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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Data de la
Editia sau, care se
Nr. dupa caz oliEE
A Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile
Crt revizia in o
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editiei
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Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018,
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. S.COPUHI.. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume ]?at.a" Semnatura
Crt difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Aplicare, 4 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018
Informare
Aplicare i : i
. 2’ Comisie Responsabil Comisie < . .
3.2 Ev1denta, 2 Monitorizare M orllaitorizare Lazarescu Luminita Mirela 08.10.2018
Arhivare
3.3 Aplicare @3 Consiliu Profesoral Coqrdonator programe si Leon-Postolache Miriam 08.10.2018
proiecte educative
3.4 Aplicare, = 4 coneapilitate Contabil Sef Spinu Camelia 08.10.2018
Informare
3.5 Aplicare, 5 Secretariat/Resurse Secretar Sef Maga Georgeta 08.10.2018
Informare Umane

4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigura un cadru metodologic de evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului
didactic, didactic auxiliar si a personalului nedidactic. Totodata, prin evaluarea performantelor profesionale
ale angajatului se asigura concordanta intre cerintele postului ocupat si calitatile acestuia.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 Alte scopuri

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de evaluare a performantelor personalului didactic, didactic si nedidactic
avand ca finalitate principala asigurarea unui sistem motivational.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurata in cadrul institutiei
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datorita faptului ca aceasta activitate reglementeaza modalitatea de elaborare a tuturor documentelor SCIM.

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

SCIM
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6. Documente de referinta
6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
6.2. Legislatie primara:

- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 345/2011

- Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar

- OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 824 din 22/11/2011

- OMECTS nr. 3860/ 10.03.2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual

- Anexa la OMECTS nr. 3860/ 10.03.2011 privind stabilirea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual

- OMENCS 4313/2012 privind modificarea anexei nr. 1 la Metodologia de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 479 din 12/07/2012

- Ordinul nr. 3597/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anualda a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 463 din 25/06/2014

- Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 720 din 19/09/2016

- Ordin 3027/2018 pentru modificarea si completarea Anexei- Regulament -cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar la Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr.
5079/2016 privind aprobarea -

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 63 din 22/01/2018

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea
metodologica si supravegherea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial
la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

B B B

Procedura documentata

Procedura de sistem (procedura
generala)

Document

Fisa de evaluare
Evaluarea sef compatiment
Contrasemnatar

Fisa postului

Comentariile persoanei evaluate
(daca este cazul)

Comentariile contrasemnatarului
(daca este cazul)

10. Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale;

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Document pe baza caruia se realizeaza evaluarea personalului nedidactic.
Evaluarea realizata de seful de compartiment.
Persoana ierarhic superioara care a relizat evaluare (director)

Document operational care prezinta in detaliu elementele cerute angajatului, pentru
ca acesta sa 1si poatd desfasura activitatea in conditii normale.

Aprecierile pe care persoana evaluatd le poate face despre evaluarea care i-a fost
facuta.

Aprecierile pe care contrasemnatarul le face cand nu este de accord cu evaluarea
facuta de cel care a realizat evaluare.

Autoritate publica,
autonoma, societate la
care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

institutie publica, companie/societate nationala, regie

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS. Procedura de sistem
2. PO. Procedura operationala
3. SCIM Sistem de control intern/managerial
4. 1.S]. Inspectoratul Scolar Judetean
5. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
6. ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataméant preuniversitar
7. RI Regulamentul intern
8. CA Consiliul de administratie
9. CP Consiliu profesoral
10. EP Entitate Publica;
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8. Descrierere procedurii
8.1. Generalitati:
A. Evaluarea personalului didactic are la baza urmatoarele domenii de evaluare si criterii de performanta :

a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si adaptarea
acesteia la particularitatile grupei/clasei;

ii. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

iii. Folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare;

iv. Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele
educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea competentelor
specifice;

ii. Utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de Invatamaéant in vederea optimizarii activitatilor
didactice, inclusiv utilizarea TIC;

iii. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

iv. Organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat; v. Formarea
deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii competentei de "a invata sa inveti".

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
i. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de evaluare;
ii. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
iii. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de evaluare unica;
iv. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii;
v. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
vi. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii Invatarii.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduita, atitudini, ambient -, pentru desfasurarea activitatilor in
conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

ii. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

iii. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

iv. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de performanta:

i. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare;

ii. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;

iii. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

iv. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii.

