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I

1. Scopul procedurii

1.1 . Stabile;te modul de realizare a activitlfii, compartimentele qi persoanele implicatq

Plocedura asigur[ un cadru metodologic de evaluare unitard, obiectivd gi transparentd a

personalului didactic, didactic auxiliar Ei a personalului nedidactic. Totodatd, prin evaluarea

performanlelor profesionale, ale angajatului se asigurd concordanla intre cerinlele postului

ocupat Ei calitdlile acestuia*

1.2 Di asiguriri cu privire la existen{a documentafiei adecvate derullrii activit[fii

1.3 Asigurl continuitatea activitifii, inclusiv in condi{ii de fluctuafie a personalului

1.4 Sprijin[ auditul ;i/sau alte organisme abilitate in ac{iuni de auditare ;i/sau control,

iar pe manager, in luarea deciziei

2. Domeniul de aplicare

2.1 Precizarea (definirea) activitifii la care se referi procedura operafionalfi:
Procedura se referd la activitatea de evaluare a performanlelor personalului didactic,

didactic qi nedidactic avdnd ca finalitate principald asigurarea unui sistem motivafional.

2.2 Delimitarea expliciti a activitd[ii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi
desfigurate de entitatea publicfl:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate proceduratd in
cadrul institutiei

2.3 Listarea principalelor activitlJi de care depinde ;i/sau care depind de activitatea
proceduratS:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitAfl din

cadrul instituliei, datoritd faptului cd aceastd activitate reglemente azd modalitatea de elaborare

a tuturor docurnentelor SCIM.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date qilsau beneficiare de rezultate ale

activitifii procedurate:

2.4.I Compartimente furnizare de date
Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitifii:

SCIM
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3.

3.1.

3.2.

Documente de referinfi

Reglementiri interna{ionale :

Nu este cazul

Legislafie primari:

Regulamentul de organizare qi functionare al
Regulamentul Intern al unitdlii de inv6!5mdnt
D eciziilDi s p o ziln ale C onducdtorului unitatii
Circuitul documentelor
Alte acte normative

a) Legea a educafiei nalionale I|20II, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nf. 18 din
l0l0Il20I1, cu modific[rile gi completdrile ulterioare

b) Legea 5312003 privind Codul Muncii, Publicatd in Monitorul Oficial, Partea Inr.345l20II
c) Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de invatamant preuniversitar
d) OMECTS m.614312011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitdtii

personalului didactic Ai didactic auxillar" f'ublicat in Monitorul Oficial, Partea I nr, 824 din
22t11t20r1

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

0 Anexa la OMECTS nr. 38601 10.03.2011 privind stabilirea criteriilor si metodologiei de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale a1e personalului contractual

g) Ordinul nr.544712020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare gi funclionare
a unitalilor de invdldmdnt preuniversilar

h) Ordinul Ministerului Educafiei ff 318912021 pentru modificarea qi completarea
metodologiei de evaluare anuald a activitdlii personalului didactic qi didactic auxiliar,
aprobatd prin OMECTS 6143l20Il

3.3. Legisla{ie secundar5:

a) Ordin m.60012018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitAtilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Pafiea I nr. 387 din 07.05.2018

b) Ordinul nr. 20ll 2016 pentru aprobarea Normelor rnetodologice privind coordonarea
indrumarea metodologica gi supravegherea stadiului implementarii gi dezvoltS,rii sistemului
de control intern managerial la entitAflle publice aapdrut in Monitorul Oficial, din12.04.
20t6

c) InstrucJineanr. ll20l8 din 16 mai 2018 privind aplicareaunitard.la nivelul unitSlilor de
invd![mdnt preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entitAtrilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
rr.60012018

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entiti{ii publice:

unitdlii de invdlamdnt

de invdtdmAnt

Revizia:3

Exemplar nr.: 1
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4. Definifii qi abrevieri

4. Detinitii ale termenilor:
Nr.
Crt.

Termenul DefiniJia gi/sau, dacd este cazul, actul care defineqte termenul

1. Procedurd
locumentatS.

odul specific de realizare a unei activitdli sau a unui
oces, editat pe suport de hdrtie sau in format electronic;
ocedurile documentate pot fi proceduri de. sistem gi
oceduri ooerationale:

) ?rocedura de
;istem (proceduri
renerald)

)escrie un proces sau o activitate care se desftqoard I
ivelul entitafl i public e aphcabll/ apli cab ild maj oritdlii s a
rturor comp artimentelof dintr- o entitate pub lic d ;

t- Document
ct prin carc se adeveregte, se constatd sarl s
'ecottizeazd.wn fapt, se conferi un drept, se recunoaste
rligalie respectiv text scris sau tipdrit inscriplie sau alt
drturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sa
n trecut

+. Fiqd de
rutoevaluare/
lvaluare

baza cdruia se realizeazd evaluareaDocument pe
rersonalului

5. Evaluarea qef
:ompatirnent

3valuarea realizatd, de qeful de compartiment.

