiei de merit, detasat in alt judet/municipiul Bucuresti, 151
pastreazd gradatia de merit, in conditiile art. 47 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.

Cadrele didactice beneficiare ale gradatiei de merit pretransferare/transferate in alt
judet/municipiul Bucuresti isi pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in numarul maxim de gradatii
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de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care s-au pre
transferat/transferat.

La solicitarea unitatii/institutiei de invatdmant in care cadrul didactic beneficiar al gradatiei de
merit s-a pretransferat prin schimb de posturi pe baza consimtamantului scris in alt judet/municipiul
Bucuresti in timpul anului scolar, inspectoratul scolar ii acordd in continuare gradatia de merit
cAstigatd, cu incadrarea in numirul maxim de gradatii, cu respectarea prevederilor alin. (1) din
Metodologie.

Personalul didactic care, ulterior obtinerii gradatiei de merit in alt judet decét cel in care este
titular/angajat pe perioada nedeterminati, revine la postul pe care este titular sau se detageazd in alt
judet/municipiul Bucuresti isi pastreaza gradatia de merit, cu incadrarea in numéarul maxim de gradatii
de merit pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti in care a revenit sau s-a
detasat.

Personalului didactic auxiliar transferat conform dispozitiilor art. 32 din Legea-cadru nr.
153/2017 sau detasat potrivit dispozitiilor Legii nr. 53/20203 - Codul muncii, republicate, cu
modificarile si completrile ulterioare i se aplicd in mod corespunzator dispozitiile alin. (5) - (7).

In situatia in care personalul didactic, mentionat la alin. (5)-(7), beneficiar al gradatiei de merit,
nu se incadreazd in numirul maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul
judetului/municipiului Bucuresti in care s-a pretransferat/transferat/ detasat, acordarea gradatiei de
merit se suspendi pana la data de 31 august al anului scolar in curs. Plata gradatiei de merit se reia
incepand cu data de 1 septembrie a urmétorului an scolar, cu respectarea conditiei incadrrii in numarul
maxim de gradatii de merit aprobate pentru anul respectiv la nivelul judetului/municipiului Bucuresti
in care persoana respectiva s-a pretransferat/transferat/detasat, pana la implinirea celor 5 ani de plata
efectiva.

Personalul didactic auxiliar, beneficiar al gradatiei de merit, avnd norma de bazi constituita
din fractiuni de post corespunzitoare unor functii didactice auxiliare diferite, beneficiaza de gradatia
de merit calculati la intreaga norma de baza.

Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 septembrie 2021.

Gradatia de merit se calculeazi raportat la norma didactica de baza conform actului de
numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si
control, respectiv la norma de bazi conform actului de numire/transfer pentru personalul didactic
auxiliar.

Personalul didactic din invatamant care beneficiazi de gradatie de merit pand la 31 august 2021
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 munca conform prevederilor art. 56 alin. (1) lit. c) din
Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, pentru
personalul didactic auxiliar, respectiv a prevederilor art. 284 alin. (21) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, pentru personalul didactic de predare, de conducere,
indrumare si control.

(3) Personalul didactic titular mentinut in activitate, in functia didacticd, peste vérsta de pensionare,
raportati la data de 1 septembrie 2021, in conditiile prevazute la art. 284 alin. (6) din Legea educatiei
5
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nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de gradatie de merit pana
la incheierea perioadei de acordare a gradatiei de merit, dar nu mai mult de incheierea perioadei de
mentinere ca titular in invatamantul preuniversitar.

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

8.2. Participarea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa:

a) personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invatiméntul
preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de munca pe perioadd nedeterminatd sau pe
perioadi determinati, cu o vechime in invatamantul preuniversitar de cel putin 5 ani, cu calificativul
"Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluati si care a dovedit performante deosebite in:

(i) activitatea didactica cuantificatd in rezultatele elevilor;

(ii) inovarea didactici in pregitirea prescolarilor sau a elevilor, in pregétirea 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/judeteani si a municipiului Bucuresti, interjudeteand, etapa nationald si
internationald, in perioada 1 septembrie 2015 - 31 august 2020;

(iii) prevenirea si combaterea abandonului scolar si a parasirii timpurii a scolii, in integrarea
copiilor cu cerinte educationale speciale si/sau tulburéri de invatare in invatamantul de masa,
in progresele scolare ale elevilor in risc de abandon scolar, in inifierea si managementul unor
proiecte scolare care au condus la consolidarea culturii scolare centrate pe progres, cooperare
si incluziune;

b) personalul didactic auxiliar din invatgmantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual
de munci pe perioadd nedeterminatid sau pe perioada determinatd, cu o vechime in Invatamantul
preuniversitar de cel putin 5 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2015 - 31 august
2020, si calificativul "Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.

