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- Evaluarea performantelor angajatilor
Comisia de monitorizare Cod: P.S. 05 Exemplar nr.: 1

1. Scopul procedurii
1.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura asigurd un cadru metodologic de evaluare unitard, obiectiva si transparentd a
personalului didactic, didactic auxiliar si a personalului nedidactic. Totodata, prin evaluarea
performantelor profesionale: ale angajatului se asigurd concordanta intre cerintele postului
ocupat si calitétile acestuia.

1.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii
1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
1.4 Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei
2. Domeniul de aplicare
2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea de evaluare a performantelor personalului didactic,
didactic si nedidactic avand ca finalitate principala asigurarea unui sistem motivational.
2.2  Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfisurate de entitatea publica:
Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate proceduratd in

cadrul institutiei

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

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

cadrul institutiei, datoritd faptului cd aceastd activitate reglementeaza modalitatea de elaborare
a tuturor documentelor SCIM.

2.4  Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activititii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitagii:

SCIM
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3. Documente de referinta
3.1. Reglementiri internationale: y

Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)

h)

Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea 1 nr. 18 din
10/01/2011, cu modificérile si completarile ulterioare

Legea 53/2003 privind Codul Muncii, Publicatd 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 anuald 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
Ordinul nr. 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitdtilor de invatamant preuniversitar ‘

Ordinul Ministerului Educatiei nr 3189/2021 pentru modificarea si completarea
metodologiei de evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin OMECTS 6143/2011

3.3. Legislatie secundara:

a)

b)

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea [ 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 apérut in Monitorul Oficial, din 12. 04.
2016

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

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

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invataméant
- Regulamentul Intern al unititii de invatamant

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului unitétii de invatamant

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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4. Definitii si abrevieri

4.1.  Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui

1. |Procedura proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;

documentata procedurile documentate pot fi proceduri de. sistem si
proceduri operationale; ] |

2. |Procedura deDescrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la

sistem (procedurdnivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau
generald) tuturor compartimentelor dintr-o entitate publici;
/Act prin care se adevercste, se constatd sau se

3. Document preconizeaza un fapt, se conferd 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

4. |[Fisa de Document pe baza céaruia se realizeaza evaluarea

autoevaluare/ personalului
evaluare

o Evaluarea sef Evaluarea realizatad de seful de compartiment.

compatiment

6. Contrasemnatar |[Persoana ierarhic superioara care a relizat evaluare
(director)

7.  |Fisa postului Document operational care prezinta in detaliu elementele
cerute angajatului, pentru ca acesta sa isi poata desfasura
activitatea in conditii normale.

3. Comentariile Aprecierile pe care persoana evaluati le poate face despre

persoanei evaluate jevaluarea care i-a fost facuta.
(daca este cazul)
9. |Comentariile Aprecierile pe care contrasemnatarul le face cand nu este
contrasemnatarului |[de accord cu evaluarea facuta de cel care a realizat
(daca este cazul) [|evaluare.
Autoritate publica, institutie publica, companié/socictate

10. [Entitate publicd |nationala, regie 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

11. |Departament Directie Generali, Directie, Serviciu, Birou,
Compartiment;
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12. |Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
departamentului  |compartiment;
(compartimentului)
4.2, Abrevieri ale termenilor:
Nr. |Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. |P.S. Procedura de sistem
2: RO, Procedura operationala
3. [SCIM Sistem de control intern/managerial
4. [L.S.J. [nspectoratul Scolar Judetéan
5. |€EAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
6. |ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de|
invatdimant preuniversitar
7. [RI Regulamentul intern
R ICA Consiliul de administratie
5. |CP Consiliu profesoral
10. [EP Entitate Publica;
11. [FE Fisa de evaluare
[12. |CE Comisia de evaluare
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5. Descriererea procedurii

5.1.  Generalitati:
L)
A. Evaluarea personalului didactic are la bazi& urmitoarele domenii de
evaluare si criterii de performanta :

1) Domeniul Proiectarea activititii, cu urmdtoarele criterii de performant:

1.1 Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de
proiectare, precum si adaptarea acesteia la particularititile clasei

1.2 Implicarea in activititile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii

1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare didactica

1.4 Proiectarea activitatilor suport pentru invétarea in mediul online si a instrumentelor
de evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica

1.5 Proiectarea unor activititi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare,
nevoile si interesele educabililor, planul managerial al unitatii

2) Domeniul Realizarea activitdtilor didactice, cu urmdtoarele criterii de
performantd:

2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al Invatirii si
formarea competentelor specifice