5. lontrasemnatar lersoana ierarhic superioard care arelizat evaluare
'director)

7. Fiqa postului Document operalionaI care prezintd in
;erute angajatului, pentru ca acesta sd
ectivitatea in conditii normale.

detaliu elementele
igi poatd desfrgura

3. Comentariile
persoanei evaluate
idacd, este cazul)

Aprecierile pe care persoana evaluatd le poate face despre
evaluarea care i-a fost fbcut5..

). Comentariile
;ontrasemnatarului
idacd este cazul)

Aprecierile pe care contrasemnatarul le face cdnd nu este
le accord cu evaluarea fbcutd de cel care arealizat
ovaluare.

10. Entitate publicd
Autoritate publicd, instituli e pub licd, companie/s o cietate
naJionald, regie autonomd, societate la
lare statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
lclionar majoritar, cu personalitate juridicS, care
filIizeazd,/administreazd fonduri publice gi/sau patrimoniu
oublic

11. Departament Direcjie Generald, Direcfie, Serviciu, Birou,
Cornpartirnent;
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onducdtorul
partamentului

imentului)

rector general, director, qef serviciu, gef birou, gef

4.2. Abrevieri ale termenilor:

\r.
Crt.

A,brevierea fermenul abreviat

I P.S. lrocedura de sistem
) P.O. lrocedura operationala
t). ]CIM Sistem de control intern/manaserial
+. t.s.J. lnsp ectoratul S colar Judete"an

5. EAC lomisia de Evaluare si Asisurare a Calit5"tii
). ROFUIP Regulamentul de organizare gi funclionare a unitdlilor de

lnvdtdm6nt oreuniversitar
RI Resulamentul intem

A lonsiliul de administratie
P onsiliu profesoral

10. EP Entitate Publicl;
l1 L.'E isa de evaluare
t2. E lomisia de evaluare
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5. Descriererea procedurii

5.1. Generalitifi: . ,

A. Evaluarea personalului didactic are la bazt armltoarele domenii de
evaluare si criterii de performanfi :

1) Domeniul Proiectarea activitdlii, cu urmdtoarele criterii de performanld:
1.1 Respectarea programei qcolare, a normelor de elaborare a documentelor de

proiectare, precum qi adaptarea acesteia la particularitdlile clasei
1.2 Implicarea in activitdlile de proiectare a ofertei educalionale la nivelul unitafli
1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare didacticd
1.4 Proiectarea activitdlilor suporl pentru invdlareain mediul online qi a instrumentelor

de evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica
1.5 Proiectarea unor activitdli extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare,

nevoile ;i interesele educabililor, planul managerial al unitd,lii

2) Domeniul Realizarea activitdfiilor diductice, cu urmdtoarele criterii de
performanld:

2.I Utthzarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al inv[![rii gi
formarea competenlelor specifi ce

2.2 Utthzarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invdldm6nt in vederea
optimizdrii activitdlilor didactice-inclusiv resurse TIC

2.3 Utilizarea de resurse educalionale deschise, aplicalii online, crearea qi sustinerea
sesiunilor de invdlare pe platforme educalionale

2.4 Diseminatea, evaluarea gi valorizarea activitdlllor realizate
2.5. Organizarea qi desfd;urarea activitSlilor didactice, curriculare gi extracurriculare in

mediul scolar, extraEcolar qi in mediul online
2.6 Formarea deprinderilor de studiu individual gi in echipd in vederea

form[rii/dezvoltfuii competenlei de " a invdla sd inveli"
2.7. Organizarca;i desfrqurarea de activitdli prin participare la acliuni de voluntariat

3) Domeniul Evaluarea rezultatelor invdldrii, cu urmdtoarele criterii de
performanld:

3.1 Asigurarea transparenlei criteriilor, a procedurilor de evaluare gi a rezultatelor
activitdlilor de evaluare

3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea qi comunicarea rezultatelor
3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online
3.4 Promovarea autoevaluarii qi interevaludrii
3. 5 Evaluarea satisfac{iei benefi ciarilor educafionali
3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului educalional ca element central al evaludrii

rezultatelor invaldrii
3.7 Realizarca qi aplicarea unor instrumente de evaluare a activitSlii online, valorizarea

rezultatelor evaludrii gi oferirea de feedback fiecd.rui elev
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4) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmdtoarele criterii de
pedormanld:

4.I Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru
desfrgurarea activitdlilor in conformitate cu particularitdlile clasei de elevi

4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor Ei gestionarba situaliilor conflictuale.
4.3. Cunoasterea, consilierea gi tratarea diferenliatd a elevilor.
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund paracticd.

