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1. Scop

1.1 Prezenta procedura este elaboratd cu scopul eficientizirii, la nivelul 1.S.J. Dolj, a
organizarii si desfisurarii etapelor concursului de acordare a gradatiilor de merit pentru personalul
didactic auxiliar de la nivelul judetului. ‘

1.2 Atribuirea gradatiilor de merit persoanelor cu cele mai bune rezultate, printr-o evaluare
corectd a solicitantilor, utilizand criterii specifice i obiective;

1.3 Recompensarea activitailor neremunerate, desfasurate de personalul didactic auxiliar, in
interesul Invatimantului;

1.4 Cresterea preocupdrilor conducerilor unitétilor de invatagmant pentru imbunititirea calitatii

si eficientei activititilor didactice, de cercetare si administrative.

2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedura este aplicabild personalului didactic auxiliar din cadrul unitéatilor de
invatamant si unitétilor conexe din subordinea Inspectoratului Scolar Judetean Dolj si personalului
didactic auxiliar din Inspectoratul Scolar Judetean Dolj.

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul stabilirii de catre comisia paritara si validarii

ei in consiliul de administratie al 1.S.J. Dolj si inregistrarea ei in Registrul de proceduri.

3. Documente de referinti

Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale:

- Legea nr. 198/2023 — Legea invatamantului preuniversitar, cu modificérile si completirile
ulterioare;

- Ordinul M.E.C nr. 3919/14.05.2026 pentru aprobarea Metodologiei si criteriilor privind
acordarea gradatiei de merit personalului didactic din invatdgmantul preuniversitar de stat in sesiunea

2026;




Procedura operationala Editia:1

INSPECTORATUL SCOLAR Revizia:3
JUDETEAN DOLJ

Cod: P.O. 130 Pag. 4/13

Exemplar nr. 1

- Ordinul M.E. nr. 5726 din 12 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitdtilor de invitimant preuniversitar cu modificérile si
completérile ulterioare;

- Ordinul MLE.C.T.S. nr. 5.530/2011 care a aprobat Regulamentul cadru de organizare §i
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificrile si completarile ulterioare.

- Legea-cadru nr. 153 din 2017 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice, actualizatd;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare.

- Ordinul MLE. nr. 6223/04.09.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitétile de Invatamant preuniversitar;

- Regulamentul CE nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

- Alte acte legislative si normative in vigoare.

4. Definitii si abrevieri

a. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. | Procedura operationali Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie

urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat

l elementelor din cadrul derularii procesului respectiv

in vederea realizirii activitdfii, cu privire la succesiunea

2. | Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata

3. | Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau

care au fost aprobate si difuzate

5. | Cod Sistem de simboluri (semne) care este folosit ca sé reprezinte

si sa transmita informatii (mesaje), sau sa inlocuiasca numele

unei persoane.

altele asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor

componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
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b. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. | Procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare J

6. Ah Arhivare

7. M.E.C Ministerul Educatiei si Cercetérii

8. I.S.J. ' Inspectoratul Scolar Judetean;

9. | C.A. Consiliul de administratie;

10. C.P. Comisie paritara;

11. F.E. mFisé de evaluare;

12.  G.M. Gradatie de merit;

13. R.A. Raport de activitate;

5. Descrierea procedurii

5.1. Dispozitii generale:

De gradatie de merit beneficiaza personal didactic auxiliar. Aceasta se atribuie incepand cu data
de 1 septembrie 2026, pentru o perioadi de 5 ani, conform precizarilor din Metodologia i criteriile
privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic din fnvatimantul preuniversitar de stat in
sesiunea 2026 aprobata prin O.M.E.C. nr.3919/14.05.2026.

