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

Nr. Elementele privind responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | ELABORAT Gherghe Mirela Responsabil CEAC 6.09.2023
1.2 | VERIFICAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023
1.3 | APROBAT Cirstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Nr. ) o Data de la care se aplica prevederile editiei sau
Revizia in cadrul editiei Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

crt reviziei editiei

2.1 Editia 2 10 -09-2023

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. crt

Scopul difuzarii Exemplar Compartiment Functia Numele si Data primirii | Semnitura
nr. prenumele
3.1. Informare 1 Conducere Director Cirstea Marian 7.09. 2023
3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele Responsabili 10-09-2023
3.3. | Evidenta, arhivare 3 Arhiva Secretar Radulescu Valentina
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4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor din Scoala Gimnaziala ,,

Nicolae Coculescu ,, Scornicesti.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale. Prezenta procedura se aplica tuturor angajatiilor din Scoala Gimnaziala ,, Nicolae

Coculescu ,, Scornicesti.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1. Legislatie primari. Legea Educatiei Nationale nr.1/2011;

6.2. Legislatie secundara

e  Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e  Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea i completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015;

e Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;

e  Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invagamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale i cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

e Ordinul nr. 3597/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic

auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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e Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 1027/2014 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

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

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod
economic, responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfasurate pentru
realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

2. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un grad de complexitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii obiectivelor compartimentului/entitatii publice;

3. Procedura formalizata Prezentarea detaliatd, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, modalitatile de lucru pentru realizarea activitatilor, respectiv
activitatile de control implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de conducere si de executie;

4, Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri formalizate, aprobata si difuzata;
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Revizia In cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei

editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 PS/PO Procedura formalizata
2 CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale

Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizatad la nivelul fiecarei unitati si institutii de
invatamant preuniversitar cu personalitate juridica.

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea
gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod
efectiv.

Evaluarea personalului se realizeaza conform calendarului activitatilor de evaluare (F07-PO-03.01).

A. Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din Scoala Gimnaziald ,, Nicolae Coculescu ,, Scornicesti. S€
realizeaza anual, conform graficului prezentat in Formularul FO7-PO03.01, pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului
scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii de Tnvatdmant preuniversitar si are doud componente:

a) autoevaluarea;
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b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar sunt incluse in formularele FO1-PO-03.01
si F02-PO-03.01, care fac parte integrantd din prezenta procedurd. Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de auto(evaluare)
pentru toate cadrele didactice si didactice auxiliare se stabilesc de cétre directorul si directorul adjunct al fiecarei unitati de invatdmant,
impreund cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale, cu respectarea domeniilor si
criteriilor din fisele cadru. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate
si sa o depuna, impreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de invatamant, conform perioadei prevazute
in calendarul activitatilor de evaluare (FO7-PO-03.01).

Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se valideaza in consiliul profesoral al unitatii de
invatamant. 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 existd, ca obligatie, la portofoliul personal. Evaluarea
activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisie metodica, pe specialitati/arii curriculare conform graficului
activitatilor de evaluare prevazut in F07-PO-03.01. Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului activitatilor de evaluare
prevazute in F07-PO-03.01. Fiecare comisie metodicd/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionatd in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat) si inainteazd fisele si

procesul-verbal din cadrul sedintei consiliului de administratie.
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Consiliul profesoral, reunit conform Calendarului din FO7-PO-03.01, valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare
pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza carora se stabileste calificativul anual. Activitatea de evaluare vizeaza
personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti, avand in vedere tipul si norma
de incadrare a fiecirui angajat. In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoard activitatea in Scoala
Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,, Scornicesti, pentru o perioadd mai mica decat un an scolar, atunci evaluarea partiald a activitatii se
realizeaza pentru perioada efectiv lucratd in unitatea de invatdimant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de
minim de 1/2 norma. Calificativul partial va fi acordat de C.A. conform punctajelor din domeniile cuprinse in fisa de auto(evaluare) pe
etapele parcurse pana la momentul stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisad a persoanei in
cauzi, cu respectarea prevederilor anterioare. In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate
in doua sau mai multe unitdti de invatamant, evaluarea anuald a activitatii se face in fiecare unitate cu personalitate juridicd in care
angajatul functioneaza.

Cadrele didactice au obligatia sd isi completeze fisele de auto(evaluare) in fiecare unitate de invatamant. Unitatea de
invatdmant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care sd 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 C.A. al unitatii de invatamant unde se face evaluarea finald si acordarea calificativului. La solicitarea
directorului unitdtii de Invatdmant 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.
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Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de evaluare.

Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului

de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

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

final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

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

- de 1a 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.

Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei C.A. privind acordarea calificativului anual, conform prevederilor art.

92 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare. In baza punctajului final acordat,

consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in parte. 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.

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.
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Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicatd, 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. Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de consiliul de
administratie, in conformitate cu FO7-PO03.01. Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de Invatdmant 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 morald, alese de consiliul
profesoral

- cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestafie sau care au realizat evaluarea in consiliul de
administratie. Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de cétre comisia de solutionare a contestatiilor, mentionata la
alin. 1, in cel mult 3 zile lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacatd 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.

B. Evaluarea activitatii personalului nedidactic

Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate de cel putin 6 luni in cursul perioadei evaluate.