5) Domeniul Managementul carierei gi al dezvoltdrii personule, cu urmdtoarele
criterii de p erformanld :

5.1 Participarea la programele de formare continud/ perfeclionare Ei valorifrcarea
competenlelor gtiififice, didactice si metodice dobAndite

5.2. Implicarea in organizarca activit[lilor ?netodice la nivelul unita$i de
invdldmAnt lcatedrei

5.3. Realizarea I actualizarea portofoliului profesional gi dosarul personal
5.4.Dezvoltarea capacitdlii de comunicare gi relalionare in interiorul gi in afara unitdlii

(cu elevii, personalul gcolii, echipa manageriald Ei cu benefrciarii din cadrul comunitdtii -
familiile elevilor.

6) Domeniul Contribuliu la dezvoltarea institulionald qi promovarea imaginii
unitdlii Scolare, cu urmdtoarele criterii de performanld:

6.L Dezvoltarea de parteneriate gi proiecte educafionale in vederea dezvoltdrii
institu!ionale.

6.2. Promovarea ofertei educafionale.
6.3. Promovarea imaginii Ecolii in comunitate prin participarea qi rezultatele elevilor la

olimpiade, concursuri, competilii, activitAti extracurriculare gi extraEcolare reahzate in mediul
Ecolar, extragcolar gi in mediul online

6.4. Reahzarea I parliciparea la programelactivitdli de prevenire ;i combatere a violenfei
gi bullyingului in mediul ;colar gi/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate gi securitatea muncii, PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitAli desfaEurate in cadrul unitdfi de invSlamdnt precum qi a
sarcinilor suplimentare

6.6. Implicarea activd, in crearea unei culturi a calitdlii la nivelul organizaliei.
6.7. Promovarea de activitdli de invdlare interactive prin trtilizarea unor instrumente

realizate cu ajutorul tehnologiei

7) Domeniul Conduita profesionald, cu urmdtoarele criterii de performanld:
7.1. Manifestarea atitudinii morale ;i civice
( limbaj, finuta, respect, comportament )
7.2. Respectarea ;i promovarea deontologiei didactice ( normelor deontologice)

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

Pqoe. 1 of 'r,')
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C. Evaluarea personalului nedidactic are Ia baza OMECTS nr. 3860 din
10.03.2011 privind aprobarea criteriilor gi metodologiei de evaluare a performanlelor
profesionale individuale anuale a1e personalului contractual. Evaluarea performanlelor
profesionale individuale se bazeazd, pe aprecierea in mod sistematic Ei obiectiv a randamentului
a iniliativei, a eficienlei gi creativitdfii, pentru fiecare salariat. Evaluarea personalului nedidactic
trebuie ftcut[ cu prohibitate, deontologie, profesionalism, realism gi obiectivitate de cdtre
conducdtorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Procedura are la bazd doud documente ce au rol primordial in procesul de evaluare gi in
cregterea performanlelor personalului nedidactic :

a. Fiqa de evaluare conline datele de identificare ale persoanei evaluate Ei ale

evaluatorului, perioada evaluatd, criteriile de evaluare, nota Ei calificativul final al evaludrii,
recomanddri pentru perioada urmdtoare, precum Ei evdntualele comentarii ale persoanei

evaluate; ale evaluatorului qi ale persoanei care contrasemneazd. Aceasta este distribuitd
personalului nedidactic, la inceputul anului calendaristic, iar dupd completare face parte din
dosarul personal al fiecdrui angajat. Secretarul Consiliului de administralie se va ocupa de

arhivarea documentului in mapa de documente anexe ale CA.
b. Figa postului conline datele de identificare ale persoanei, relaliile de muncd,

condilii de studii, sarcinile de serviciu obligatorii gi suplimentare gi eventualele sancliuni
aplicate. FiEa postului este distribuita personalului nedidactic la angajare gi dupd fiecare
revizuire efectuatd la inceputul anului calendaristic. Aceasta va face parte din dosarul personal
al fiecdrui angajat dupd semnare gi va fi arhivatd de secretar in mapa ce conline figele de post
ale intregului personal al instituliei.

in cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, iqi desfrqoard
activitatea intr-o unitate de invdidmdnt preuniversitar cu personalitate juridicd o perioadd mai
micd decAt un an gcolar, atunci evaluarea par]ralf a activitSlii se realizeazd pentru perioada
efectiv lucratS in unitatea sau institulia de invd{6mdnt - dar care trebuie sd f,re de minim 90 zile,
iar incadrarea sd fie de minim de I12 normd.