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele criterii de
performanta:

i. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;

ii. Promovarea ofertei educationale;

iii. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, competitii;

iv. Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si comportamentelor
nesanatoase in mediul scolar;

v. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;

vi. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:
i. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)
ii. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

B. Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performanta specifice
categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor prezentei proceduri.

C. Evaluarea personalului nedidactic are la baza OMECTS nr. 3860 din 10.03.2011 privind aprobarea criteriilor si
metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual.
Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a
randamentului a initiativei, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat. Evaluarea personalului nedidactic
trebuie facuta cu prohibitate, deontologie, profesionalism, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

Procedura are la baza doua documente ce au rol primordial in procesul de evaluare si in cresterea
performantelor personalului nedidactic:

a. Fisa de evaluare contine datele de identificare ale persoanei evaluate si ale evaluatorului, perioada evaluata,
criteriile de evaluare, nota si calificativul final al evaluarii, recomandari pentru perioada urmatoare, precum si
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eventualele comentarii ale persoanei evaluate, ale evaluatorului si ale persoanei care contrasemneaza. Aceasta
este distribuita personalului nedidactic, la Inceputul anului calendaristic, iar dupa completare face parte din
dosarul personal al fiecarui angajat. Secretarul Consiliului de administratie se va ocupa de arhivarea
documentului in mapa de documente anexe ale CA.

b. Fisa postului contine datele de identificare ale persoanei, relatiile de munca, conditii de studii, sarcinile de
serviciu obligatorii si suplimentare si eventualele sanctiuni aplicate. Fisa postului este distribuita personalului
nedidactic la angajare si dupa fiecare revizuire efectuata la inceputul anului calendaristic. Aceasta va face parte
din dosarul personal al fiecarui angajat dupa semnare si va fi arhivata de manager in mapa ce contine fisele de
post ale intregului personal al institutiei.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt OMFP si anexele acestuia.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Director

- Membrii Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii

- Membrii Consiliului de administratie

- Personal nedidactic

- Personal didactic/ didactic auxiliar

- Conducatorul/ coordonatorul compartimentului functional/ comisiei metodice

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform creditelor bugetare stabilite in acest sens de conducatorii/coordonatorii institutiei.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

I. Evaluarea cadrelor didactice/ didactice auxiliare presupune parcurgerea a trei etape:
1. Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului de
autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare

1.1. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de
invatamant, conform perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei proceduri.

1.2. Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se valideaza In consiliul
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profesoral al unitatii de invatamant.

1.3. La solicitarea comisiilor metodice/compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie, daca
este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente
justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in scoala si
nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

2. Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar realizata la nivelul comisiei metodice sau al
compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de catre toti membrii comisiei pentru
fiecare persoana evaluata

2.1. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza In cadrul sedintelor de comisie metodica, pe
specialitati/arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa 1 a prezentei proceduri.

2.2. Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor
functionale in care acestea isi desfdasoara activitatea, conform graficului activitatilor de evaluare prevazute in
anexa 1 la prezenta procedura.

2.3. Fiecare comisie metodica/compartiment completeazda rubrica de evaluare mentionata in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat) si
inainteaza fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei consiliului de administratie.

3. Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar in cadrul consiliului de administratie al
unitatii/ institutiei de invatamant.

3.1. La solicitarea directorului unitatii de invatamaéant se intruneste consiliul de administratie al unitatii de
invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului
didactic/didactic auxiliar.

3.2. Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda propriul
punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care
argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

3.3. Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si
stabileste punctajul final de evaluare.

3.4. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

3.5. In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare
angajat in parte.

3.6. Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

3.7. Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie sunt aduse la
cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului
de administratie.

3.8. Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata, in termen de 3
zile, prin secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea
finala la sedinta consiliului de administratie.

I1. Inregistrarea si solutionarea contestatiilor

Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de
consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut in anexa 1, parte integranta a prezentei proceduri.

Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucratoare de la expirarea
termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3 - 5 membri -
cadre didactice din unitatea de Invatamant, recunoscute pentru profesionalism si probitate morala, alese de
consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in
consiliul de administratie.

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor,
mentionata la alin. 1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacata la instanta de contencios administrativ
competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei de
contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, in calitate de observator,
care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii.

III. EVALUAREA PERSONALULUI NEDIDACTIC

In functie de particularitatile scolii, legislatia in vigoare sau fisa postului se face adaptarea sau revizuirea fisei
de evaluare dupa care se va aproba de catre CA.

La inceputul fiecarui an calendaristic, personalul nedidactic primeste o data cu fisa postului si fisa de evaluare
pentru a cunoaste criteriile pe baza carora va fi evaluat .

Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic iar 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
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urmatoarele 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 pana la incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al
evaluatorului inceteaza, se suspenda 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 serviciu sau
raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual din subordine;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata 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 evaluata este promovata in grad/treapta profesionala.

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmatoarelor criterii
prevazute la art. 5 lit. c) din Legea nr. 284/2010: cunostinte si experienta;
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor; judecata si impactul deciziilor; influenta, coordonare si
supervizare; contacte si comunicare; conditii de munca; incompatibilitate si regimuri speciale.

Dupa finalizarea anului calendaristic, seful ierarhic superior ( de exemplu contabilul pentru casier, directorul
pentru ingrijitor) realizeaza evaluarea personalului nedidactic (casier, ingrijitor) conform calendarului,prin
acordarea unuia dintre calificativele: “foarte bine”, “bine”, “satisfacator” sau “nesatisfacator.

Persoana care realizeaza procedura de evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa
de evaluare; nota finala reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) Intre 1,00 - 2,00= nesatisfacator

b) Intre 2,01- 3,50= satisfacator

c) Intre 3,51- 4,50= bine

d) Intre 4,51- 5= foarte bine

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 intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra consemnarilor facute,
comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare si evaluatorul poate modifica fisa de evaluare
daca se ajunge la un punct comun.

Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de evaluator o are conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in doua situatii: aprecierile
consemnate nu corespund realitatii; intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au
putut fi solutionate de comun acord.

Contestatia improtriva evaluarii

Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la director care solutioneaza contestatia pe baza
fisei de evaluare, a referatului intocmit de catre 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 nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot adresa instantei competente, in conditiile
legii

Angajatii evaluati direct de catre conducatorul publice, care sunt nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot
adresa instantei competente, in conditiile legii

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

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati 1369

Directorul unitatii de invatamant

- Aproba prezenta procedura

- Stabileste criteriile de evaluare din cadrul fiselor de evaluare pentru tot personalul didactic, auxiliar
didactic si nedidactic, cu respectarea criteriilor prevazute de legislatie;

- Realizeaza fisa postului pentru fiecare post din institutie;

- Comunica calificativele anuale acordate;

- Preda la secretariat fisele de evaluare, dupa stabilirea calificativului anual.

Responsabil CEAC
- Asigura implementarea si analizarea prezentei proceduri;
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- Monitorizeaza procedura.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Efectueaza o autoevaluare corecta si realista, in conformitate cu documentele justificative
- Realizeaza sarcinile de serviciu obligatorii si suplimentare stabilite prin fisa postului;
- Analizeaza si imbunatatesc performantele profesionale individuale.

Membrii CA

- Aproba fisa de evaluare pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- Aproba si revizuiesc anual fisa postului care se constituie ca anexa la contractul individual de munca;
Analizeaza si evalueaza activitatea personalului si completeaza fisa de evaluare;

- Secretarul CA arhiveaza fisele de evaluare in mapa de documente anexe ale CA.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. e (T
. Editia ces s Revizia s s : Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului
11. Formular de analiza a procedurii
. inlocuitor
NT. Nume si prenume de drept
c rt Compartiment conducator sau Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
delegat
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
T Compartiment Nume si prenume ]?at.a" Semnatura L .. intrarii in Semnatura
ex. primirii retragerii .
vigoare

1 Management Puiu Adrian Nicolae 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

2 Comisie Monitorizare kgﬁgfssw Luminita 45 102018 08.10.2018 08.10.2018

3 Consiliu Profesoral Leon-Postolache 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

Miriam

4 Contabilitate Spinu Camelia 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018

5 Secretariat/Resurse Umane Maga Georgeta 08.10.2018 08.10.2018 08.10.2018
13. Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare

Fisa cadru de autoevaluare sau evaluare
in vederea acordarii calificativului anual

Fisa evaluare a performantelor
profesionale

Fisa cadru de autoevaluare sau evaluare
3. in vederea acordarii calificativului anual -
cadre didactice

Fisa cadru de autoevaluare sau evaluare
4. in vederea acordarii calificativului anual -
secretar

5. Calendarul activitatilor de evaluare
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Cuprins

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

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

3.Lista cuprinzédnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editieiprocedurii

4.Scopul procedurii

5.Domeniul de aplicare

6.Documente de referinta

7.Definitii si abrevieri

8.Descrierere activitatii sau procesului
9.Responsabilitati

10.Formular de evidenta a modificarilor
11.Formular de analiza a procedurii
12.Lista de difuzare a procedurii

13.Anexe
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