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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Nr. 

crt 

Elementele privind responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi prenumele 

 

Funcţia 

 
Data 

Semnătura 

 

 1 2 3 4 5 

1.1 ELABORAT Gherghe Mirela Responsabil CEAC 6.09.2023  

1.2 VERIFICAT Cîrstea Marian DIRECTOR  7.09. 2023  

1.3 APROBAT Cîrstea Marian DIRECTOR 7.09. 2023  

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale: 

Nr. 

crt 
Revizia în cadrul ediţiei Componenta revizuită Modalitatea reviziei 

Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau 

reviziei ediţiei 

2.1 Ediţia 2   10 -09-2023 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

Nr. crt Scopul difuzării Exemplar 

nr. 

Compartiment Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data primirii Semnătura 

3.1. Informare 1 Conducere Director  Cîrstea Marian 7.09. 2023  

3.2. Informare, aplicare 2 Toate compartimentele  Responsabili   10-09-2023  

3.3. Evidenţă, arhivare 3 Arhivă Secretar Rădulescu Valentina   
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4. Scopul procedurii operaţionale 

Prezenta procedură stabilește activitatea de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale angajaţilor din Şcoala Gimnazială ,, 

Nicolae Coculescu ,, Scorniceşti. 

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale.  Prezenta procedură se aplică tuturor angajațiilor din Şcoala Gimnazială ,, Nicolae 

Coculescu ,, Scorniceşti. 

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

6.1. Legislaţie primară. Legea Educaţiei Naţionale nr.1/2011; 

6.2. Legislaţie secundară 

 Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice;  

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

 Instrucțiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor de învăţământ preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri;   

   Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;   

 Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 5.079/2016;  

 Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuală a activității personalului didactic și didactic auxiliar. 

 Ordinul nr. 3597/2014 pentru modificarea şi completarea Metodologiei de evaluare anuală a activităţii personalului didactic şi didactic 

auxiliar, aprobată prin Ordinul ministrului educaţiei, cercetării, tineretului şi sportului nr. 6.143/2011, cu modificările și completările  

ulterioare;  
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 Hotărârea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau 

temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a 

personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;  

 Hotărârea nr. 1027/2014 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a 

unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale 

imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, aprobat prin Hotărârea Guvernului nr. 

286/2011, cu modificările și completările ulterioare. 

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

7.1. Definiţii ale termenilor 

Nr. crt. Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Control intern managerial Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 

concordanţă cu obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor în mod 

economic, responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru ţinerea sub control a proceselor interne desfăşurate pentru 

realizarea obiectivelor generale şi a celor specifice; 

2. Activitate procedurabilă Totalitatea atribuţiilor de o anumită natură care determină procese de muncă cu un grad de complexitate ridicat, pentru care 

se pot stabili reguli  de lucru, general valabile, în vederea îndeplinirii obiectivelor compartimentului/entităţii publice; 

3. Procedura formalizată Prezentarea detaliată, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, modalităţile de lucru pentru realizarea activităţilor, respectiv 

activităţile de control implementate, responsabilităţile şi atribuţiile personalului de conducere şi de execuţie; 

4. Ediţie a unei proceduri  Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri formalizate, aprobată şi difuzată; 
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5. Revizia în cadrul unei ediţii Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei 

ediţii a procedurii formalizate, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate; 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt. Abrevierea  Termenul abreviat 

1 PS/PO Procedură formalizată 

2 C.A Consiliul de Administraţie 

8. Descrierea procedurii operaţionale 

Evaluarea anuală a activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar este realizată la nivelul fiecărei unităţi şi instituţii de 

învăţământ preuniversitar cu personalitate juridică.  

Evaluarea performanţelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivă a activităţii personalului, prin compararea 

gradului de îndeplinire a obiectivelor şi criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivă cu rezultatele obţinute în mod 

efectiv. 

 Evaluarea personalului se realizează conform calendarului activităților de evaluare (F07-PO-03.01). 