Mentiuni:

Cadrele didactice care, in perioada 1 septembrie 2015 - 31 august 2020, 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.
Personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control din invatgmantul preuniversitar
de stat depune calificativele primite in urma evaludrii activitatii din perioada 1 septembrie 2015 - 31

6
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august 2020, in functie de categoria pentru care opteazi: predare, respectiv conducere, indrumare si
control.

Personalul didactic previzut la alin. (1) 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 perioada
corespunzitoare duratei suspendarii, anterioard intervalului mai sus mentionat, astfel incat s se asigure
evaluarea efectivd pe o perioada de 5 ani. In acest caz, perioada evaluata din afara intervalului 1
septembrie 2015 - 31 august 2020 se stabileste astfel inct sa nu fi fost luata 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 desfasurat activitatea, din intervalul
1 septembrie 2015 - 31 august 2020.

Personalul didactic incadrat pe doud sau mai multe domenii/discipline/specializari/ functii pe
perioada evaluirii poate participa la concursul de acordare a gradatiei de merit la oricare dintre
domenii/discipline/specializari/functii, exprimindu-si optiunea in scris odatd cu depunerea dosarului.
Cadrele didactice care au fost incadrate pe doud sau mai multe domenii/discipline/specializari/functii
sunt evaluate pentru intreaga activitate metodicd si stiintificd desfasuratd la fiecare
domeniu/disciplind/specializare/ functie.

8.3. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

Pentru acordarea gradatiei de merit, inspectoratul scolar evalueaza activitatea candidatilor
inscrisi, inclusa in fisa de (auto)evaluare, sustinuta prin documente doveditoare, din perioada 1
septembrie 2015 - 31 august 2020 sau pentru perioadele corespunzitoare conform art. 5 alin. (3) din
metodologie.

Fisa in baza cireia se realizeazi (auto)evaluarea se elaboreaza tinindu-se seama de criteriile
generale care trebuie indeplinite de candidat, pe baza fiselor sintetice de (auto)evaluare prezentate in
anexele nr. 6 — 10 la metodologie.

Fisele de (auto)evaluare pentru personalul didactic de predare si pentru personalul de conducere
din invatimantul sportiv integrat si suplimentar se elaboreaza de catre Ministerul Educatiei, cu
consultarea federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, semnatare ale contractului colectiv de munca la acest nivel. Avand in vedere specificul
activitatii personalului didactic de predare si al celui de conducere din invatdmantul sportiv integrat si
suplimentar, fisa de (auto)evaluare pentru aceasta categorie de personal se elaboreaza cu respectarea
doar a criteriilor generale pe care candidatul trebuie si le indeplineascd, mentionate la alin. (5) si a
punctajului maxim indicat pentru fiecare criteriu general, conform anexelor 6 — 10 la metodologie.

Fisele de (auto)evaluare pentru celelalte discipline/domenii se elaboreaza de catre
inspectoratele scolare, cu consultarea organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invitdmant preuniversitar semnatare ale contractului
colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatdmént preuniversitar, cu respectarea
criteriilor generale si a subcriteriilor din fisele sintetice de (auto)evaluare prezentate in anexele nr. 6 -
8, precum si a recomandérilor din prezenta metodologie.
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Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, indrumare si control,
criteriile generale pe care candidatul trebuie si le indeplineasca sunt:

1. Criteriul activititilor complexe cu valoare instructiv-educativa;

2. Criteriul privind performante deosebite in inovarea didactici/management educational;

3. Criteriul privind activitiitile extracurriculare si implicarea in proiecte (inclusiv proiecte cu
finantare europeani nerambursabila: Erasmus+, POSDRU, POCU, transfrontaliere, Banca
Mondiali si altele similare)/programe de formare profesionala;

4. Criteriul privind contributia la dezvoltarea institutionala.

8.4. Acordarea punctajelor

Punctajul se aplici in mod unitar pentru toate functiile didactice, respectandu-se
criteriile/subcriteriile si punctajele maxime, acolo unde acestea sunt mentionate in fisele sintetice de
(auto)evaluare prezentate in anexele nr. 6 — 10 la metodologie.

