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

Elemente
privind . =
Functi t
Nr. responsabilii/ Numele si prenumele tneta Data SEpmAF,
Crt operatiunea
i 4 5
1 | Elaborat Boeru Denis Hermina Secretar Sef 22.03.2019 QM)?()\
1
2 | Verificat Serpescu Marian Comisia SCIM 22.03.2019 / ,
(f
3 | Aprobat Prof. Ciobanu Teodora Maria Director 22.03.2019 A
—
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
Nr. | cadrul editiei

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

1 2

4

1 | Editia l -

22.03.2019

2 | Revizia 1
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Arhivare

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Data
Functia Nume si prenume Semnitura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 3 4 . 6 7
1 | Informare/ Secretariat Secretar Sef Boeru Denis Hermina 22.03.2019
Aplicare M&q“\
2 | Aprobare Director Director Prof. Ciobanu Teodora | 22.03.2019
Maria
3 | Verificare Comisia Presedinte Serpescu Marian 22.03.2019 )
SCIM
4 Secretariat Secretar Sef Boeru Denis Hermina 22.03.2019
AY

S
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Scopul procedurii:

Evaluarea performantelor este un proces complex, care trebuie inteles cel putin din doua
perspective majore:

« este un proces de motivare si dezvoltare a membrilor organizatiei;

« este o reflectare a culturii organizationale.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat si are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem
motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale, in vederea

promovarii in gradele ori treptele profesionale imediat superioare.

1.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate derularii activitatilor;

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste

pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referi procedura operationali;

Procedura se aplica personalului didactic si didactic auxiliar al Scolii Gimnaziale *Inv.

Dinu Nicolae” Com. Dumbrava, indiferent de compartiment sau de forma de angajare.

Intocmirea fiselor de evaluare este facuta de sefii de compartiment, si aprobate de directorul

unitatii.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati

desfasurate de entitatea publici;

- Operatiunea se desfasoard in cadrul activitti de secretariat cu colaborarea compartimentelor din

cadrul Scolii Gimnaziale ”Inv. Dinu Nicolae” Com. Dumbrava;

2.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitati

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

-compartimentele furnizoare de date sunt: Didactic si didactic auxiliar;

- compartimentele implicate sunt: secretariat.

92




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

MINISTERUL EDUCATIE! NATIONALE

EVALUAREA PERFORMANTEI Revizia 0
5 PERSONALULUI DIDACTIC SI
SCOALA GIMNAZIALA DIDACTIC AUXILIAR
»INV. DINU NICOLAE” Exemplar nr. 1
COM. DUMBRAVA Cod: P.O.Scr. 09 %

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari Internationale

3.2. Legislatia primara

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 3597/18.06.2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activititii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Orzlinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului Educatiei Nationale nr. 3.027/2018 pentru modificarea §i completarea
Anexei - Regulament - cadru de organizare si functionare a unittilor de invédtdmant preuniversitar
la OMENCS nr. 5079/2016 privind aprobarea ROFUIP

- Leg¢a educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatia secundara

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al Scolii Gimnaziale *Inv. Dinu Nicolae” Com. Dumbrava.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii ale termenilor

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizariiactivitatii, cu privire la
aspectul procesual. »

Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alteie asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni
care au fost aprobate si difuzate.

Fisa de evaluare (FE) — formular tipizat destinat evaludrii performantei fiecdrui salariat din

categoria didactic auxiliar, nedidactic pe bazi de criterii si indicatori unitari.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OTC Ordonator tertiar de credite
Ct contabilitate

E elaborare

A% verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat
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OoPC Ordonator principal de credite
AF Administrator Financiar
ISJ Inspectoratul scolar judetean
COR Clasificarea Ocupatiilor in Romania
PC Personal Contractual
CM Carnet de Munca
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S. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale
individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine”, ,,bine”, , satisfacator” sau

,,hesatisfacator”.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1.09.X — 31.08.X+1.

Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din cadrul unitatii se

realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare

-s1 a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

b) "Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizati la nivelul comisiei
metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de citre toti

membrii comisiei pentru fiecare persoand evaluata.

) Evaluarea finald a activitafii personalului didactic/didactic auxiliar se face in eadrul

Consiliului de administratie al unitatii/ institutiei de Invatdmant.

5.2. Domeniile si criteriile de evaluare anuala a activititii personalului didactic si didactic

auxiliar

Actrvitatea desfisuratd pe parcursul anului seolar de cétre personalul didactic si didactic auxiliar,
prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza figei cadru de autoevaluare/evaluare,

anexa a prezentei proceduri, tindndu-se seama de urmétoarele domenii si criterii de performanta
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care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, in perioada pentru care se face

evaluarea.

Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii

de performanta:

a) Domeniul Proiectarea activititii, cu urmdtoarele criterii de performantd:

1. Respectarea programei scolare si a normelor de elaborare a documentelor de proiectare;
2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare;

. 4. Proiectarea unor activititi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si

interesele educabililor, planul managerial al unitatii.
b) Domeniul Realizarea activititilor didactice, cu urmdtoarele criterii de performantd:

1. Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatdrii si formarea

competentelor specifice;

2: Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmént in vederea optimizarii

activitatilor didactice, inclusiv utilizarea Tehnologiilor Informationale si Comunicationale (TIC);
3. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;
4. Organizarea si desfasurarea activitdtilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat;

5. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii

competentei de,,a invata sa inveti”.
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¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatirii, cu urmdtoarele criterii de performanti:

1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitagilor de

evaluare;
2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de

evaluare unici;

4. Promovarea autoevaludrii §i interevaludrii;

5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluirii invatarii.
d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmdtoarele criterii de performanti:

1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru desfagurarea

activitatilor in conformitate cu particularititile clasei de elevi;

2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiati a elevilor;

4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buni practici.

¢) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltirii personale, cu urmdtoarele criterii de

performanta:

1. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la

programele de formare/perfectionare;
2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
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3. Realizarea/actualizarea portofoliului §i dosarului personal;

4. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relagionare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,

personalul scolii, echipa manageriald si in cadrul comunitatii);

5. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finutd, respect, comportament), respectarea si

promovarea deontologiei profesionale.

) Domeniul Contributia la dezvoltarea institufionald si promovarea unitdtii scolare, cu
.

urmdtoarele criterii de performanta:
1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltdrii institutionale;
2. Promovarea ofertei educationale;

3. Promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri,

competifii;

4. Realizarea/participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si

comportamentelor nesdnatoase in mediul gcolar;

5. Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate §i securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitdfi desfagurate in cadrul unitatii de invitimant precum si a sarcinilor

suplimentare;
6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performanta

specifice categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor prezentei proceduri.
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5.3. Procedura de evaluare anuali a personalului didactic si didactic auxiliar

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia si isi completeze fisa de autoevaluare a
activitatii desfasurate §i si o depund, impreuni cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unititii, conform perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei proceduri.

La solicitarea Comisiilor metodice/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, dacd este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitdtile care nu s-au desfasurat in scoald si nu exist, ca obligatie, la portofoliul personal.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi in cad;ul sedintelor de comisie
metodica, pe specialitai/arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in
anexa | a prezentei proceduri.

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazi 1in cadrul
'sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfisoard activitatea, conform
graficului activitatilor de evaluare prevazute in anexa 1.

Fiecare comisie metodica/compartiment completeazi rubrica de evaluare mentionati 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.

La solicitarea directorului unitatii de invitdmant se intruneste Consiliul de Administratie
al unitatii de invatdmant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza figei cadru de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

Consiliul de Administratie evalueazd activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare
si acordd propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finaldi se face in prezenfa cadrului
didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteazi, la solicitarea membrilor Consiliului de
Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de Administratie completeazd fisa de evaluare pentru fiecare cadru

didactic/didactic auxiliar §i stabileste punctajul final de evaluare.
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Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei

metodologii, este:

- de 1a 100 pani la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de 1a 84,99 pani la 71 de puncte, calificativul Bine;

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

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 adoptd conform prevederilor Art. 93 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011.

Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordate de cétre Consiliului de
Administratie sunt aduse la cunostinfa fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca
acesta este prezent la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au
obligaﬁa ca in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare sa isi ridice de la secretariatul unitatii scolare,

comunicarea scrisd cu punctajul si calificativul acordat.

5.4. Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Cadrele  didactice/didactice  auxiliare au  drept de  contestafie  asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul
previzut in anexal, parte integranta a prezentei Proceduri.

Toate contestatiile se inregistreazd la secretariatul unitdfii de inva{amant in 2 zile
lucritoare de la expirarea termenului final de acordare i comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numitd prin decizia directorului si este formata
din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invitiméant recunoscute pentru profesionalism si

probitate morali, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil exprimate.
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Din comisie nu pot si faci 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
contestaiilor, mentionatd la alin 1, in cel mult 3 zile lucritoare de la expirarea termenului de
depunere.

Hotédrarea comisiei de contestatii este definitivi §i poate fi contestatd la instanta
competenta,

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucririle
comisiei de contestatii participd §i reprezentantul organizatiei s‘indicale din unitatea de
Invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele s1 poate solicita

consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

5.5. Resurse necesare

5.5.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
5.5.2. Resurse umane: conform organigramei;

5.5.3. Resurse financiare: prevederile bugetare ale sumelor necesare.
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