 A. Evaluarea activității personalului didactic și didactic auxiliar  

Evaluarea activităţii personalului didactic şi didactic auxiliar din Şcoala Gimnazială ,, Nicolae Coculescu ,, Scorniceşti.  se 

realizează anual, conform graficului prezentat în Formularul F07-PO03.01, pentru întreaga activitate desfăşurată pe parcursul anului 

şcolar, la nivelul fiecărei unităţi şi instituţii de învăţământ preuniversitar şi are două componente:  

a) autoevaluarea; 
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b) evaluarea potrivit fişei postului şi a fişei de evaluare. 

             Fişele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic şi didactic auxiliar sunt incluse în formularele F01-PO-03.01 

și F02-PO-03.01, care fac parte integrantă din prezenta procedură. Indicatorii de performanţă din cadrul fişelor de auto(evaluare) 

pentru toate cadrele didactice şi didactice auxiliare se stabilesc de către directorul şi directorul adjunct al fiecărei unităţi de învăţământ, 

împreună cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor funcţionale, cu respectarea domeniilor şi 

criteriilor din fişele cadru. Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligaţia să îşi completeze fişa de autoevaluare a activităţii desfăşurate 

şi să o depună, împreună cu raportul de autoevaluare a activităţii, la secretariatul unităţii de învăţământ, conform perioadei prevăzute 

în calendarul activităților de evaluare (F07-PO-03.01). 

Fişele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se validează în consiliul profesoral al unităţii de 

învăţământ. La solicitarea comisiilor metodice/compartimentelor funcţionale sau a consiliului de administraţie, dacă este cazul, 

cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la 

autoevaluare, doar pentru activităţile care nu s-au desfăşurat în şcoală şi nu există, ca obligaţie, la portofoliul personal. Evaluarea 

activităţii cadrelor didactice se realizează în cadrul şedinţelor de comisie metodică, pe specialităţi/arii curriculare conform graficului 

activităţilor de evaluare prevăzut în F07-PO-03.01. Evaluarea activităţii personalului didactic auxiliar se realizează în cadrul 

şedinţelor/compartimentelor funcţionale în care acestea îşi desfăşoară activitatea, conform graficului activităţilor de evaluare 

prevăzute în F07-PO-03.01. Fiecare comisie metodică/compartiment completează rubrica de evaluare menţionată în fişa de 

autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (în baza procesului-verbal încheiat) şi înaintează fişele şi 

procesul-verbal din cadrul şedinţei consiliului de administraţie.  
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Consiliul profesoral, reunit conform Calendarului din F07-PO-03.01, validează, prin vot majoritar, fişele de autoevaluare 

pentru personalul didactic şi didactic auxiliar, în baza cărora se stabileşte calificativul anual. Activitatea de evaluare vizează 

personalul didactic şi didactic auxiliar încadrat în Şcoala Gimnazială ,, Nicolae Coculescu,, Scorniceşti, având în vedere tipul şi norma 

de încadrare a fiecărui angajat. În cazul în care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, îşi desfăşoară activitatea în Şcoala 

Gimnazială ,, Nicolae Coculescu,, Scorniceşti, pentru o perioadă mai mică decât un an şcolar, atunci evaluarea parţială a activităţii se 

realizează pentru perioada efectiv lucrată în unitatea de învăţământ - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar încadrarea să fie de 

minim de 1/2 normă. Calificativul parţial va fi acordat de C.A. conform punctajelor din domeniile cuprinse în fişa de auto(evaluare) pe 

etapele parcurse până la momentul stabilirii calificativului respectiv. Calificativul parţial se acordă la solicitarea scrisă a persoanei în 

cauză, cu respectarea prevederilor anterioare. În cazul în care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfăşoară activitate 

în două sau mai multe unităţi de învăţământ, evaluarea anuală a activităţii se face în fiecare unitate cu personalitate juridică în care 

angajatul funcţionează.  