In baza punctajelor, stabilite in mod unitar, se elaboreaza céte o grild de evaluare specificd
fiecarei categorii de candidati:

a) educatori/institutori/profesori pentru invatamantul prescolar;

b) invatitori/institutori/profesori pentru invatamantul primar;

c) profesori;

d) maistri-instructori/profesori pentru instruire practica;

e) cadre didactice din invitimantul vocational, din cluburile sportive scolare, palatele si cluburile
copiilor si elevilor;

f) cadre didactice din invatdmantul special;

g) cadre didactice din centrele judetene de resurse si de asistenta educationald;

h) personal didactic de conducere, indrumare si control;

i) personal didactic auxiliar pentru care se elaboreaza grile de evaluare distincte pentru fiecare
functie didactica auxiliara previzutd in Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare, Legea-cadru nr. 153/2017 si Ordinul ministrului educatiei nationale si
al ministrului muncii si justitiei sociale nr. 3058/943/2018 privind reglementarea functiilor cu
statut de personal didactic auxiliar care nu se regasesc in anexa I Familia ocupationala de functii
bugetare "invitaméant" la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

Inspectoratele scolare pot elabora si aplica proceduri specifice privind organizarea si
desfasurarea activitatilor din etapele concursului, cu respectarea strictd a prevederilor prezentei
metodologii.

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
din metodologie, subcriteriilor si punctajelor maxime prevazute in fisele sintetice de (auto)evaluare
prezentate in anexele nr. 6 — 10 la metodologie, comisia paritard poate stabili si alte activitati (de
exemplu: activitatea doveditd in calitate de coordonator al claselor bilingve, activitatea dovedita in

calitate de profesor documentarist, profesor de discipline nonlingvistice in liceele cu sectii bilingve
francofone, activitatea sindicala etc.).
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Pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit, altele decat
cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru gradatie de merit,
elaboratid de comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar stabileste numarul gradatilor de merit pe
categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic
auxiliar), precum si pe discipline/domenii, raportat la numarul total de gradatii, conform art. 2 alin.

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

Numirul de locuri repartizate pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii se aproba de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, in baza hotérarii comisiei paritare. Consiliul de administratie
aprobi punctajele candidatilor pentru fiecare categorie de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar) si discipline/domenii, in ordinea descrescétoare a
punctajului, si hotariste rezultatul concursului, cu conditia respectarii proportiei numarului de locuri
pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic
auxiliar) si discipline/domenii.

Responsabilitatea privind calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si
incadrarea in numirul de locuri revine consiliului de administratie al inspectoratului scolar.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatimant preuniversitar din judet participd in calitate de observatori la toate
lucrarile comisiei de evaluare, au drept de acces la toate documentele comisiei si au dreptul sa solicite
consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Comisia judeteana transmite, cu cel putin 3 zile
lucratoare inainte, programul desfisurarii evaludrii. Orice modificare in program se aduce la cunostinta
reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector
de activitate invitimant preuniversitar din judet cu cel putin 48 de ore inainte. Neparticiparea
observatorilor, desi au fost convocati in termenele stipulate anterior, nu viciaza procedura.

8.5. Modul de desfisurare a concursului:

Candidatul intocmeste si depune dosarul intocmit in vederea participérii la concursul pentru
obtinerea gradatiei de merit la conducerea unitdtii/institutiei de finvatamént in care este
titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului. Candidatii care isi desfasoara activitatea in doua sau
mai multe unitati/institutii de invatimant depun documentele la conducerea uneia dintre aceste unitati
de invatamant.

Dosarul cuprinde urmitoarele documente, numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis:

a) opisul dosarului, in doud exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura

sa si a conducerii unitatii/institutiei de invatdmant, in care sunt consemnate documentele
existente, cu precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaborati de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea,

¢) adeverintd/adeverinte cu calificativele din anii scolari evaluati;

d) adeverinta de vechime in invatamant;

e) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaborata de inspectoratul scolar la categoria

de personal didactic la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;
9
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) raportul de activitate pentru perioada evaluatd, ce trebuie s respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare si sd contind trimiteri explicite la
documentele justificative din dosar;

g) declaratia pe propria raspundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la
dosar 1i apartin si ca prin acestea sunt certificate activitdtile desfasurate, conform modelul
ului prevazut in anexa nr. 4;

h) documentele justificative, grupate pe criteriile si subcriteriile din fisa de (auto)evaluare pentru
gradatie de merit, elaborati de inspectoratul scolar la categoria de personal didactic la care
candideaza. Inspectoratul scolar poate sa stabileasca, prin procedurd proprie, ca documentele
justificative si fie prezentate doar in format electronic, scanate.