Calificativul parfial va fi acordat de consiliul de administrafie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in figa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcrrse pdnd, la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul parJial se acordd la solicitarea scrisd a persoanei

in cauzd. cu resoectarea orevederilor anterioare.
ii 

"utui 
in.ur. r'rn angapt, personal didactic sau didactic auxiliar, desfbgoard activitate

in doud sau mai multe unitdJi sau institutii de invalamdnt, evaluarea anuald. a actlrtdtn se face
in fiecare unitate cu personalitate juridicd in care angajatul funcfioneazd.

Cadrele didactice au obligaJia sd igi completeze figele de autoevaluare/evaluare in
fiecare unitate de invdJdmAnt. Unitatea de invlJdmAnt respectivd are obligaJia de a elibera o

adeverinld din care sd rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverin{e vor fi
depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de invdJdmAnt unde are func{ia de baz6^

Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administralie al unitdlii de

invd{dmAnt unde se face evaluareafrnald. Ei acordarea calificativului.

Paoe R nf22
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5,2. Documenteutilizate:

5.2.1. Lista si provenienfa documentelor:

Documentele utilizate la elaborarea procedurii
anexele acestula.

sunt ordifiele Ministerului Educa{iei qi

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele uttlizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de
modalitatea de implementare a activitdlii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Comparliment, la legislalia aplicabild,

a reglernenta

se face prin
dtfuzareape e-mail

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii gi aplic[rii de cdtre salariafii entitdtii a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuzaprocedura
conform pct.9.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:
Cornputer; Imprimantd; Copiator; Consumabile (cerneal6/toner); Hartie xerox; Dosare

5.3.2. Resurse umane:
Tot personalul unitadlii de invd!5.mAnt

5.3.3. Resurse financiare:
Conform creditelor busetare stabilite in acest sens de conducdtorii/coordonatorii institutiei.

5.4. Modul de lucru:

5.4.I. Planificarea operafiunilor ;i acfiunilor activitlfii:

Operaliunile gi acliunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre
comp artimentele impli cate, conform instrucf iunilor din pr ezenta pro cedur6.

5.4.2. Derularea opera{iunilor ;i acfiunilor activitnfii:

I Acliuni premergdtoare evaludrii personalului diductic

Perioada Actiunea Responsabil
10 martie Stabilirea indicatorilor de performanld din

cadrul figelor de autoevaluare/ evaluare
pentru personalul didactic de predare I
didactic auxiliar de cdtre director, director
adjunct, responsabil comisie de curriculum /
responsabil de compartiment qi
responsabilul orsanizatiei sindicale. cu

Director adjunct

Pase 9 of22
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respectarea domeniilor qi criteriilor din fiEa-
cadru.
in urma qedinlei de stabilire a indicatorilor
de performanld se intocmeEte un proces
verbal (

10-20 martie Revizia procedurii de evaluare a

performan{elor angaiatilor dacd este cazul
PreEedinte Comisia de
monitorizare a SCIM

20 - 31 rnartie Aprobarea procedurii de evaluare a

perfonnanlelor in CA
Director

20-31marlie Difuzarea pro cedurii dupd aprobale PreEedinte Comisia de
monitorizare a SCIM

20-3I martie Aclualizarca graficului/calendarului de
evaluare pentru anul Scolar in curs

Director

1-10 aprilie Propunere membrii Comisie evaiuare in
Consiliu Profesoral.
Comisia de evaluare este formatd din 4
membri care nu fac parte din CA. Se

recomandd ca membrii Comisiei de
evaluare sd fie , responsabilii ariilor
curriculare dacd nu sunt membrii CA sau alt
reprezentant recunoscut pentru
profesionalism si probitate profesionald.

Director

10-20 aprilie Propunere aprobare Comisie evaluare in CA
Emitere decizie Cornisie evaluare

Director

il. A uto ev alu ar e a p e r s o nalului didactic

2.1. Autoevaluarea activitdlii este rcahzatd. de fiecare angajat pe baza frgei de
autoevaluare/evaluare gi a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fiqa
de autoevaluare

2.2. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligafia sd iqi completeze fi$a de
autoevaluare a activitdlii desfdgurate gi sd o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a
activitdtii, la secretariatul unitdlii de invdfamAnt, conform perioadei prevdzute in graficul din
anexa 3 aprezentei proceduri.

UI. Evaluareapersonaluluididactic

3.1. Evaluarea activitalii cadrelor didactice se realizeazd, la nivelul unita{ii de
invdfdmAnt de cdtre comisia de evaluare pentru personalul didactic de predare Ei la nivelul
compartimentului funclional pentru personalul didactic auxiliar.