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea
optimizdrii activitatilor didactice-inclusiv resurse TIC

2.3 Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea
sesiunilor de Invatare pe platforme educationale

2.4 Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate

2.5. Organizarea si desfasurarea activititilor didactice, curriculare si extracurriculare in
mediul scolar, extrascolar si in mediul online

2.6 Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea
formarii/dezvoltarii competentei de * a invita sa inveti” :

2.7. Organizarea si desfasurarea de activitéti prin participare la actiuni de voluntariat

3) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatirii, cu wurmdtoarele criterii de
performantd:

3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitatilor de evaluare 1

3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea $i comunicarea rezultatelor

3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online

3.4 Promovarea autoevaluarii si interevaludrii

3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali

3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evalurii
rezultatelor invatarii

3.7 Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea
rezultatelor evaludrii si oferirea de feedback fiecirui elev
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4) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmdtoarele criterii de
performanta:

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru
desfasurarea activitatilor in conformitate cu particularititile clasei de elevi

4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor.

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund paractic.

5) Domeniul Managementul carierei §i al dezvoltirii personale, cu urmdtoarele
criterii de performantdi:

5.1 Participarea la programele de formare continud/ perfectionare si valorificarea
competentelor stiitifice, didactice si metodice dobandite

5.2. Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul unititii de
invatdmant/catedrei

5.3. Realizarea / actualizarea portofoliului profesional si dosarul personal

5.4. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii
(cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii —
familiile elevilor.

6) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea imaginii
unitatii scolare, cu urmdtoarele criterii de performanti:

6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii
institutionale.

6.2. Promovarea ofertei educationale.

6.3. Promovarea imaginii scolii In comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activititi extracurriculare si extrascolare realizate in mediul
scolar, extragcolar si in mediul online

6.4. Realizarea / participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei
si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitatea muncii, PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invitimant precum si a
sarcinilor suplimentare

6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei.

6.7. Promovarea de activitdti de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei

7) Domeniul Conduita profesionald, cu urmdtoarele criterii de performantdi:
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice

(limbaj, tinuta, respect, comportament )

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei didactice ( normelor deontologice)

B. Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si
criterii de performanti specifice categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor
prezentei proceduri.
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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 creativititii, pentru fiecare salariat. Evafuarea personalului nedidactic
trebuie facutd cu prohibitate, deontologie, profesionalism, realism si obiectivitate de cétre
conducétorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

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

a. Figsa de evaluare contine datele de identificare ale persoanei evaluate si ale
evaluatorului, perioada evaluatd, criteriile de evaluare, nota si calificativul final al evaludrii,
recomanddri pentru perioada urmitoare, precum si evéntualele comentarii ale persoanei
evaluate, ale evaluatorului si ale persoanei care contrasemneazi. Aceasta este distribuitd
personalului nedidactic, la inceputul anului calendaristic, iar dupa completare face parte din
dosarul personal al fiecarui angajat. Secretarul Consiliului de administratic 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 distribuitd personalului nedidactic la angajare si dupa fiecare
revizuire efectuata la Inceputul anului calendaristic. Aceasta va face parte din dosarul personal
al fiecdrui angajat dupa semnare si va fi arhivatd de secretar in mapa ce contine fisele de post
ale Intregului personal al institutiei.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoard
activitatea intr-o unitate de invatimént preuniversitar cu personalitate juridica o perioadd mai
micd decit un an scolar, atunci evaluarca partiald a activitaii se realizeazd pentru perioada
efectiv lucratd in unitatea sau institutia de invatdmant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile,
iar Incadrarea sd fie de minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administraie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei
in cauzi, cu respectarea prevederilor anterioare.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoara activitate
in doud sau mai multe unititi sau institutii de invatamant, evaluarea anualé a activitatii se face
in fiecare unitate cu personalitate juridica in care angajatul functioneaza.

Cadrele didactice au obligatia sd isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in
fiecare unitate de invatimant. Unitatea de invatdmant respectiva are obligatia de a elibera o
adeverintd din care si rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi
depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de Invatamant unde are functia de baza.
Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de
invitamant unde se face evaluarea finala si acordarea calificativului.
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5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate la elaborarea procedurii sunt ordifiele Ministerului Educatiei si
anexele acestuia.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activititii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aphcablla se face prin
difuzarea pe e-mail

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.9.

