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

Nr.
Crt

.Elemente

privind
responsabilii/
operatiunea

Numele si prenumele
Functia Data Semnitura

I 2 3 I 4 5

I Elaborat Boeru Denis Hermina Secretar $ef 22.03.2019

",q\2 Verificat Serpescu Marian Comisia SCIM 22.03.2019

ffi
.l
J Aprobat Prof. Ciobanu Teodora Maria Director 22.03.2019

A_
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.
Crt

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei
Data de la care se aPlica

prevederile editiei sau

reviziei editiei

I 2 3 4

I Editia I 22.03.2019

2 Revizia I
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Lista persoanelor la care se difuz euz editia sau, dupa cazr revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr.

Crt

Scopul

difuzarii

Ex.

nr.

Compartimen
Functia Nume si prenume

Data

primirii
Semnltura

I 2 3 4 5
I

6 7

I Informare/
Aplicare

I Secretariat Secretar $ef Boeru Denis Hermina 22.03.20t9

,^rPt\
2 Aprobare I Director Director Prof. Ciobanu Teodora

Maria
22.03.20t9

.t
Verificare I Comisia

SCIM
Presedinte Serpescu Marian 22.03.2019

w
4 Arhivare I Secretariat Secretar $ef Boeru Denis Hermina 22.03.2019

'Ktid
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Scopul procedurii:

Evaluarea performantelor este un proces complex, eare trebuie inteles cel putin din doua

perspective majore:

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

. este o reflectare a culturii otgantzationale.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazb 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.

l.Z,Dilasigurari cu privire la existenla documentelor adecvate deruldrii activitililor;

f .f . ,l,sigur[ continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctu atie apersonalului, prin faptul

ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat cate il inlocuieste

pe cel in functie la data elaborariiprezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director in luarea deciziei. Operatiun ea atenta de verifi care 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. Precizaret (definirea) activitifii la care se referi procedura operafionall;

Procedura se aplica personalului didactic si didactic auxiliar al $colii 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 explicitl a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitnfi

desfigurate de entitatea publicfl;

- Operafiunea se desfEgoard in cadrul activitdli de secretanat cu colaborarea compartimentelor din

cadrul $colii 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.
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari Internationale

3.2. Legislatia p rimara

- Legeanr. 5312003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr.3591118.06.2014 pentru modificarea qi completarea Metodologiei de evaluare anualS a

activitdfii personalului didactic qi didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educafiei,

cercetdrii, tineretului ;i sportului m.6I43l20Ll, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul ministrului Educafiei Nafionale nr. 3.027 12018 pentru modificarea qi completarea

Anexei - Regulament - cadru de organizare qi funcfionare a unitdlilor de invdldmdnt preuniversitar

la OMENCS nr. 507912016 privind aprobarea ROFUIP

-Legea educaliei nalionale m. ll20l1 cu modificarile si completarile ulterioare;

3.3. Legislatia secundara

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii

- Organigrama;

- Regulamentul de organrzare si functionarc;

- Fisele posturilor;

-Deciziaordonatorului de credite al $colii Gimnazia\e "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 rcahzariiactivitatii, cu privire la

aspecful procesual. .r

Editie a unei procedure operationale - Forma initiala sau acfualizata, dupa. caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare, adatgare, suprimare sau alteie asemenea,

dupa cM) 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 performanfei fiecdrui salariat din

categoria didactic auxiliar, nedidactic pe bazd de criterii gi indicatori unitari.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

OTC Ordonator tertiar de credite

Ct contabilitate

E elaborare

V verificare

Ap aprobare

Ah arhivare

Acp alte compartimente;

Scr Secretariat
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OPC 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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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Activitatea profesionala se apreciaza an:ual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale

individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator" sau

,,nesatisfacator".

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

Evaluare a activrtdtii personalului didactic qi personalului didactic uurrrru, din cadrul unitatii se

realizeazd in urmdtoarele etape:

a) Autoevaluarea activitilii realizatd de fiecare angajat pe baza figei de autoevaluarelevaluare

'gi a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in figa de autoevaluare.

b) -Evaluarea 
activitdfii personalului didactic/didactic auxiliar este realizatdlanivelul comisiei

metodice sau al compartimentului funcJional prin evaluare obiectivd - punctaj acordat de cdtre toti

membrii comisiei pentru fiecare persoand evaluatd.

c) Evaluarea final[ a activitdfii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul

Cqnsiliului de administr a\te al unitetii/ institufiei de invdfdmdnt.