3.2. Comisia de evaluarel frecare compartiment funclional completeazd, rubica de
evaluare menlionatd in fiqa de autoevaluarel evaluare pentru fiecare cadru didactic / personal
didactic auxiliar. Comisia de evaluare / responsabilul compartimentului poate solicita
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitd.tile care nu
s-au desftqurat in Ecoald gi nu existd ca obligafie la porlofoliul personal.
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3.3. Cornisia de evaluarel ftecare comparliment funclional incheie un proces verbal
cu rezultatele evaludrii.

3"4. Comisia de evaluarel frecare compartiment funclional inainteazb frgele de
evaluare/evluare gi procesul-verbal Consiliului de Administratie. '

3.5. La solicitarea directorului un'itdlii de invaldmAnt se intrunegte consiliul de
administralie al unitdlii de invafamAnt pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza
figei cadru de evaluare a personalului didacticldidactic auxiliar.

3.6. Consiliul de administralie evalueazd activitatea pe baza figelor de
autoevaluare/evaluare gi acordd, propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se" face in
prezen\a cadrului didactic/didactic auxiliar in cauzd care argumenteazd", la solicitarea
membrilor Consiliului de Administrafie acordarea punctajului la autoevaluare.

3.7. Consiliul de administra{ie completeazd figa de evaluare pentru fiecare cadlu
didactic/didactic auxiliar gi stabilegte punctajul final de evaiuare.

3.8. Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:
- de la 100 pdnd la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
- de La84,99 pAnd la 7I de puncte, calificativul Bine;
- de 1a70,99 pdnd la 61 de puncte, calificativul Satisfrcdtor;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisftcdtor.
3.9. in baza punctajului hnal acordat, consiliul de administraJie stabilegte

calificatilul anual pentru fiecare angajat in parte.
3.10. Hotdrdrea consiliului de administralie privind punctajul final qi calificativul

anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevedelilor aft. 93 din
Legea educaliei nalionale nr. Il20l1, cu modificdrile gi completdrile ulterioale.

3.11. Calificativul anual gi punctajul corespunzdtor acordate de c[tre consiliul de
administralie sunt aduse la cunogtinla fiec[rui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct,
dacd acesta este prezent la gedinla consiliului de administralie.

3.I2. Hotdrdrea consiliului de administralie cu punctajul qi calificativul acordat va fi
comunicatd, in termen de 3 zile, prin secretariatul unitalii de invdfdmAnt, cadrelor didactice care
nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald la gedinla consiliului de administra{ie.

IV. htregistrareasisolulionaredcontestatiilor
Cadrele didactrceldidactice auxiliare au drept de contestalie asupra

punctajului/calificatir,ului acordat de consiliul de administralie, in conformitate cu graficul
prevdzut in anexa 3,parte integrantd aptezentei proceduri.

Toate contestaliile se inregistreazd, la secretariatul unitdlii de invafdmdnt in 2 zile
lucrdtoare de la expirarea termenului final de acordare gi comunicare a calificativului.

Comisia de solulionare a contestaJiilor este numitd prin decizia directorului gi este
formatd din 3 - 5 membri - cadre didactice din unitatea de invdfdmAnt, recunoscute pentru
profesionalism gi probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 213 din voturile valabil
exprimate.

Din comisie nu pot sd facd, parte persoanele ca.re au depus contestaJie sau care au
realizat evaluarea in consiliul de administralie.

Contestaliile inregistrate in termen legal se solulioneazd de cdtre comisia de solulionare
a contestatiilor, in cel mult 3 zlle lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere.

HotdrArea comisiei de contestalii este definitivd gi poate fr atacatd, la instanla de
contencios administrativ comoetentd.
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La solicitarea persoanei care a contestat punctajul gi/sau calificativul acordat, la
lucrarile comisiei de contestalii participa gi reprezentantul organrzalrei sindicale din unitatea de
invSfdmAnt, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele gi ,poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observalii.

UI. Evaluarespersonalului nedidactic

La inceputul fiecdrui an calendaristic, personalui nedidactic primeEte o dat[ cu fiEa
postului Ei figa de evaluare pentru a cunoa;te criteriile pebaza cdrora va fi evaluat .