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar
din invatamantul preuniversitar de stat, angajat cu contract individual de muncd pe perioada
nedeterminatd sau pe perioada determinati, cu o vechime In invatdméntul preuniversitar de cel pufin

'5 ani, cu performante in activitate, in perioada 1 septembrie 2020 - 31 august 2025 si calificativul
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"Foarte bine" in fiecare an scolar din perioada evaluata.
Personalul care la data inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, sesiunea
2026, beneficiaza de gradatie de merit si dupa data de 1 septembrie 2026, nu poate renun{a la gradatia

aflati in plata si nu se poate inscrie la acest concurs.

5.2. Criterii pentru acordarea gradatiei de merit:
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,

elaborati de comisia paritara de la nivelul inspectoratului scolar.

Comisia paritard de la nivelul inspectoratului scolar elaboreaza (prin detalierea punctajelor)
urmitoarele Fise de (auto)evaluare:

a) FISA DE (AUTO)EVALUARE pentru obtinerea gradatiei de merit —2026, pentru
administrator financiar/contabil sef;

b) FISA DE (AUTO)EVALUARE pentru obtinerea gradatici de merit —2026, pentru
administrator de patrimoniu

¢) FISA DE (AUTO)EVALUARE pentru obtinerea gradatiei de merit — 2026, pentru
secretar/secretar gef;

d) FISA DE (AUTO)EVALUARE pentru obtinerea gradatiei de merit — 2026, pentru

informatician/analist programator/inginer de sistem;

5.3. Etapele aplicirii procedurii pentru acordarea gradatiei de merit, conform prevederilor
legislative si a graficului desfasuririi concursului pentru acordarea gradatiilor de merit in

sesiunea 2026:

Etapa Termen Responsabilititi
crt.

Detalierea punctajelor aferente criteriilor de

citre comisia paritaré de la nivelul ) . . )
25 mai Comisia paritar la nivelul

5.3.1. | inspectoratului scolar, stabilirea numérului
2026 1.S.J. Dolj

gradatiilor de merit si a punctajului minim pe

categorii de personal didactic auxiliar.
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| Nr. . st
Etapa Termen Responsabilititi
crt.
Aprobarea numéarului de locuri repartizate pe
categorii de personal didactic auxiliar de
catre consiliul de administratie al
inspectoratului gcolar, in baza hotararii
| comisiei paritare. ] . .
e 25-26 mai | Consiliul de administratie
5.3.2. | Comunicarea fiselor de (auto)evaluare, a ) .
i B o o 2026 al inspectoratului scolar
numirului gradatiilor de merit §i a punctajului
minim pe categorii de personal didactic
auxiliar de catre inspectoratul gcolar in
teritoriu.
| Depunerea de cétre candidati a dosarelor la ]
secretariatul unititii/institutiel de invatamaént _
. ) 26-28 mai L
5.3.3. | preuniversitar de stat, cu personalitate 2006 Candidatii
juridica.
Depunerea dosarelor care congin‘documéntele Directori
justificative privind activitatea candidatului ) Delegatul desemnat de
) ] ) | 27-29 mai
5.3.4. | respectiv la compartimentul secretariat din 2026 conducerea
cadrul inspectoratului scolar. unitatii/institutiei de
, invatamant
| Analiza dosarelor, verificarea si acordarea
punctajelor de cétre comisia de evaluare a o
. . Comisia de evaluare a
dosarelor depuse in vederea acordérii gradatiei
) o i o dosarelor
de merit; aprobarea listei cuprinzénd | 2-10 iunie . L
5.3.5. ) . Consiliul de Administratie
punctajele acordate in urma evaludrii de cétre 2026 _
. L ) ) al 1.S.J. Dolj
consiliul de administratie al inspectoratului
scolar si afisarea acestei liste la avizierul §i pe
site-ul inspectoratului scolar.
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Nr. .
Etapa Termen Responsabilititi
crt.
Depunerea/Transmiterea contestatiilor privind o Candidatii
_ . o | 11-12 junie . ) .
5.3.6. | punctajul - acordat si stabilirea numérului 2006 Comisia paritard la nivelul
gradatiilor de merit ce pot fi redistribuite. 1.S.J. Dolj
Solutionarea contestatiilor de cétre comisia de Comisia de contestatii
contestatii, validarea rezultatelor finale ale | 15-19 Comisia de evaluare a
s 397 concursului de citre consiliul de administratie | iunie 2026 dosarelor
T a inspectoratului scolar si afisarea acestora la Consiliul de
; avizierul si pe site-ul inspectoratul gcolar. | Administratie al 1.S.J.
Dolj
[naintarea la Ministerul Educatiei si Cercetarii
a listelor cu personalul didactic din unitatile de
o pénd la 26
5.3.8. | invatdimant preuniversitar de stat, cu| Inspectorul scolar general
. L . iunie 2026
personalitate juridicd, validat, in vederea '
acordarii gradatiei de merit.