5.3. Resurse necesare:
5.3.1. Resurse materiale:

Computer; Imprimanta; Copiator; Consumabile (cerneala/toner); Hartie xerox; Dosare
5.3.2. Resurse umane:

Tot personalul unitaitii de invatdmant
5.3.3. Resurse financiare:

Conform creditelor bugetare stabilite in acest sens de conducétorii/coordonatorii institutiei.
54. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:

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

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

L Actiuni premergdtoare evaludrii personalului didactic
| Perioada Actiunea Responsabil
1-10 martie Stabilirea indicatorilor de performanta din | Director adjunct

cadrul figelor de autoevaluare/ evaluare
pentru personalul didactic de predare /
didactic auxiliar de citre director, director
| adjunct, responsabil comisie de curriculum /
responsabil de compartiment st
| responsabilul organizatiei sindicale, cu

Pace 9 0f 22
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respectarea domentilor si criteriilor din fisa-
cadru.

in urma sedintei de stabilire a indicatorilor
de performantd se intocmeste un proces

verbal .
10-20 'martie Revizia procedurii de evaluare a | Presedinte Comisia de
performantelor angajatilor daca este cazul monitorizare a SCIM

20 — 31 martie | Aprobarea procedurii de evaluare a | Director
performantelor in CA

20-31 martie Difuzarea procedurii dupa aprobare Presedinte Comisia de
monitorizare a SCIM
20-31 martie Actualizarea  graficului/calendarului  de | Director
evaluare pentru anul scolar In curs )
1-10 aprilie Propunere membrii Comisie evaluare in | Director

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 profesionala.

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

11, Autoevaluarea personalului didactic

2.1. Autoevaluarea activitdfii este realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa
de autoevaluare

2.2, Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de
autoevaluare a activitdtii desfagurate si si o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a
activitatii, la secretariatul unitatii de invatamant, conform perioadei prevazute in graficul din
anexa 3 a prezentei proceduri.

1. Evaluarea personalului didactic

3.1.  Evaluarea activitdtii cadrelor didactice se realizeazd la nivelul unitatii de
invatdmént de cifre comisia de evaluare pentru personalul didactic de predare si la nivelul
compartimentului functional pentru personalul didactic auxiliar.

3.2.  Comisia de evaluare/ fiecare compartiment functional completeaza rubrica de
evaluare menfionatd in fisa de autoevaluare/ evaluare pentru fiecare cadru didactic / personal
didactic auxiliar. Comisia de evaluare / responsabilul compartimentului poate solicita
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activititile care nu
s-au desfdsurat in gcoald si nu exista ca obligatie la portofoliul personal.

Pace 10 of 22
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3.3.  Comisia de evaluare/ fiecare compartiment functional incheie un proces verbal
cu rezultatele evaluarii.

3.4.  Comisia de evaluare/ fiecare compartiment functional 1na1nteaza fisele de
evaluare/evluare si procesul-verbal Consiliului de Administratie.

3.5.  La solicitarea directorului unititii de invifimant se intruneste consiliul de
administratie al unitatii de inva{amant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza
fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

3.6. Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de
autoevaluare/evaluare §i acordd propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se. face in
prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauzd care argumenteazd, la solicitarea
membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

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

3.8.  Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

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

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

- de la 70,99 péand la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

3.9. 1In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste
calificativul anual pentru fiecare angajat in parte.

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

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

3.12. Hotarérea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi
comunicatd, In termen de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invatdmant, cadrelor didactice care
nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratic.

IV.  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 3, parte integrantd a prezentei proceduri.

Toate contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitatii de invatdméant 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
formatd din 3 - 5 membri - cadre didactice din unitatea de invatimant, recunoscute pentru
profesionalism si probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil
exprimate.

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

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneazi de citre comisia de solutionare
a contestatiilor, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotérérea comisiei de contestatii este definitivd §i poate fi atacatd la instanta de
contencios administrativ competenta.
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La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucrarile comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatdmant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

IIl.  Evaluarea personalului nedidactic

La inceputul fiecdrui an calendaristic, personalul nedidactic primeste o datd cu fisa
postului si fisa de evaluare pentru a cunoaste criteriile pe baza carora 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 exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci 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 muncé;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupéd caz,
raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau
se modificd, 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 performantielor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobandeste o
dlploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzéatoare 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
urmdtoarelor criterii prevazute la art. 5 lit. ¢) din Legea nr. 284/2010, respectiv OMECTS
3860/10.03.2011: cunostinte si experientd; complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
contacte si comunicare; conditii de muncéd; incompatibilitate si regimuri speciale.

Dupd 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 “nesatisfacitor.