Cadrele didactice au obligaţia să îşi completeze fişele de auto(evaluare) în fiecare unitate de învăţământ. Unitatea de 

învăţământ respectivă are obligaţia de a elibera o adeverinţă din care să rezulte punctajul pe fiecare domeniu în parte. Aceste 

adeverinţe vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de învăţământ unde are funcţia de bază.  Media punctajelor se 

va realiza pe domenii, în C.A. al unităţii de învăţământ unde se face evaluarea finală şi acordarea calificativului. La solicitarea 

directorului unităţii de învăţământ se întruneşte consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ pentru acordarea punctajului final 

de evaluare pe baza fişei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.  
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Consiliul de administraţie evaluează activitatea pe baza fişelor de autoevaluare/evaluare şi acordă propriul punctaj de evaluare. 

Evaluarea finală se face în prezenţa cadrului didactic/didactic auxiliar în cauză care argumentează, la solicitarea membrilor Consiliului 

de Administraţie acordarea punctajului la autoevaluare.  

Consiliul de administraţie completează fişa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar şi stabileşte punctajul 

final de evaluare.  

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:  

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

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

- de la 70,99 până la 61 de puncte, calificativul Satisfăcător; 

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfăcător.  

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

92 alin. (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare. În baza punctajului final acordat, 

consiliul de administraţie stabileşte calificativul anual pentru fiecare angajat în parte. Hotărârea consiliului de administraţie privind 

punctajul final şi calificativul anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptă conform prevederilor art. 93 din Legea educaţiei 

naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare.  

Calificativul anual şi punctajul corespunzător acordate de către consiliul de administraţie sunt aduse la cunoştinţa fiecărui 

cadru didactic/didactic auxiliar în mod direct, dacă acesta este prezent la şedinţa consiliului de administraţie. 
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 Hotărârea consiliului de administraţie cu punctajul şi calificativul acordat va fi comunicată, în termen de 3 zile, prin 

secretariatul unităţii de învăţământ, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finală la şedinţa consiliului de 

administraţie. Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestaţie asupra punctajului/calificativului acordat de consiliul de 

administraţie, în conformitate cu F07-PO03.01. Toate contestaţiile se înregistrează la secretariatul unităţii de învăţământ în 2 zile 

lucrătoare de la expirarea termenului final de acordare şi comunicare a calificativului.  

Comisia de soluţionare a contestaţiilor este numită prin decizia directorului şi este formată din 3-5 membri  

- cadre didactice din unitatea de învăţământ, recunoscute pentru profesionalism şi probitate morală, alese de consiliul 

profesoral  

- cu 2/3 din voturile valabil exprimate.  

Din comisie nu pot să facă parte persoanele care au depus contestaţie sau care au realizat evaluarea în consiliul de 

administraţie. Contestaţiile înregistrate în termen legal se soluţionează de către comisia de soluţionare a contestaţiilor, menţionată la 

alin. 1, în cel mult 3 zile lucrătoare de la expirarea termenului de depunere.  

Hotărârea comisiei de contestaţii este definitivă şi poate fi atacată la instanţa de contencios administrativ competentă.  

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul şi/sau calificativul acordat, la lucrările comisiei de contestaţii participă şi 

reprezentantul organizaţiei sindicale din unitatea de învăţământ, în calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele 

şi poate solicita consemnarea în procesul-verbal a propriilor observaţii.  

B. Evaluarea activității personalului nedidactic  

Pot fi supuşi evaluării anuale salariaţii care au desfăşurat activitate de cel puţin 6 luni în cursul perioadei evaluate. 
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Sunt exceptate de la evaluarea anuală următoarele categorii de salariaţi: 

 - persoanele angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face după expirarea perioadei corespunzătoare stagiului de cel puţin 

6 luni, dar nu mai mare de 1 an; 

 - persoanele al căror contract individual de muncă este suspendat, în condiţiile legii, pentru care evaluarea se face la expirarea 

unei perioade de cel puţin 6 luni de la reluarea activităţii;  

- persoanele angajate care nu au prestat activitate în ultimele 12 luni, fiind în concediu medical sau în concediu fără plată, 

acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face după o perioadă cuprinsă între 6 şi 12 luni de la reluarea activităţii. 

