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

operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5)
1.1 Elaborat Stirbu Mihai Administrator 10.01.2017
patrimoniu
1.2 Verificat Lazarescu Luminita Director adjunct 11.01.2017
1.3. Avizat Lazarescu Antoneta Vicepresedinte SCIM 11.01.2017
1.4. Aprobat Director 13.01.2017
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ] o
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia
2.4 Revizia
Revizia
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3. Lista cuprinziand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii Semniitura
difuzarii nr. prenumele
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. Aplicare 1 Personal nedidactic Ingrijitor
Muncitor
Paznic
3.2. Informare 2 Personal nedidactic Ingrijitor
Muncitor
Paznic
3.3. Evidenta 3 Secretariat Secretar
3.4. Arhivare 4 Secretariat Secretar
3.5. Alte scopuri 5 - -

4. Scopul procedurii: Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale conform prevederilor Legii cadru nr. 284/2010 privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, a Ordinului MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei
de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual care sa stabileascd modul de evaluare al
performantelor profesionale individuale pentru personalul nedidactic.

lerarhizarea personalului nedidactic, grupat pe categorii profesionale, in functie de performante, asigurarea unui sistem motivational, care sa
determine cresterea performantelor profesionale individuale in vederea promovarii in gradele ori treptele profesionale .

Aplicarea unui nivel de salarizare diferentiat, in functie de nivelul de performanta.
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5. Domeniul de aplicare: Procedura se utilizeaza de catre toate unitatile de invatamant preuniversitar

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Legislatie primara:

Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

Legea nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din fonduri publice;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundara:

OMECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale

personalului contractual.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual;
2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;
3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai

multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate;
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare

3. \ Verificare

4. A Aprobare

5. Ap Aplicare
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8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati: Prezentarea modalitatilor de evaluare periodica a personalului nedidactic, criteriile si instrumentele utilizate in evaluare, in
vederea mentinerii i Tmbunatatirii calitatii activitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:

- Fisa de evaluare a personalului nedidactic.

8.2.2. Modul de lucru:

8.2.2 Modul de lucru: evaluarea performantei personalului nedidactic

Perioada de evaluare Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul perioadei evaluate, in urmaitoarele
cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual evaluat inceteaza, se
suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de muncd;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de munca al evaluatorului
inceteazi, se suspendi pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, inainte de Incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile

calendaristice, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
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subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o diploma de studii de nivel superior si
urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in grad/treaptd profesionala sau
sanctionata disciplinar.

Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute mai sus va fi avut in vedere la evaluarea anuala a

performantelor profesionale individuale.

Calificativele

Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale, prin
acordarea unuia dintre calificativele : "foarte bine", "bine"," satisfacator " sau "nesatisfacator ".

Nota finala a evaluarii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza mediei finale, dupa cum urmeaza :

a) intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01-3,50 = satisfacator;

¢) intre 3,51-4,50 = bine;

d) intre 4,51-5,00 = foarte bine.

Criteriile de evaluare

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmatoarelor criterii prevazute la
art. 5 lit. ¢.) din Legea nr.284/2010:

a) cunostinte si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare;

€) contacte si comunicare;
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f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

Evaluarea personalului

In functie de specificul activititii si de atributiile stabilite prin fisa postului, pe baza criteriilor de evaluare se va acorda
note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat.

Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in fisa de evaluare, aceasta se
semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.

In cazul in care persoana evaluati si evaluator exista diferente de opinie asupra consemnirilor ficute, comentariile
persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri :

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificata in conditiile de mai sus se aduce la cunostintd persoanei evaluate.

Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se considera ca acesta nu corespunde cerintelor
postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Dupa evaluarea performantelor profesionale individuale daca, timp de 2 ani consecutivi, angajatul realizeaza un punctaj
evaluat cu calificativul "nesatisfacdtor", el nu corespunde sub raport profesional cerintelor postului pe care il ocupa si
poate fi trecut, in conditiile legii, pe alt post corespunzétor.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate astfel pana la expirarea
perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an, si vor fi avansate, pe baza de examen, in functia, gradul sau

treapta profesionald imediat superioara.
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Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarei functii, in raport cu indeplinirea
atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de angajat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a
randamanetului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si eficacitatii. Evaluarea performantelor
profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie profesionala, realism si obiectivitate de catre

conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Personalul care nu

evalueaza

Se

Nu fac obiectul evaluarii:

-Persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzitoare stagiului de
debutant si vor fi salarizate la acest nivel pana la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an.
Avansarea se poate face dupa perioada mentionata, in treapta profesionala imediat superioara.