Candidatul are obligatia sa 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 respecté conditia mai sus mentionata nu vor fi luate
in considerare in vederea evaludrii si punctarii. In cazul in care in dosarul candidatului exista
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 evaludrii
dosarelor, dovezi suplimentare (documente in 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 evalueaza, candidatul este
eliminat din concurs si i se interzice participarea la concursul in vederea acordarii gradatiei de merit
organizat in urmatorii 2 ani. Un document justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singuré data,
la un criteriu, pentru un singur subcriteriu din fisa de (auto)evaluare. Dupa depunerea dosarului de
inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte documente.

Directorul/ delegatul desemnat de conducerea unitatii/institutiei de invatamant este obligat sd
depund, cu respectarea strictd a termenului prevazut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie, la
registratura inspectoratului scolar, dosarul candidatului.

Consiliul consultativ al disciplinei/ domeniului verifica existenta documentelor enumerate la
alin. (2) din metodologie si respectarea prevederilor alin. (3) din metodologie. In urma consultérii
consiliului consultativ al disciplinei/ domeniului, consemnaté in procesul-verbal al sedintei, inspectorul
scolar care coordoneaza disciplina/domeniul intocmeste un raport motivat referitor la activitatea
candidatului in specialitate, acordind punctajul ca sumi a punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de
(auto)evaluare pentru gradatie de merit. Membrii consiliului consultativ isi asuma, prin semnatura, in
procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea dosarelor. Modelul raportului motivat este
previzut in anexa nr. 3. Inspectorul scolar care coordoneaza disciplina completeaza punctajul pentru
fiecare criteriu/subcriteriu in fisa de (auto)evaluare a candidatului, asumat prin semnatura.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia de la inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, pe care o examineaza, intocmeste
raportul motivat si stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final pentru toti candidatii, pe
care le consemneazi in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit. Presedintele comisiei de
evaluare isi asuma prin semnétura raportul motivat si punctajul stabilit. Comisia de evaluare a dosarelor
depuse in vederea acorddrii gradatiei de merit intocmeste lista cuprinzand candidatii in ordinea
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descrescitoare a punctajelor, pe posturi, functii si discipline. Lista astfel intocmité, asumatd de tofi
membrii comisiei, este inregistrati si prezentata in consiliul de administratie al inspectoratului scolar.

In consiliul de administratie al inspectoratului scolar, presedintele comisiei de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit prezintd rezultatele evaludrii dosarelor
candidatilor participanti la concursul de acordare a gradatilor de merit.

Consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba lista cu rezultatele candidatilor
participanti la concurs, in ordinea descrescétoare a punctajului acordat. Lista se afiseaza la sediul si pe
site-ul inspectoratului scolar, conform graficului prevazut in anexa nr. 1 la metodologie.

(9) Pentru personalul didactic auxiliar, procedura de acordare a gradatiei de merit se stabileste la
nivelul inspectoratului scolar de cétre comisia paritard si se aprobd in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar.
8.6.Contestatiile:

Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat, la inspectoratul scolar, in conformitate cu graficul prevazut in anexa nr. 1 la
metodologie si la punctul 8.8. in prezenta procedurd. Contestatiile se pot transmite i prin e-mail la o
adresd afisatdi concomitent cu lista cuprinzdnd punctajele acordate in urma evaludrii de cdtre
inspectoratul scolar. Comisia de solutionare a contestatiilor, numité prin decizie a inspectorului scolar
general, este formati din alte persoane decit cele din comisia de evaluare, cu exceptia consilierului
juridic, dupa cum urmeaza:

a) presedinte - inspectorul scolar general/directorul casei corpului didactic;

b) secretar - un referent/consilier de la compartimentul salarizare, normare/retea scolara;

c) membri - inspectori scolari/metodisti ai inspectoratului scolar, reprezentanti ai personalului
didactic auxiliar din unititile de Invatimant, altii decit cei care au evaluat initial dosarele
consilierul juridic al inspectoratului scolar;

Situatiile exceptionale in care presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor nu poate fi
inspectorul scolar general/directorul casei corpului didactic se solutioneaza cu informarea si avizul
Ministerului Educatiei.

In perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba,
la propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit ramase neutilizate (ca urmare a numdrului
insuficient de solicitiri la anumite categorii de personal - didactic de predare/didactic de conducere,
indrumare si control/didactic auxiliar - si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, a nerealizarii
punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (6) de catre candidati, precum si a eventualelor dosare
care contin documente eronate/false si care nu se evalueazi conform art. 9 alin. (3)) sé fie redistribuite
altor categorii de personal (didactic de predare/didactic de conducere, indrumare si control/didactic
auxiliar) si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, cu conditia respectarii punctajului minim
stabilit conform art. 7 alin. (6).

Contestatiile se solutioneazi, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucrédtoare de la
data-limitd de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in raportul
motivat intocmit conform anexei nr. 3 si in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit si sunt
asumate de citre presedintele comisiei de contestatii. La finalul lucrérilor, comisia de contestatii
genereazi lista cuprinzind punctajele tuturor candidatilor, asumaté de toti membrii comisiei, care va fi
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inregistrata si prezentati in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. Presedintele comisiel
de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestatii, argumentat, din raportul motivat.

Hotdrirea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata la instanta de contencios
administrativ competentd, contestatia reprezentind plangerea prealabild reglementata de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatamant preuniversitar din judet 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 judeteand transmite, cu cel putin 2 zile
lucritoare inainte, programul desfisurarii 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 invatamant preuniversitar din judet cu cel putin 24 de ore
inainte. Neparticiparea observatorilor, desi au fost convocati in termenele mai sus stipulate, nu viciaza
procedura.

Dupa primirea listei cuprinzind punctajele acordate de comisia de contestatii, consiliul de
administratie al inspectoratului scolar aproba lista finald cu rezultatele candidatilor participanti la
concurs, in ordinea descrescitoare a punctajului acordat, tindnd cont de punctajele obtinute in urma
evaludrii la contestatie.

Inspectorul scolar general inainteazi lista candidatilor validati directiei de specialitate din
cadrul Ministerului Educatiei pentru emiterea ordinului ministrului.

Nu se admite transmiterea de citre unititile de invitamant/inspectoratele scolare a altor
propuneri, dupa perioadele prevazute in anexa 1 la prezenta metodologie.

8.7. Dispozitii tranzitorii si finale:

Candidatii tnscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit, sesiunea 2021, au obligatia
de a completa o declaratie pe propria raspundere prin care sd confirme ca documentele depuse la
dosar le apartin si ¢a prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform modelului prevazut
in anexa nr. 4.

Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit nu pot face parte din nicio comisie
implicatd in concurs.

In cazul in care inspectorul scolar general adjunct/inspectorul scolar general candideazd in
vederea obtinerii gradatiei de merit, acesta este inlocuit in comisia de evaluare /comisia de solutionare
a contestatiilor cu directorul Casei Corpului Didactic din judet sau cu un alt inspector scolar, cu
informarea si avizul Ministerului Educatiei.

Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit, ai
comisiei de solutionare a contestatiilor si ai consiliilor consultative ale disciplinelor/domeniilor nu pot
avea in randul candidatilor soti, rude sau afini pana la gradul al IV-lea inclusiv. Membrii comisiilor
semneazi in acest sens céte o declaratie pe propria raspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor
comisiilor implicate in concurs si se pastreazi la inspectoratul scolar.
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8.8. Graficul desfisuririi concursului pentru acordarea gradatilor de merit - sesiunea 2021
1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de citre comisia paritard de la nivelul inspectoratului
scolar, stabilirea numarului gradatilor de merit si a punctajului minim pe categorii de personal si pe
discipline/domenii/niveluri de invatimant. Transmiterea propunerii Palatului National al Copiilor cétre
Ministerul Educatiei cuprinzdnd numarul de gradatii ce urmeazd a fi acordate
Perioada: 10 - 11 mai 2021
2. Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a numarului gradatilor de merit si a punctajului minim pe
categorii de personal si pe discipline/domenii/niveluri de invatamant de cétre inspectoratul scolar in
teritoriu
Perioada: 11 - 12 mai 2021
3. Depunerea de citre candidati a dosarelor la secretariatul unitatii/institutiei de invatdmant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica
Perioada: 13 - 21 mai 2021
4. Depunerea dosarelor care contin documentele justificative privind activitatea candidatului respectiv
la secretariatul/registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei, in cazul Palatului Nafional al
Copiilor
Perioada: 24 - 28 mai 2021
5. Analiza dosarelor de citre inspectorul scolar care coordoneaza disciplina, cu consultarea consiliului
consultativ, si elaborarea raportului referitor la activitatea candidatului in specialitate; verificarea
dosarelor si acordarea punctajelor de cétre comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii
gradatiei de merit; aprobarea listei cuprinzand punctajele acordate in urma evaludrii de citre consiliul
de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestei liste la avizierul si pe site-ul inspectoratului
scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului Educatiei dupa aprobarea de cétre comisia de
evaluare, in cazul Palatului National al Copiilor
Perioada: 31 mai — 15 iunie 2021
6. Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind punctajul acordat si stabilirea numérului gradatiilor
de merit ce pot fi redistribuite
Perioada: 16 - 18 iunie 2021
7. Solutionarea contestatiilor de catre comisia de contestatii, validarea rezultatelor finale ale
concursului de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si afisarea acestora la avizierul
si pe site-ul inspectoratului scolar, respectiv la sediul si pe site-ul Ministerului Educatiei, In cazul
Palatului National al Copiilor
Termen: pina la 23 iunie 2021
8. Inaintarea la Ministerul Educatiei a listelor cu personalul didactic din unitatile de invatimant
preuniversitar de stat, cu personalitate juridica, validat, precum i listelor cu personalul didactic civil
din unititi militare de Invatimant preuniversitar, validat, in vederea acordarii gradatiei de merit
Termen: pana la 2 iulie 2021
9. Emiterea ordinului ministrului educatiei pentru aprobarea listelor cu personalul didactic din
invitdmantul preuniversitar de stat care beneficiaza de gradatie de merit
Termen: pani la 9 august 2021
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8.10. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
e Procese-verbale ale sedintelor CA al I$J Covasna
e Numarul de locuri alocate pe discipline
e Tabele nominale inscrieri/ rezultate
e Rapoarte motivate
e Fise de (auto)evaluare pentru fiecare categorie de candidati
e Model de cerere de inscriere
e Modele de declaratii pe propria raspundere
e Model de opis
e Proceduri elaborate
e Registru riscuri
8.3.2. Resurse umane

Inspectori scolari

Consilii consultative pe discipline
Consiliul de administratie al ISJ Covasna
e candidati

8.3.3. Resurse informationale

e Documente legislative si de reglementare a activitétilor

Responsabilitati si raspunderi
9.1. Inspectorul scolar general:
— Asiguri respectarea legislatiei in vigoare la nivelul institutiei;

— Numeste, prin decizie, comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de
merit;

|

Numeste, prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, formata din alte persoane decét
cele din comisia de evaluare, cu exceptia consilierului juridic;

Inainteazi lista candidatilor validati directiei de specialitate din cadrul Ministerului Educatiei
pentru emiterea ordinului ministrului, cu adresa de inaintare.

9.2. Consiliul de administratie al ISJ Covasna

—  Aprobi procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

—  Aproba lista cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescatoare a
punctajului acordat;

— Aprobd, in baza hotirarii comisiei paritare, numarul de locuri repartizate pe categorii de
personal (didactic de predare/didactic de conducere, iIndrumare si control/didactic auxiliar) si
discipline/domentii;
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— Rispunde de calculul numarului de locuri pentru acordarea gradatiei de merit si incadrarea in

numarul de locuri;

In perioada depunerii contestatiilor, consiliul de administratie al inspectoratului scolar aproba,
la propunerea comisiei paritare, ca gradatiile de merit rdmase neutilizate s fie redistribuite
altor categorii de personal si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, cu conditia
respectarii punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (6) din metodologie;

Aprobd lista finala cu rezultatele candidatilor participanti la concurs, in ordinea descrescatoare
a punctajului acordat, tindnd cont de punctajele obtinute in urma evaludrii la contestatie.