 Criteriile generale de evaluare a personalului nedidactic sunt următoarele: 

 - calitatea muncii (respectare documentaţie, proceduri şi standarde, organizare a muncii, păstrare şi utilizarea dotării etc.);  

- volumul de muncă (folosirea integrală a programului de muncă, capacitatea de a respecta planul de lucru în condiţii normale 

de muncă etc.); 

 - cunoştinţele profesionale (profesionalism în îndeplinirea sarcinilor, deprinderi învăţate/dobândite, capacitate de evaluare a 

unor situaţii apărute etc.); 

- comportament (cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea faţă de organizaţie, dorinţa de perfecţionare a activităţii, 

acomodarea la situaţii noi, disciplina); 

 - evaluarea întregii activităţi (reacţia faţă de sarcinile de serviciu, asumarea responsabilităţii, abilităţii, abilitatea de a pune în 

aplicare idei noi).  

Procedura evaluării se realizează în următoarele etape, după cum urmează:  
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1) completarea fişei de evaluare de către evaluator;  

2) susținerea interviului;  

3) contrasemnarea fişei de evaluare de către conducătorul unităţii;  

4) soluționarea eventualelor contestații. 

Completarea fişei de evaluare. 

 Evaluatorul completează fişele de evaluare astfel:  

- stabileşte gradul de îndeplinire a obiectivelor, prin raportare la atribuţiile stabilite prin fişa postului:  

- stabileşte calificativul final de evaluare a performanţelor profesionale individuale;  

- consemnează, după caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultăţile obiective întâmpinate de acesta în perioada evaluată 

şi orice alte observaţii pe care le consideră relevante;  

- stabileşte obiectivele şi criteriile specifice de evaluare pentru următoarea perioadă de evaluare;  

- stabileşte eventualele necesităţi de formare profesională pentru anul următor perioadei evaluate.  

Susţinerea interviului.  

Interviul, ca etapă a procesului de evaluare, reprezintă un schimb de informaţii între evaluator şi angajat, în cadrul căruia:  

a) se aduc la cunoştinţă angajatului evaluat consemnările făcute de evaluator în fişa de evaluare;  

b) se semnează şi se datează fişa de evaluare de către evaluator şi de angajatul evaluat. 

 Principiile de bază care trebuie adoptate în cadrul interviului:  

- Ambele părți trebuie să pregătească interviul înainte de desfășurarea acestuia; 
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- Interviul trebuie organizat din timp și trebuie alocată cel putin o oră pentru desfășurarea acestuia;   

- Trebuie să se desfășoare într-un loc retras și într-un mediu confortabil; 

-  Nu trebuie să existe întreruperi (telefoane), pentru a demonstra prioritatea acordată interviului;  

-  Este o discuție care are rolul obținerii unui acord reciproc; 

-   Este confidențial între persoana evaluată și superiorul direct. Accesul la rapoartele de evaluare este permis doar 

superiorilor ierarhici și Secretariatului. 

 În cazul în care între angajatul evaluat şi evaluator există diferenţe de opinie asupra consemnărilor făcute, comentariile 

angajatului se consemnează în fişa de evaluare.  

Evaluatorul poate modifica fişa de evaluare dacă se ajunge la un punct de vedere comun.  

Fişa de evaluare poate fi modificată conform deciziei conducătorului unităţii în următoarele cazuri: 

 a) aprecierile consemnate nu corespund realităţii;  

b) între evaluator şi angajatul evaluat există diferenţe de opinie care nu au putut fi soluţionate de comun acord.  

Contestarea rezultatului evaluării. Angajaţii nemulţumiţi de rezultatul evaluării pot să îl conteste la conducătorul unităţii. 