- Angajatii al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care evaluarea se face dupa o
perioada de minim 6 luni de la reluarea activitatii

- Persoanele care nu au desfasurat activitate profesionala cel putin 6 luni in perioada supusa evaluarii vor fi evaluate in
anul urmator.

- Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3
ani, in cazul copilului cu handicap, precum si personalul ale carui raporturi de munca sau raporturi de serviciu au fost
suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii, isi pastreaza gradul sau treapta profesionala in care a fost

incadrat anterior suspendarii si beneficiaza de salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale.

inregistrarea fisei

Conducatorul ierarhic superior va depune pentru inregistrare la secretariatul unitatii de invatamant fisa de evaluare a

performantelor profesionale si individuale ale personalului contractual conform O.M. nr. 3860/10.03.2011.

Acordarea calificativului

Directorul unitatii de invatamant va aproba prin semnarea fisa de evaluare, acordand calificativul personalului

nedidactic.
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instiintarea calificativului

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordat va fi adus la cunostinta fiecarui salariat .

Inregistrarea si rezolvarea

contestatiilor

Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul institutiei.

Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de cétre persoana
evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de
evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a
contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate In termen de 5 zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.
Angajatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate se pot adresa instantei competente, in conditiile

legii.

10.

Utilizarea rezultatelor

obtinute

Se pot utiliza rezultatele obtinute din evaluari, in scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:

- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;

- monitorizarea raportului rezultate /cost, obtinut in urma activitati de pregatire, perfectionare;

- elaborarea programelor (strategie de pregatire continua a personalului) prin stabilirea unui plan de pregatire continua
pentru fiecare angajat prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop;

b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau realizarea unor programe/proiecte;

c¢) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

11.

Pastrarea fiselor

Dupa finalizarea activitatii, fisele de evaluare se vor atasa la dosarul fiecarui salariat.

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Actiunea

Activitatile desfasurate

10
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1. | Perioada de evaluare Perioada de evaluare este cuprinsad intre 1-31 ianuarie a fiecarui an. Perioada evaluata este cuprinsa
intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face evaluarea.

2. | Calificativele Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin acordarea unuia dintre calificativele : "foarte bine",
"hine"," satisfiacator " sau "nesatisfacator ".

3. | Criteriile de evaluare Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza criteriilor
prevazute la art. 5 lit. ¢.) din Legea nr.284/2010.

4. | Evaluarea personalului In functie de specificul activititii si de atributiile stabilite prin fisa postului, pe baza criteriilor de
evaluare se va acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui
angajat.

5. | Personalul care nu se evalueaza Nu fac obiectul evaludrii persoanele angajate ca debutant, angajatii al caror contract individual de
Mmunca este suspendat, persoanele care nu au desfasurat activitate profesionala cel putin 6 luni in
perioada supusa evaluarii vor fi evaluate in anul urmator, personalul care s-a aflat in concediu platit
pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani.

6. | Inregistrarea fisei Fisa se va depune pentru inregistrare la secretariatul unitatii de invatamant .

7. | Acordarea calificativului Directorul unitatii de invatamant va aproba prin semnarea fisei de evaluare, acordand calificativul
personalului nedidactic.

8. | Instiintarea calificativului Calificativul anual si punctajul corespunzator acordat va fi adus la cunostinta fiecarui salariat .

9. | Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor | Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sa il conteste la conducitorul institutiei.