5.2. Domeniile gi criteriile de evaluare anuali a activitlfii personalului didactic qi didactic

auxiliar

Activitatea desf[guratd pe parcursul anului gcolar de citre personalul didactic ai didactic auxiliar,

prezentat[ in raportul de autoevaluare, se evalueazdpebaza fiqei cadru de autoevaluare/evaluare,

anexd a prezentei proceduri, JinAndu-se seama de urmdtoarele domenii qi criterii de performanfd
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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 urmitoarele domenii de evaluare qi criterii

de performanfd:

a) Domenial Proiectarea activitdlii, cu urmdtoarele criterii de performanld:

l. Respectareaprogramei gcolare gi a normelor de elaborare a documentelor de proieclate;

2. Implicarea in activit[file de proiectare a ofertei educafionale la nivelul unitilii;

3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare;

. 4. proiectarea unor activitdfi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile 9i

interesele educabililor, planul managerial al unitdlii.

b) Domeniul Realizarea activitdlilor didactice, cu urmdtoarele criterii de performanld:

l. Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invifirii 9i formarea

competentelor specifi ce ;

2: IJtihzarea eficienti a resurselor materiale din unitatea de invitdmdnt in vederea optimizdtii

activitdtrilor didactice, inclusiv utilizareaTehnologiilor Informafionale gi Comunicafionale (TIC);

3. Diseminarea, evaluarea qi valorizarea activitifilor;

4. Oryanizareagi desfEgurarea activitSlilor extracurriculare, participareala acfiuni de voluntarrat;

5. Formarea deprinderilor de studiu individual gi in echipd in vederea formdrii/dezvoltdrii

competenfei de,,a invifa sd invefi".
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c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invdldrii, cu urmdtoarele criterii de performanld:

1. Asigurarea transparenfei criteriilor, a procedurilor de evaluare gi a rez'tltatelor activitifilor de

evaluare;

2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea gi comunic area renrltatelor;

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

evaluare unic6:

4. Promovarea autoevaludrii gi interevaludrii;

5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educafionali;

6. Coordonarea elabordrii portofoliului educafional ca element central al evaludrii invdfdrii.

d) Domeniul Managementul clusei de elevi, cu urmdtoarele criterii de performanld:

l. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitS, atitudini, ambient) pentru desflgurarea

activitdlilor in conformitate cu particularitilile clasei de elevi;

2. Monitorrzarei;a comportamentului elevilor gi gestionarea situaliilor conflictuale;

3. Cunoagterea, consilierea qi tratarea diferenliatd a elevilor;

4. Motivarea elevilor prin valoizarca exemplelor de bund practice.

e) Domeniul Managementul carierei ;i al dezvoltdrii personale, cu urmdtourele criterii de

performanld:

l. Participarca gi valorificarea competenlelor gtiinlifice, metodice dobdndite prin participareala

programele de formare/perfecjionare;

2. Implicarea in organrzarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
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3 . Realiz ar eal acfi,talizar ea portofoliului 9i do s arului personal ;

4.Dezvoltarca capacitdlii de comunicare gi rela{ionare in interiorul gi in afan unitifii (cu elevii,

personalul gcolii, echipa manageriald qi in cadrul comunit6lii);

5. Manifestarea atitudinii morale gi civice (limbaj, finutd, respect, comportament), respectarea 9i

promovarea deontologiei profesionale.

I) Domeniut Contribufia la dezvoltarea instituyionald ;i promovarea anitdyii ;colare, cu

urmdto arele criterii de p erformanld :

1. Dezvoltarea de parteneriate gi proiecte educationale in vederea dezvoltdrii institulionale;

2. Promovarea ofertei educafionale;

3. promovarea imaginii qcolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri,

competitii;

4. Realizare alpartictparea La program elactivitd[i de prevenire gi combatere a violenfei 9i

comportamentelor nesdnitoase in mediul gcolar;

5..Respectareanormelor, procedurilor de sdndtate gi securitate a muncii gi de PSI 9i ISU pentru

toate tipurile de activitd{i desfbgurate in cadrul unitdJii de invdldmdnt precum 9i a sarcinilor

suplimentare;

6. Implicarea activd in crearea unei culturi a calrtillri la nivelul organizatrei.

pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare qi criterii de performan{a

sp ecifice cate goriilor de personal auxiliar, conform anexelor pr ezentei pro ceduri.
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5.3. Procedura de evaluare anuall a personalului didactic Ai didactic auxiliar
Cadrul didacticldidactic auxiliar are obligalia sd igi completeze figa de autoevalu are a

activitdlii desfigurate gi sd o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitdlii, la

secretariatul unitd1ii, conform perioadeiprevdzute in graficul din anexa I aprezentei proceduri.