9.3. Comisia judeteana de evaluare

Transmite, cu cel putin 3 zile lucritoare inainte, reprezentantilor sindicatelor, programul
desfasurdrii evaludrii. 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 judet/municipiul Bucuresti cu cel putin 48 de ore
inainte;

Primeste documentatia de la inspectorul scolar care coordoneazd disciplina, pe care o
examineaza,

Intocmeste raportul motivat si stabileste punctaje pe criterii/subcriterii si punctajul final pentru
toti candidatii, pe care le consemneazi in fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit;
Presedintele comisiei de evaluare isi asuma prin semnatura raportul motivat si punctajul stabilit;
Intocmeste lista cuprinzdnd candidatii in ordinea descrescitoare a punctajelor, pe posturi,
functii si discipline;

Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit
prezinti, in Consiliul de administratie, rezultatele evaludrii dosarelor candidatilor participanti
la concursul de acordare a gradatiilor de merit;

Nu pot avea in rdndul candidatilor soti, rude sau afini pana la gradul al IV-lea inclusiv si
semneazi in acest sens cite o declaratie pe propria raspundere care este predatad presedintilor
comisiilor implicate in concurs si se pastreaza la inspectoratul scolar.

9.4. Consiliul consultativ

Verifici existenta documentelor enumerate la alin. (2) si respectarea prevederilor alin. (3) din
metodologie;

In urma consultarii consiliului consultativ al disciplinei/domeniului, consemnata in procesul-
verbal al sedintei, inspectorul scolar care coordoneaza disciplina/domeniul intocmeste un raport
motivat referitor la activitatea candidatului in specialitate, acordand punctajul ca suma a
punctelor pentru fiecare criteriu din fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit.

Isi asuma, prin semniturd, in procesul-verbal al sedintei si in raportul motivat, evaluarea
dosarelor.
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9.5. Comisia paritara

Stabileste numarul gradatiilor de merit pe categorii de personal (didactic de predare/didactic de
conducere, indrumare si control/didactic auxiliar), precum si pe discipline/domenii, raportat la
numirul total de gradatii, conform art. 2 alin. (1) din metodologie;

Stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

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 sindicala etc.), in
cadrul criteriilor generale previzute la art. 6, subcriteriilor si punctajelor maxime prevazute in
fisele sintetice de (auto)evaluare prezentate in anexele nr. 6 — 10 la metodologie;

Stabileste, pentru personalul didactic auxiliar, criteriile pentru acordarea gradatiei de merit,
altele decat cele din fisa postului, sunt stabilite in fisa de (auto)evaluare a activitatii pentru
gradatie de merit;

Propune Consiliului de administratie redistribuirea gradatiilor de merit ramase neutilizate altor
categorii de personal si discipline/domenii/functii didactice auxiliare, cu conditia respectarii
punctajului minim stabilit conform art. 7 alin. (6) din metodologie;

9.6. Comisia de contestatii

Solutioneaza contestatiile prin reevaluarea dosarelor, in termen de 3 zile lucratoare de la data-
limita de depunere a acestora;

Consemneazi in raportul motivat punctajele rezultate in urma reevaludrii;

Genereazi lista cuprinzand punctajele tuturor candidatilor, asumata de toti membrii comisiel;
Inregistreazi si prezinta in consiliul de administratie al inspectoratului scolar lista cuprinzand
punctajele tuturor candidatilor;

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor transmite raspunsul scris la contestatii,
argumentat, din raportul motivat;

Transmite, cu cel putin 2 zile lucritoare Inainte, programul desfasurarii lucrdrilor comisiei de
contestatii;

Aduce la cunostinta reprezentantilor organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar din judet, orice
modificare in program, cu cel putin 24 de ore inainte.

9.6. Directorii unitatilor de invatimant

Sunt obligati si depunid, cu respectarea strictd a termenului prevazut in anexa nr. 1 la
metodologie, la registratura inspectoratului scolar, dosarele candidatilor.

9.7. Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la
nivel de sector invitamant

— Participa in calitate de observatori la toate lucrarile comisiei de evaluare, au drept de acces la

toate documentele comisiei si au dreptul s solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii;
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Participi in calitate de observatori la toate lucrérile comisiei de contestatii, au drept de acces la

toate documentele si au dreptul si solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii.