Contestaţia se formulează în termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunoştinţă de către angajatul evaluat a calificativului 

acordat şi se soluţionează în termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a contestaţiei de către o 

comisie constituită în acest scop prin act administrativ al conducătorului unităţii. Acesta va soluţiona contestaţia pe baza fişei de 

evaluare şi a referatelor întocmite de salariatul evaluat, evaluator şi contrasemnatar. 

 Rezultatul contestaţiei se comunică angajatului în termen de 5 zile calendaristice de la soluţionarea contestaţiei.  
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9. Responsabilităţi  

Personalul didactic și didactic auxiliar:  

- completează fişa de autoevaluare a activității desfășurate;  

- depune fişa de autoevaluare și raportul de autoevaluare la secretariatul unității de învățământ conform calendarului din F07-

PO-03.01; 

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

- formulează în scris și depune în termenul prevăzut în F07-PO-03.01 contestații, dacă este cazul.  

Comisia metodică sau compartimentul funcțional: 

 - completează rubrica de evaluare menționată în fișa de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar; 

            -  înaintează fișele de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar către C.A.;  

- evaluează activitatea personalului nedidactic conform fișei de evaluare;  

- solicită participarea și organizează etapa de interviu pentru personalul nedidactic evaluat;  

- acordă punctajul final personalului nedidactc în urma procesului de evaluare.  

Secretariatul unității de învățământ:  

- preia fișele de autoevaluare depuse de către personalul didactic și didactic auxiliar;  

- comunică hotărârea C.A. în termen de 3 zile personalului didactic/didactic auxiliar care nu a putut fi prezent;  

- înregistrează contestațiile personalului didactic/didactic auxiliar și nedidactic, dacă este cazul;  

- transmite rezultatul contestației personalului didactic/didactic auxiliar și nedidactic, dacă este cazul.  
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Consiliul profesoral:  

- validează fișele de autoevaluare ale personalului didactic și didactic auxiliar. 

 Directorul unității de învățământ:  

- solicită întrunirea C.A. pentru acordarea punctajului final de evaluare personalul didactic și didactic auxiliar pe baza fișei de 

autoevaluare;  

- numește, prin decizie, membrii comisiei de soluționare a contestațiilor, dacă este cazul; 

 - contrasemnează fișa de autoevaluare cu rezultatul final pentru personalul nedidactic. 

 Consiliului de administraţie  

- acordă calificativul parțial la solicitarea scrisă a personalului didactic/didactic auxiliar conform punctajelor din domeniile 

cuprinse în fișa de autoevaluare pe etapele parcurse;  

- evaluează activitatea personalului didactic și didactic auxiliar pe baza fișelor de autoevaluare și acordă propriul punctaj; 

- desfășoară procesul de evaluare în prezența personalului didactic/didactic auxiliar evaluat;  

- stabilește punctajul final și emite hotărâre cu rezultatul final pentru fiecare angajat din categoria personalului didactic/didactic 

auxiliar evaluat.  

Comisia de soluționare a contestațiilor:  

- soluționează contestațiile înregistrate;  

- emite hotărâre privind punctajul final pentru fiecare angajat din categoria personalului didactic/didactic auxiliar/nedidactic 

care a depus contestație. 
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10. Formulare  

1. Formular F01-PO-03.01: Fişă-cadru de auto(evaluare) în vederea acordării calificativului anual pentru cadrele didactice;  

2. Formular F02-PO-03.01: Fişă-cadru de auto(evaluare) în vederea acordării calificativului anual pentru cadrele didactice 

auxiliare;  

3. Formular F03-PO-03.01: Fişă-cadru de auto(evaluare) în vederea acordării calificativului anual pentru personalul nedidactic; 

4. Formular F05-PO-03.01: Hotărâre C.A. privind aprobarea fişelor-cadru de auto(evaluare) în vederea acordării calificativului 

anual pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic; 

5. Formular F06-PO-03.01: Decizie privind aprobarea fişelor-cadru de auto(evaluare) în vederea acordării calificativului anual 

pentru personalul didactic auxiliar şi nedidactic;  

6. Formular F07-PO-03.01: Calendarul activităţilor de evaluare. 