Dosarul, in vederea participarii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit, se intocmeste
de catre fiecare candidat §i 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 unitétii/institutiei de invatdgmant, in care sunt consemnate documentele existente,
cu precizarea paginilor aferente;

b) cererea-tip, elaboratd de inspectoratul scolar, in care candidatul isi precizeaza optiunea,
conform anexei nr. 1,

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

d) adeverinta de vechime in invatamant;

¢) fisa de (auto)evaluare pentru gradatie de merit elaboraté de inspectoratul scolar la categoria
de personal didactic auxiliar la care candideaza, cu punctajul completat la rubrica (auto)evaluare;

f) raportul de activitate pentru perioada evaluati, ce trebuie si respecte ordinea
criteriilor/subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare §i sd conina trimiteri explicite la documentele

justificative din dosar;
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g) declaratia pe propria rispundere prin care candidatul confirma ca documentele depuse la
dosar i apartin si ci prin acestea sunt certificate activititile desfasurate, conform modelului prevazut
in anexa nr. 4 la metodologie;

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 auxiliar la
care candideaza.

Se acceptd doar documente justificative emise de unitati de Invatdmant preuniversitar, de
institutii de invatamant superior, de inspectorate gcolare, case ale corpului didactic, centre de
excelenti, CJRAE/CMBRAE precum si de Ministerul Educatiei si Cercetarii si de institutiile i
unititile care functioneazi in subordinea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii,
conform Hotararii Guvernului nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei si Cercetarii cu modificirile si completarile ulterioare, respectiv parteneri sociali ai
Ministerului Educatiei si Cercetdrii.

Documentele emise de alte institutii, organizatii non-guvernamentale, sau organisme
institutionale pot fi depuse si acceptate ca documente justificative numai in conditiile in care sunt
vizate prin semniturd/certificate de directorul unitatii de invatimént sau de un reprezentant al
Inspectoratului Scolar (inspector scolar care coordoneaza disciplina/domeniul, inspector scolar
general adjunct, inspector scolar general).

Candidatul are obligatia si respecte ordinea criteriilor §i subcriteriilor din fisa de
(auto)evaluare la indosarierea documentelor justificative §i paginatia din opisul intocmit in
numerotarea paginilor. Documentele justificative depuse la dosar care nu respectd condifia
mentionati anterior nu vor fi luate in considerare in vederea evaludrii si punctrii. 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 solicitd candidatului, in scris, in
perioada destinatid 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 §i i se interzice participarea la concursul
in vederea acordarii gradatiei de merit organizat in urmatorii doi ani §i se sesizeazd, dupa caz,
institutiile abilitate, dacd existd indicii cu privire la savérsirea unei infractiuni. Un document
justificativ poate fi evaluat si punctat numai o singura data, la un criteriu, pentru un singur subcriteriu

din fisa de (auto)evaluare.
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Dupi depunerea dosarului de inscriere la concurs nu se mai admite completarea acestuia cu alte

documente.

5.4. Dispozitii finale

Documentele doveditoare se refera la propria activitate.

Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de merit,
respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in rdndul candidatilor soti, rude sau
afini pani la gradul 1V inclusiv. Membrii comisiilor semneaza in acest sens cate o declaratie pe
propria raspundere. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se
pastreazi la inspectoratul scolar.

Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit primeste
documentatia de la presedintele comisiei de evaluare.