Evaluarea personalului nedidactic se face la inceputul anului calendaristic iar perioada
evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face
evaluarea.

in mod excepfional, evaluarea performanjelor anuale individuale se face gi in cursul
perioadei evaluate, in urmdtoarele cazuri

a) atunci c6nd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al personalului
contractual evaluat inceteazd, se suspendd pe o perioadd de cel puJin 3 luni sau se modificd, in
condiliile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pdn[ la incetarea,
suspendarea sau modifrcarea raporlurilor de muncd;

b) atunci c6nd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz,
raporlul de muncd al evaluatorului inceteMd, se suspendd pe o perioada de cel pu{in 3 luni sau
se modificd, in condiliile legii. in acest caz evaluatorul are obliga{ia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporlurilor de serviciu sau raporlurilor de munc6, intr-o perioadd
de cel mult 15 zlle calendaristice, sd realizeze evaluarea performanlelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine;

c) atunci cAnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobdndegte o

diplomd de studii de nivel superior qi urmeazd si fie promovatd, in condiliile legii, intr-o
funcJie corespunzdtoare funcliilor absolvite ;

d) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in
gr ad I tr eaptd pro fe s iona16.

Procesul de evaluare a performanJelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmdtoarelor criterii prevdzute la art. 5 lit. c) din Legea nr. 28412010, respectiv OMECTS
3860/10.03 .20II: cunogtinle qi experienf[; complexitate, creativitate gi diversitatea activitdlilor;
contacte Ei comunicare; condilii de munc6; incompatibilitate Ei regimuri speciale.

Dupa frnahzarea anului calendaristic, ;eful ierarhic superior ( de exemplu contabilul
pentru casier, directorul pentru ingrijitor) realizeaz\. evaluarea personalului nedidactic (casier,
ingrijitor) conform calendarului, prin acordarca unuia dintre calificativele: "foarte bine",
"bine", "satisftcdtor" sau "nesatisfic[tor.

Persoana care realizeazd,procedura de evaluare acordd note de la 1 la 5, pentru fiecare
criteriu prevazut in fiqa de evaluare; nota frnald. rcprezintd" media aritmeticd a notelor acordate
pentru fiecare criteriu.

Calificativul se stabile;tepebazanotei finale, dupd cum urmeazd:
a) intre 1,00 -2,}}:nesatisfbc6tor
b) intre 2.01- 3.50: satisfbcdtor
c) intre 3.51- 4.50: bine
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d) Intre 4.51- 5: foarte bine

Dupa aducerea la cunogtinla persoanei evaluate a consemndrilor fdcute de evaluator in
figa de evaluare, aceasta se semneazd gi se dateaz6. de cdtre evaluator gi persoana erialuata. 

'

In cazul in care intre persoana evaluatd gi evaluator existd diferenle de opinie asupra

consemndrilor frcute, comentariile persoanei evaluate se consemneazd in figa de evaluare qi

evaluatorul poate modifica fiqa de evaluare dacd se ajunge la un punct comun.
Figa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. in situalia in care calitatea de

evaluator o are conducdtorul autoritdfli sau instituliei publice, figa de evaluarp nu se

contrasemneazd.
Figa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in doua

situalii: aprecielile consemnate nu corespund realitdfii; intre evaluator gi persoana evaluatd
existd diferen{e de opinie care nu au putut fi soluJionate de"comun acord.

C o nte stalia imp o triv a ev al udrii
Angajalii nemullumi1i de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la director care

soluiioneaz[ contesta]ia pe baza fiqei de evaluare, a referatului intocmit de cdtre persoana

evaluatd gi a celui intocmit de evaluator Si avtzat de contrasemnatar
Contesta{ia se formuleazdin termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunogtin}d de

cdtre persoana evaluatd a fiqei de evaluare contrasemnatd qi se solu{ioneazd.in termen de 10

zile lucrdtoare de la data expir[rii termenului de depunere a contestatiei.
Rezultatul contestaliei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrdtoare de

la soluJionarea contestaliei
Angaja{ii nemulJumi}i de modul de solulionare a contesta}iei se pot adresa instanlei

competente, in condiliile legii
Angajalii evaluali direct de cdtre conducdtorul instituliei publice, care sunt nemullumili

de rezultatul evaludrii, se pot adresa instanlei competente, in condiliile legii
Dacd la evaluare angajatul primegte calificativul "nesatisfrcdtor", se considerd c6,

aceasta nu corespunde cerinlelor postului qi se va proceda in conformitate cu preverile
legislaJiei muncii in vigoare.

5.4.3 . Valo rifica r ea r ezaltatelo r activitn{ii :

Rezultatele activitAlii vor fi valorificate de cdtre toate comparlimentele din unitatea de

invd![mAnt prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri.