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

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

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

b) Intre 2,01~ 3,50= satisfacitor

c) Intre 3,51-4,50= bine
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d) Intre 4,51- 5= foarte bine

Dupi aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor ficute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneazi si se dateazi de citre evaluator si persoana evaluati. |

In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazi in fisa de evaluare si
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct comun.

Fisa de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. in situatia in care calitatea de
evaluator o are conducétorul autorititii sau institugiei publice, fisa de evaluarg nu se
contrasemneaza.

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in doud
situatii: aprecierile consemnate nu corespund realitatii; intre evaluator si persoana evaluatd
existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de’comun acord.

Contestatia impotriva evaludrii

Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la director care
solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de citre persoana
evaluatd si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar

Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinia de
cétre persoana evaluatd a fisei de evaluare contrasemnatd si se solufioneazd in termen de 10
zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrdtoare de
la solutionarea contestatiei

Angajatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei se pot adresa instantei
competente, In conditiile legii

Angajatii evaluati direct de citre conducétorul institutiei publice, care sunt nemultumifi
de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii

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

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

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

Directorul unititii de invitamant
- Aproba prezenta procedurd
- Stabileste fmpreund cu directorul adjunct/ responsabilul comisiei de curriculum,
responsabilii de compartimente si lederul de sindicat, indicatorii de performanti din cadrul
fiselor de autoevaluare / evaluare pentru tot personalul didactic, auxiliar didactic si nedidactic,
cu respectarea criteriilor prevazute de legislatie;

- Convoacd CP pentru constituirea Comisiei de evaluare )

- Propune CA aprobarea comisiei de evaluare

- Emite decizia de constituire a Comisiei de evaluare

- Particularizeazd calendarul de evaluare pentru ﬁecare an scolar si il adduce la cunostita
angajatilor

- Informeazd pe baza de semnaturd, personalul din unitatea de invatimant de contmutul
procedurii de evaluare si al fisei de evaluare

- Convoaca CP pentru constituirea Comisiei de Contestatii dac3 este cazul

- Emite decizia de constituire a Comisiei de Contestatii daca este cazaul

- Realizeaza fisa postului pentru fiecare post din unitate;

- Preda secretarului fisele de evaluare, dupa stabilirea calificativului anual.

Presedinte CM
- Asigurd implementarea si analizarca prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic

- Efectueazi o autoevaluare corectd si realisti, in conformitate cu documentele
justificative

- Intocmeste raportul justificativ

- Realizeaza sarcinile de serviciu obligatorii si suplimentare stabilite prin fisa postului;

- Analizeaza si imbunatatesc performantele profesionale individuale.

- Personalul didactic cu norma de bazd in unitate si completare de normai, prezinti
adeverintd de la unitatile unde 1si desfisoara activitatea cu punctajul pe domenii.

Comisia de evaluare

- Evalueazd activitatea cadrelor didactice in sedintd planificati conform anexei 3 -
Graficul /calendarul activitatilor de evaluare particularizat pentru fiecare an scolar de
directorul unitatii '

- Solicitd documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitdtile care nu s-au desfasurat in scoald §i nu existd ca obligatie la portofoliul
personal

- Completeazi rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/ evaluare pentru
fiecare cadru didactic evaluat.

- Incheie un process verbal al sedintei de evaluare

- Inainteazi procesul verbal si fisele de evaluare CA

Membrii CA
- Aproba fisa de evaluare pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
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- Aproba si revizuiesc procedura de evaluare dacd este cazul
- Analizeaza si evalueaza activitatea personalului si completeaza fisa de evaluare;

Comisia de contestatii
- Solutioneaza contestatiile in termenul prevazut in anexa 3
- Emit hotararea comisiei cu privire la calificativul anual

Secretarul CA
- arhiveaza fisele de evaluare in mapa de documente anexe ale CA.

Secretar unitate de invitaimant
- Comunicd in scris, In perioada prevazutd de calendar calificativele anuale acordate

personalului didactic si didactic auxiliar

7. Formular evidenti modificari

Data Data Nr Semnétura
Nr. | Editia ... . | Revizia e ’ Descriere modificare conducatorului

editiei reviziel ag. : .
crt. ! bag compartimentului

1 | 2

Conform Ordinului nr.
600/2018, in vigoare de la
07.05.2018, se aduc
modificari In ceea ce
priveste definirea
termenilor, structura din
cadrul procedurii
documentate prin introduc
18.10. .
2 II 2018 0 erea/modificarea a 3
formulare, prevazute ca si
componente structurale
minimale, respectiv
Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de
analiza a procedurii,
Formular de distribuire
difuzare