10
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Sunt exceptate de la evaluarea anuald urmatoarele categorii de salariati:

- persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de cel putin
6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

- persoanele al caror contract individual de munca este suspendat, in conditiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea
unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitatii;

- persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu medical sau in concediu fara plata,
acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Criteriile generale de evaluare a personalului nedidactic sunt urmatoarele:

- calitatea muncii (respectare documentatie, proceduri si standarde, organizare a muncii, pastrare si utilizarea dotarii etc.);

- volumul de munca (folosirea integrald a programului de munca, capacitatea de a respecta planul de lucru in conditii normale
de munca etc.);

- cunostintele profesionale (profesionalism in indeplinirea sarcinilor, deprinderi Invatate/dobandite, capacitate de evaluare a
unor situatii aparute etc.);

- comportament (cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea fatd de organizatie, dorinta de perfectionare a activitatii,
acomodarea la situatii noi, disciplina);

- evaluarea Intregii activitati (reactia fata de sarcinile de serviciu, asumarea responsabilitatii, abilitatii, abilitatea de a pune in
aplicare idei noi).

Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape, dupa cum urmeaza:

11
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1) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

2) sustinerea interviului,

3) contrasemnarea fisei de evaluare de catre conducatorul unitatii;

4) solutionarea eventualelor contestatii.

Completarea fisei de evaluare.

Evaluatorul completeaza fisele de evaluare astfel:

- stabileste gradul de Indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa postului:

- stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

- consemneaza, dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective intdimpinate de acesta in perioada evaluata
si orice alte observatii pe care le considera relevante;

- stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urméatoarea perioada de evaluare;

- stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei evaluate.

Sustinerea interviului.

Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezinta un schimb de informatii intre evaluator si angajat, in cadrul caruia:

a) se aduc la cunostintd angajatului evaluat consemnarile facute de evaluator in fisa de evaluare;

b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de angajatul evaluat.

Principiile de baza care trebuie adoptate in cadrul interviului:

- Ambele parti trebuie sd pregateasca interviul inainte de desfasurarea acestuia;

12
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Interviul trebuie organizat din timp si trebuie alocata cel putin o ord pentru desfasurarea acestuia;

Trebuie sa se desfasoare intr-un loc retras si intr-un mediu confortabil;

Nu trebuie sa existe intreruperi (telefoane), pentru a demonstra prioritatea acordata interviului;

Este o discutie care are rolul obtinerii unui acord reciproc;

- Este confidential intre persoana evaluatd si superiorul direct. Accesul la rapoartele de evaluare este permis doar

superiorilor ierarhici si Secretariatului.

In cazul in care intre angajatul evaluat si evaluator exista diferente de opinie asupra consemnarilor facute, comentariile
angajatului se consemneaza in fisa de evaluare.

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

Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei conducdtorului unitatii in urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si angajatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de comun acord.
Contestarea rezultatului evaluirii. Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la conducdtorul unitatii.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre angajatul evaluat a calificativului
acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului unitatii. Acesta va solutiona contestatia pe baza fisei de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

Rezultatul contestatiei se comunica angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.

13
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9. Responsabilitati

Personalul didactic si didactic auxiliar:

- completeaza fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate;

- depune fisa de autoevaluare si raportul de autoevaluare la secretariatul unitatii de invatdmant conform calendarului din FO7-

PO-03.01;

- depunde documentele justificative la raportul de autoevaluare, daca este cazul;

- formuleaza in scris si depune 1n termenul prevazut in F07-PO-03.01 contestatii, daca este cazul.

Comisia metodica sau compartimentul functional:

- completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar;

- inainteaza fisele de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar citre C.A.;

- evalueaza activitatea personalului nedidactic conform fisei de evaluare;

- solicitd participarea si organizeaza etapa de interviu pentru personalul nedidactic evaluat;

- acordd punctajul final personalului nedidactc in urma procesului de evaluare.

Secretariatul unititii de invatimant:

- preia fisele de autoevaluare depuse de catre personalul didactic si didactic auxiliar;

- comunica hotararea C.A. in termen de 3 zile personalului didactic/didactic auxiliar care nu a putut fi prezent;

- inregistreaza contestatiile personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, daca este cazul;

- transmite rezultatul contestatiei personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, dacd este cazul.
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Consiliul profesoral:
- valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar.
Directorul unititii de invatimant:
- solicita intrunirea C.A. pentru acordarea punctajului final de evaluare personalul didactic si didactic auxiliar pe baza fisei de
autoevaluare;
- numeste, prin decizie, membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, daca este cazul,
- contrasemneaza fisa de autoevaluare cu rezultatul final pentru personalul nedidactic.
Consiliului de administratie
- acorda calificativul partial la solicitarea scrisa a personalului didactic/didactic auxiliar conform punctajelor din domeniile
cuprinse in fisa de autoevaluare pe etapele parcurse;
- evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar pe baza fiselor de autoevaluare si acordd propriul punctaj;
- desfasoara procesul de evaluare in prezenta personalului didactic/didactic auxiliar evaluat;
- stabileste punctajul final si emite hotarare cu rezultatul final pentru fiecare angajat din categoria personalului didactic/didactic
auxiliar evaluat.
Comisia de solutionare a contestatiilor:
- solutioneaza contestatiile Inregistrate;
- emite hotdrare privind punctajul final pentru fiecare angajat din categoria personalului didactic/didactic auxiliar/nedidactic

care a depus contestatie.

15




MINISTERUL EDUCATIEI
Scoala Gimnaziala ,, Nicolae Coculescu,,

Scornicesti

Procedura operationala

Evaluarea performantelor angajatilor

Editia 2

Nr de exemplare

Cod proceduri P.O. -03. 01

Revizia 0

Nr de exemplare 4

Pag 1/17

Exemplar 1

10. Formulare

1. Formular FO1-PO-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice;

2. Formular FO2-PO-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice

auxiliare;

3. Formular FO3-P0O-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual pentru personalul nedidactic;

4. Formular FO5-PO-03.01: Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului

anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

5. Formular F06-P0O-03.01: Decizie privind aprobarea figelor-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual

pentru personalul didactic auxiliar §i nedidactic;

6. Formular FO7-PO-03.01: Calendarul activitatilor de evaluare.
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