Pas.e 13 of 22



Liceul Tehnologic
"Constantin Istrati"

Comisia de monitorizare

PROCEDUNA NB SISTEM
Edifia: II

Revizia:3

Evaluarea performanfelor angajafilor
Cod: P.S.05 Exemplar nr.: 1

I

6. Responsabilitlti

Directorul unitifii de invlfimint
- Apr obd, piezenta procedur d '
- StabileEte impreund cu directorul adjunctl responsabilul comisiei de curriculum,
responsabilii de compartimente gi lederul de sindicat, indicatorii de performanld din cadrul
fi;elor de autoevaluare I evaluare pentru tot personalul didactic, auxiliar didactic gi nedidactic,
cu respectarea criteriilor prevdzute de legislafie;
- Convoacd CP pentru constituirea Comisiei de evaluare
- Propune CA aprobarea comisiei de evaluare
- Emite decizia de constituire a Comisiei de evaluare
- Particularrzeazd calendarul de evaluare pentru fiecare an gcolar gi il adduce la cunoEtila
angajalilor
- Informeazd.pebazd, de semnbturd, personalul din unitatea de invdldmAnt de'conlinutul
procedurii de evaluare gi al figei de evaluare
- Convoacd CP pentru constituirea Comisiei de Contestalii dacd este cazul
- Emite decizia de constituire a Cornisiei de Contestalii dacd este cazaul
- Reahzeazd figa postului pentru fiecare post din unitate;
- Predd secretarului fiqele de evaluare, dupd stabilirea calificatir,ului anual.

Pre;edinte CM
- Asigurdimplementarea qianalizareaprezenteiproceduri;
- Monttortzeazd.procedura.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Efectueazd o autoevaluare corectd si realistd, in conformitate cu documentele
justificative
- Intocmeqte raportul justificativ
- Reahzeazd. sarcinile de serviciu obligatorii qi suplimentare stabilite prin figa postului;
- Anahzeazd,giimbunatalescperformanleleprofesionaleindividuale,
- Personalul didactic cu norma de bazd in unitate qi completare de norm6, prezintd,
adeverinfd. de la unitdlile unde iEi desfigoafi, activitatea cu punctajul pe domenii.

Comisia de evaluare
- Evalueazd. activitatea cadrelor didactice in Eedinld planificatd conform anexei 3 -

Graficul /calendarul activitSlilor de evaluare particularizat pentru ftecare an qcolar de
directorul unitdfi

- Solicitd documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitAlile care nu s-au desfdgurat in Ecoald gi nu existd ca obligafie la portofoliul
personal

- Completeazd, rubrica de evaluare men{ionatd in figa de autoevaluarel evaluare pentru
fiecare cadru didactic evaluat.
?r- lncheie un process verbal al Eedinlei de evaluare

- Inainteazd procesul verbal ;i fiqele de evaluare CA

Membrii CA
- Aprobd hqa de evaluare pentru personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic;

Paete. 14 of 22



Liceul Tehnologic
"Constantin fstrati"

Comisia de monitorizare

PROCEDURA DE SISTBM
Editia: II

Revizia:3

Evaluarea performanfelor angaj afilor
Cod: P.S.05 Exemplar nr.: 1

I

Aprobd Ei revizuiesc procedura de evaluare dacd este cazul
Anahzeazd Ei evalueazd activitatea personalului gi completeazd, fiEa de evaluare;

Comisia de contestafii
- Solufioneazl. contestaliile in termenul prevdzut in anexa 3

- Emit hotardrea comisiei cu orivire la calificatir,ul anual

Secretarul CA
- arhiveazd figele de evaluare in mapa de documente anexe ale CA.

Secretar unitate de invifimint
- Comunicd in scris, in perioada prevdzutd. de calendar, calificativele anuale acordate

personalului didactic qi didactic auxiliar

7. Formular evidenfl modificiri

Nr.
crt.

Edilia
Dala

ediliei
Revizia

Data
fevtztel

Nr.
pag.

Descriere modificare
Semndtura

conducdtorului
compartimentului

I I z

2 il I 8.10.
2018

0

Conform Ordinului nr.
60012018, in vigoare de la
07 .05.2018, se aduc
modificdri in ceea ce

priveqte definirea
termenilor, structura din
cadrul procedurii
documentate prin introduc
erealmodificarea a3
formulare. prevdzute ca Ei

componente structurale
minimale, respectiv
Formular de evidenld a

modifi cdrilor, Formular de
anahzd, a procedurii,
Formular de distribuire
difszare

J II I
I 0.10.
2019

Formulare- Fige evaluare
oersonal didactic

4 II 2
20.05
2020

Legisla!ie
Formulare- Fige evaluare
personal didacticl didactic
auxiliar

5 II J
9.03.
202r

Legislalie
5.4.2. Derularea
operatiunilor si actiunilor
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Nr.
ex. Compart.

Nume qi

prenume
Data

primirii Semndtura
Data

retragerii

Data
intrlrii in
vigoare a

procedurii

Semndtura

I
Management

Gheorghe
Corina

t9.03.202r 19.03.2021 19.03.2021

2. SCIM
Popa

Claudia
19.03.2021 t9.03.2021 19.03.202r

a
J.