9.8. Candidatii

Intocmesc si depun dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea
gradatiei de merit la conducerea unitatii/institutiei de 1invdtdmint 1in care este
titular/detasat/angajat la data depunerii dosarului;

au obligatia si respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la
indosarierea documentelor justificative si paginatia din opisul intocmit in numerotarea
paginilor;

au dreptul de a contesta punctajul acordat, la inspectoratul scolar;

au obligatia de a completa o declaratie pe propria raspundere prin care sid confirme ca
documentele depuse la dosar le apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate,
conform modelului prevdzut in anexa nr. 4 la metodologie

10. Formular evidenta modificari
. Semnitura
N Editia Data editiei | Revizia Di.lt? . Nr.. . Des?rlere conducitorului
crt. : : reviziei pagini modificare G B
institutiei
Modificare
structura cf.
l. 1 18.04.2016 1 6 . s
[nstructiunii
nr. 1/2018
2.
11. Formular analiza procedura
N Nume si prenume | Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
r. . "
¢ Compartiment conducator de drept
ert: compartiment sau legal |Semnitura| Data | Observatii | Semnatura | Data
1 DCIS Bobes Luminita

Elena

12. Lista de difuzare a procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii
- trarii
Compartimen . Data < Data l?"“f itrart %
Nr. ex. Nume si prenume .. .. |Semnitura .. | In vigoare a |Semnditura
t ? primirii retragerii 5
procedurii
l. Management (Kiss Imre
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2. DCIS Bobes Luminita
electronic |DCIS Nica Florica
electronic |DCIS Sz6cs Imola
electronic |DCIS Banciu Mihai
electronic |[DCIS Kocsis Annamaria
electronic |DCIS Pandele Maria
electronic |DCIS Komives Noémi
electronic |DCIS Tanko Viorica
electronic |DCIS Balogh Maria
electronic [DCIS Vass Csilla
electronic |DCIS Bartok Eniké Anna
electronic |DCIS Sibianu Victor
electronic |DCIS Bokor Attila
electronic [DCIS Popescu Marius
electronic [DCIS Farkas Csaba
electronic |DCIS Miklds Maria
electronic |DCIS Karda Adam
electronic |Management |Zagoni Imola
electronic |Management |Nemes [uliana
electronic |Management |Madar [ulia
electronic |Contabilitate |Kovacs Erika
electronic Sec.re}ariat— Tanko Zsofia

arhivd
electronic ﬁzﬁiﬁre © |Laszl6 Judit
electronic [Retea scolara |Ferencz Edit
electronic {Informatici  |Gajdé Odoén
electronic Zgg::lcl; trativ Czofa Ferenc

3 Comisia Banciu Mihai

SCMI Sebastian
4 Arhiva Farkas Istvan

13.

Anexe/ formulare
1. Model Opis

Model cerere de inscriere

2
3. Model declaratie pe propria raspundere
4

Model raport de activitate pentru candidati

18




PROCEDURA OPERATIONALA | Editial

p = 3 INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN COVASNA .
KoyAszNA MEGYE TANFELUGVELdséGE_ PRIVIND ACORDAREA NI'. de exemplare. 3

GRADATIILOR DE MERIT 2021 | Revizia 4

Nr. de exemplare 3

Domeniul Management Pagina 19 din 19

COD PO-02-05

Exemplar nr.

o @ 2 & @

Fisa de (auto)evaluare educatori/institutori/profesori pentru invatdmantul pregcolar
Fisa de (auto)evaluare Invatatori/institutori/profesori pentru invatdmantul primar
Fisa de (auto)evaluare profesori

Fisa de (auto)evaluare maigtri-instructori/profesori pentru instruire practicd,

Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invatdmantul vocational

10. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din cluburile sportive gcolare

11. Fisa de (auto)evaluare personal de predare din palatele si cluburile copiilor si elevilor

12. Fisa de (auto)evaluare cadre didactice din invatdmantul special

14. Cuprins
Nr. componentei in
cadrul procedurii de Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru: Pagina
lucru

1. Coperta

) Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
’ sau a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru

3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru 2

4 Lista persoanelor cdrora li se difuzeaza editia / revizia in cadrul 2
' editiei procedurii de lucru

5. Scopul procedurii de lucru 3

6. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 3

7 Documentatia aplicabild procedurii de lucru (documente de 3
' referintd)

8. Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de lucru 3

0. Descrierea procedurii de lucru 4

10. Resurse necesare 14

11. Responsabilitati si rispunderi in derularea procedurii de lucru 14

12. Formular evidenta modificari 17

13. Formular analiza procedurd 17

14. Lista de difuzare a procedurii 17

13, Anexe/ formulare 18

16. Cuprins 19
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