10. | Utilizarea rezultatelor obtinute Se pot utiliza rezultatele obtinute din evaludri, in scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalului
b) recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau realizarea unor programe/proiecte;

c) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

11




Entitatea publica Procedura operationala Editia INTAI Pagina ............ din EDITIA I
Privind evaluarea personalului nedidactic Nr. de ex. 7 EXEMPLARE Exemplar nr. ...
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. B00 Revizia ......c.c...... Nr. deex. ..o
11. | Pastrarea fiselor Dupa finalizarea activitatii, fisele de evaluare se vor atasa la dosarul fiecarui salariat.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului nedidactic;

- asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Director:

- semneza fisa de evaluare a personalului nedidactic;

- numeste prin decizie scrisd comisia pentru solutionarea eventualelor contestatii privind acordarea calificativelor
Conducatorul ierarhic superior :

- Efectueaza evaluarea activitatii personalului nedidactic;

- inainteaza catre compartimentul secretariat fisele de evaluare pentru inregistrare;

Secretar:

- primeste fisele de evaluare impreuna cu raportul de autoevaluare de la conducatorul ierarhic superior

- inregistreaza fisele de evaluare pentru fiecare salariat ;

- inregistreaza contestatiile privind acordarea calificativelor;

- anexeaza la dosarul personal al fiecarui angajat fisa cu calificativul aprobat;

- elaboreaza si redacteaza decizia pentru numirea comisiei pentru solutionarea contestatiilor privind acordarea calificativelor personalului
nedidactic din unitatea de Tnvatamant.

- arhiveaza fisei de evaluare a personalului nedidactic.

-Comisia de contestatii:

- solutioneaza eventualele contestatii privind acordarea calificativelor personalului nedidactic din unitatea de invatamant.

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

12
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Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa EXx. Loc. Per.
1 Fisa de evaluare Secretar Director 1 Secretar Secret Perm.
11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea siaprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, inregistrari, arhivari
11 Cuprins

13
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ANEXA 1
UNITATEA SCOLARA
FISA DE EVALUARE - 2012
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
(O.M. 3860/10.03.2011)

Numele si prenumele persoanei evaluate:..............ooiiiiiiii i

U G I, . o

Numele si prenumele evaluatorUlUi:............ooii i e

Perioada evaluata:. ... ... . i e

Nota
Criterii de evaluare acordata
1-5

1. Cunostinte si experienta (ex: profesionalism in findeplinirea sarcinilor, deprinderi invatate/dobandite,
capacitate de evaluare a unor situatii aparute, etc):
- Indeplineste mai mult decat cerintele: 5 puncte
- Indeplineste cerintele postului: 4 puncte

- Indeplineste minimum de cerinte: 3 puncte

14
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- Nu indeplineste asteptarile: 1-2 puncte

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor (ex: reactia fata de sarcinile de serviciu, asumarea

responabilitatii, abilitatea de a pune in aplicare idei noi):
- Indeplineste mai mult decat cerintele: 5 puncte

- Indeplineste cerintele postului: 4 puncte

- Indeplineste minimum de cerinte: 3 puncte

- Nu indeplineste asteptarile: 1-2 puncte

Volumul de munca (ex: folosirea integral a programului de munca, capacitatea de a respecta planul de lucru in

conditii normale de munca, etc.):

- Indeplineste mai mult decat cerintele: 5 puncte
- Indeplineste cerintele postului: 4 puncte

- Indeplineste minimum de cerinte: 3 puncte

- Nuindeplineste asteptarile: 1-2 puncte

Contacte si comunicare (ex: cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea fata de organizatie, dorinta de

perfectionare a activitatii, acomodarea la situatii noi, disciplina):
- Indeplineste mai mult decat cerintele: 5 puncte

- Indeplineste cerintele postului: 4 puncte

- Indeplineste minimum de cerinte: 3 puncte

- Nu indeplineste asteptarile: 1-2 puncte

Conditii de munca (ex: reactia fata de respectarea procedurilor si regulilor SSM si PSI):
- Indeplineste mai mult decat cerintele: 5 puncte

- Indeplineste cerintele postului: 4 puncte

15
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- Indeplineste minimum de cerinte: 3 puncte

- Nu indeplineste asteptarile: 1-2 puncte

Notafinala...................................... (media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu)
Calificativul final acordat.............................. stabilit pe baza notei finale dupa cum urmeaza:

e Intre 1,00-2,00 = nesatisfacitor

e fntre 2,01-3,50 = satisfacator

o Intre 3,51-4,50 = bine

e Intre 4,51-5,00 = foarte bine

Programele de instruire recomandate sa fie urmate 1n perioada pentru care se va face evaluarea:
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Privind evaluarea personalului nedidactic

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina ............ din EDITIA I

Exemplar nr. ...

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. B0O

................ Nr. de ex. ..o

DAt e s

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia: DIRECTOR
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