La solicitarea Comisiilor metodice/compartimentelor funclionale sau a Consiliului de

Administta\ie, dac[ este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de

autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru

activitdlile care nu s-au desfdgurat in gcoald gi nu exist6, ca obligalie, la portofoliul personal.

Evaluarea activitdlii cadrelor didactice se reahzeazzi in .uO*t gedinlelor de comisie

metodicS, pe specialit{,,lilarii curriculare conform graficului activitdtilor de evaluare prev6zut in
anexa L aprezentei proceduri.

Evaluarea activitltii personalului didactic auxiliar se realizeazd. in cadrul
'gedin{elorlcompartimentelor 

funcJionale in care acestea i$i desfdgoard activitatea, conform

graficului activitdlilor de evaluare prevdzute in anexa l.
Fiecare comisie metodicd/compartiment complete azd rubrica de evaluare menJionatd in

fi$a de 4utoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( in baza procesului

verbal incheiat ) qi inainteazd figele gi procesul verbal din cadrul gedinlei Consiliului de

Administratie.

' La solicitarea directorului unitdlii de invdJdmdnt se intrunegte Consiliul de Administrafie

al unitSlii de invdldmdnt pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza figei cadru de

evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

Consiliul de AdministraJie evalueazd, actlrtatea pe baza fiqelor de autoevaluare/evaluare

9i acordd propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezen\a cadrului

didacticldidactic auxiliar in cauzd care argumenteazd". la solicitarea membrilor Consiliului de

Adminis tra\te acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de Administrulie completeazd figa de evaluare pentru fiecare cadru

didactic/didactic auxiliar gi stabilegte punctajul final de evaluare.
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Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in condiliile prezentei

metodologii, este:

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

- de la 84,99 p6nd la7l de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 p6nd la 6l de puncte, calificativul Satisflcdtor;

- sub 60,99 puncte, calificativul NesatisfEcdtor.

inbazapunctajului final acordat, Consiliul de Administrafie stabilegte cahftcativul anual

pentru fiecare angajat in Parte. I

HotdrArea Consiliului de Administralie privind punctajul final gi calificativul anual al

cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor Art. 93 din Legea educafiei

nafionale nr. Il20ll.
Calificativul anual qi punctajul corespunzdtor acordate de cStre Consiliului de

Administra\ie sunt aduse la cunogtinJa fiecdrui cadru didacticldidactic auxiliar in mod direct, dacd

acesta este prezent la gedinla Consiliului de Administtalie.

. 
Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la qedinla Consiliului de Administrafie au

obligalia ca in termen de cel mult 3 zi\e lucrdtoare sI iqi ridice de la secretariatul unitdfii qcolare,

comunicarea scrisi cu punctajul gi calificativul acordat.

5.4. inregistrarea gi rezolv urer contestafiilor

Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestafie asupra

punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administrafie, in conformitate cu graficul

prevdnfi in anexal , parte integrantd aprezentei Proceduri.

Toate contestaJiile se inregistreazd la secretariatul unitiJii de inv6!6mdnt in 2 zlle

lucrdtoare de la expirarea termenului final de acordare gi comunicare a calificativului.

Comisia de solulionare acontestafiilor este numitd prin decizia drectorului gi este formatd

din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invdfdmdnt recunoscute pentru profesionalism 9i

probitate moral6, alese de Consiliul Profesoral - cu 213 dinvoturile valabil exprirnate.
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Din comisie nu pot sd facd, parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat

evaluarea in Consiliul de Administrafie.

ContestaJiile inregistrate in termen legal se solulioneazd de cdtre comisia de solufionare a

contestafiilor, menlionatd la alin 1, in cel mult 3 zlle lucrdtoare de la expirarea termenului de

depunere.

HotdrArea comisiei de contestafii este definitivd gi poate fi contestatd la instanta

competentS.

La solicitarca persoanei care a contestat punctajul gi/sau calificativul acordat,la lucrdrile

comisiei de contestafii participd gi reprezentantul organiza.tiei sindicale din unitatea de

invdfdmdnt, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele gi poate solicita

cons emn ar ea in procesul-verbal a propriilor ob servajii.

5.5. Resurse necesare

5.5.1. R.esurse 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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