Secretariat
Apostol
Simona

t9.03.202r 19.03.2021 19.03.202r

4" Contabilitate
Breazu
Daniela

19.03.2021 19.03.2021 19.03.2021
n

5. Administrativ Ioana
Florica

t9.03.202r 19.03.2021 19.03.202r
ilil

6. CSS Marin
Mihaela

19.03.2021 19.03.2021 19.03.202r tl
I

7. Biblioteca
Bioldnescu

Roxana
t9.03.2021 19.03.2021 t9.03.2021

8. Analist
Drosramator

Balea
Dana

t9.03.2021 19.03.2021 19.03.2021
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9. Anexe/ formulare

10.1. Diagrama de proces: evaluarea personalului didactic qi didactic auxiliar. Anexa 1 .

10.2. Diagrama de proces: evaluarea personalului nedidactic . Anexa2
10.3. Calendarul activitdlilor de evaluare. Anexa 3

1. Fonnular F01-PS-05 Rev 3: Fisa de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii
califi cativului anual pentru cadrele didactice;
2. Formular F02-PS-05 Rev 3: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea
cali h cativului anual p entru pro fes or do cumentari st
3. Formular F03-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluarel evaluare in vederea
calificatir,ului anual pentru profesor CSS;
4. Fotmular F04.01-PS-05 Rev 1: F'isa cadru de autoevaluarel evaluare in vederea
calificatir.ului anual pentru functia de secretar
5. Formular F04.02-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea
calificativului anual pentru funclia de administrator financiar
6' Formular F04.03-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acorddrii
calificativului anual pentru funclia de administrator de patrimoniu
7. Formular F04.04-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluarel evaluare in vederea acorddrii
calificatir,ului anual pentru funclia de analist programator
8. Formular F04.05-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluarel evaluare in vederea acorddrii
calificativului anual pentru funclia de laborant
9. Formular F04.06-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluarel evaluare in vederea acorddrii
calificativului anual pentru funcfia de bibliotecar
10. Formular F05-PS-05 Rev 1 : Fisa cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii
califi catir,ului anual p entru p ers onal nedi dactic ;

11. Formular F06-PS-05: HotdrAre CA'privinC aprobarea fiselor cadru de auto(evaluare) in
vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic;
12. Formular F07-PS-05: Decizie privind aprobarea fiselor cadru de auto(evaluare) in vederea
acotdarli calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar;i nedidactic;
13. Fonnular F08-PS-05: Raport justificativ al fi;ei de evaluare

acordarii

acoroal'l1

acorddrii

acorddrii
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- Evaluarea personalului didactic qi didactic auxiliar10.1. Diagrama de proces
Anexa I

Comunicare califi cativ catre
personalul didactic/ didactic
auxiliar- secretariat

Comunicare in scris a

r ezultatelor - s e cretariat

CP- propunere membrii
Comisie Contesta{ii

OMECTS 614312011

oME 31891202r
CP- propunere
membrii CE

Calendar
autoevaluare/

evaluare

CA- aprobire CE

Cbmisia de
evaluare/ Decizie

FiEa de

autoevaluare/
Raporl justificativ

Pesonal
didactic Ei
didactic
auxiliar

Evaluare in comisia de

ev aluar e I comp artiment

Proces verbal al qedinlei
+ FE completatdlaCE

I

Arhivare fise evaluare -
secretarrat

Depunere contestalii/ dach
este cazul - secretariat

Rezolvare contestaliil
Hotdr6re CC
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Anexa 2

Rezultat
contestalie

10.2. Diagrama de proces - Evaluarea personalului nedidactic

Personalul evaluat
semneazd figa de

evaluare

OMECTS 3860/
10.03.2011

Evaluare: 1-3 1 ianuarie

Contrasemneazd
fiqa de evaluare

Administrator
de patrimoniu

Evaluare pebaza frgei de

evaluare

FiEa de evaluare

Calificativ

Diferen{e de

opinie adm/
personal
evaluat
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10.3. Calendarul activitifilor de evaluare personal didactic;i didactic auxiliar. Anexa 3

TERMENE ACTIVITATI
15 iunie - 15 auzust Depunerea figei de autoevaluare/evaluare gi a raportului

i ustificativ la secretariatul unitdtii
3 - 10 septembrie Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie
Comunicarea, prin secretariatul unitafli de invdldmAnt, a

hotdrtirii consiliului de administra{ie cdtre toate lcadrele
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fil prezente
oentru evaluarea finald

PAnd.la data de 15 septembrie Deounerea contestatiilor
Solu{ionarea contesta}iilor gi comunicarea in scris a

rezultatelor
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