3 1 1 10.10. Formulare- Fise evaluare
2019 personal didactic

Legislatie

4 1 20.05 Formulare- Fise evaluare
2020 personal didactic/ didactic
auxiliar

0.03 Legislatie

5 II 3 o 5.4.2. Derularea

2021 _— S
operatiunilor si actiunilor
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9. Lista de difuzare a procedurii

Data |
NE. Nume si Data i Data m.traru i Semnitura
ex. Compart. . Semniitura » vigoare a
prenume primirii retragerii ..
procedurii
1. Gheorghe | 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
Management :
Corina
A SCIM Popg 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
Claudia
3. . Apostol 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
Secretariat ;
Simona -
4, Contabilitate Bregzu 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
Daniela
5. Administrativ Ioapa 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
Florica
6. CSS Marin | 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021 / /
Mihaela
7. Biblioteca Biglanescu 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
1§ oxana
8. Analist Balea 19.03.2021 19.03.2021 | 19.03.2021
programator Dana

Procedura este difuzata prin e-mail
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9. Anexe/ formulare

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

10.2. Diagrama de proces: evaluarea personalului nedidactic. Anexa 2

10.3. Calendarul activitatilor de evaluare. Anexa 3

1. Formular FO1-PS-05 Rev 3: Fisa de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru cadrele didactice;

2. Formular F02-PS-05 Rev 3: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru profesor documentarist

3. Formular F03-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru profesor CSS;

4. Formular F04.01-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordirii
calificativului anual pentru functia de secretar -

5. Formular F04.02-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordirii
calificativului anual pentru functia de administrator financiar

6. Formular F04.03-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordirii
calificativului anual pentru functia de administrator de patrimoniu

7. Formular F04.04-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru functia de analist programator

8. Formular F04.05-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordirii
calificativului anual pentru functia de laborant -

9. Formular F04.06-PS-05 Rev 1: Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordirii
calificativului anual pentru functia de bibliotecar

10. Formular F05-PS-05 Rev 1 : Fisa cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii
calificativului anual pentru personal nedidactic;

11. Formular F06-PS-05: Hotardre CA privind aprobarea fiselor cadru de auto(evaluare) in
vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

12. Formular F07-PS-05: Decizie privind aprobarea fiselor cadru de auto(evaluare) in vederea
acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

13. Formular FO8-PS-05: Raport justificativ al fisei de evaluare
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10.1. Diagrama de proces — Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar
Anexa 1

OMECTS 6143/2011 | CP- propumere
OME 3189/2021 —»/.Director — > membrii CE
v
v CA- aprobéire CE
Calendar
autoevaluare/
evaluare
v
Comisia de
3 evaluare/ Decizie
Pesonal Fisa de
didactic si | autoevaluare/
didactic Raport justificativ
auxiliar
X
Evaluare in comisia de
evaluare/ compartiment
Proces verbal al sedintei
+ FE completata la CE
i Director
Evaluare in CA/ Hotarére
CA
] !
CP- propunere membrii
Comunicare calificativ catre Comisie Contestatii
personalul didactic/ didactic ’
auxiliar- secretariat l
Arhivare fise evaluare —
. Comisia de contestatii/
A Depunere contestatii/ daca Decizie
este cazul — secretariat l

Rezolvare contestatii/
Hotérare CC

|

Comunicare 1n scris a

rezultatelor- secretariat
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10.2. Diagrama de proces — Evaluarea personalului nedidactic

OMECTS 3860/
10.03.2011

i

Anexa 2

Director / 4

Evaluare: 1-31 ianuarie

Administrator
de patrimoniu

Personalul evaluat
semneaza fisa de
evaluare

Evaluare pe baza fisei de

Contrasemneaza
fisa de evaluare

evaluare
Fisa de evaluare =
Calificativ
Referat
administrator —r
@ Diferente de Referat
opinie adm/ SHGTHL.
= personal —p| persoani
AL evaluata
Rezultat
contestatie —
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10.3. Calendarul activititilor de evaluare personal didactic si didactic auxiliar. Anexa 3

TERMENE ACTIVITATI
15 1unie - 15 august Depunerea figei de autoevaluare/evaluare si a raportului
justificativ la secretariatul unitatii !

3 - 10 septembrie

Evaluarea In comisia de evaluare/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitdtii de invatamant, a
hotararii consiliului de administrafie cétre toate |cadrele
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi] prezente
pentru evaluarea finald

 Pani la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor
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