Documentatia care sti la baza acordarii gradatiei de merit, inclusiv dosarele candidatilor
validati se pastreazi la arhiva inspectoratului scolar pe intreaga perioada a acordérii acestora.

Folosirea de inscrisuri false in componenta dosarului pentru obtinerea gradatiei de merit,
constatata de institutiile cu drept de control, ca urmare a unor sesiziri, atrage dupa sine, anularea

acordarii acesteia si recuperarea sumelor incasate pana la data la care a fost constatata.

6. Responsabilitati:

Comisia paritari la nivelul 1.S.J. Dolj:

- stabileste procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

- detaliaza punctajele aferente criteriilor de acordare a gradatiei de merit pentru personalul
didactic auxiliar;

- stabileste numirul gradatiilor de merit pe categorii de personal didactic auxiliar;

- stabileste punctajul minim pe categorii de personal didactic auxiliar.

Consiliul de administratie al 1.S.J. Dolj:

- valideazi procedura de acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar;

- aproba numarul de locuri repartizate pe categorii de personal didactic auxiliar, in baza
hotararii comisiei paritare;

- comunici figele de (auto)evaluare;

- comunica numarul gradatiilor de merit;

- comunic# punctajul minim pe categorii de personal didactic auxiliar.
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Presedinte Prof. Irina |
Comisia de Stefana
Monitorizare BROSCARU
Secretar SCIM | Prof. Marinela
DUMITRESCU

Conslil e | Prof: Amalia
Administratie NASTASE

- Ec. Aurelia
Contabilitate ILIUTA
Normare Ec. Florentina
Salarizare Daniela ILIE
Unitéti de Directori/Personal
Invatimant didactic auxiliar
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7. Formular evidentid modificiri
Nr. | Editie Data Revizie Data Nr. pag. Descriere Semnitura
Crt. editiei reviziei modificati modificare conducitor
departament
1- 2 4 5 6 7 |
1 1 09.05.2023 - - -
2 I |09.05.2023 29.04:2024 | 3,4,56,7,8 | Actualizaredoc.
de referinta
3 Actualizare doc.
de referinta,
1 |09.05.2023 16.04.2025 | 3,4,5,6,7,8,9,10 | completare date
referitoare
documente dosar
si dispozitii finale
4 Actualizare doc.
de referinta,
1 |09.05.2023 25.05.2026 | 3,4,5,6,7,8,9,10 | completare date
referitoare
documente dosar
| ‘ si dispozitii finale
8. Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor Aviz favorabil | Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept | Semnituri | Data | Observatii | Semnituri | Data
conducitor sau
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Comisia de Prof. Irina ) 25.05.
o Stefana 2026
monitorizare BROSCARU
9. Formular distribuire (difuzare) proceduri
Nr. Compartiment [ Nume si Data | Semnitura Data Semniaturia | Data
exemplar prenume primirii retragerii intrari
procedurii in
inlocuite vigoar:
1 2 3 4 5 6 7
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Anexa 1- Cerere de inscriere la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

DOMNULE INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Subsemnatul(a),
posesor al BI/CI seria , nr. , telefon ,
incadrat(3) pe postul/functia*
, de la
, va rog sa-mi aprobati
nscrierea la concursul de acordare a gradatiei de merit in invatamantul preuniversitar, sesiunea 2026
conform Metodologiei de concurs aprobatd prin O.M.E.C. nr. 3919/14.05.2026, la categoria**

Mentionez cd la data de 01 septembrie 2025 am avut o vechime efectivd in invatdmantul
preuniversitar de ani.

Data: Semnatura:

DOMNULUI INSPECTOR SCOLAR GENERAL AL 1.S.J. DOLJ

* secretar/secretar sef, informatician/analist programator, administrator financiar/contabil sef,
administrator de patrimoniu ... ...

** categoria pentru care se depune dosarul, exemplu: personal didactic auxiliar — secretar,
administrator financiar ,administrator de patrimoniu, informatician....




