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1. Lista responsabililor cu elaborarea,

editiei procedurii documentate

verificarea sl aprobarea editiei say, dupa caz, a reviziei in cadrul

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnétura
operatiunea
1 2 3 5 6
%

1.1 | Elaborat Stoica Robert-Andrel Membru comisie SCIM 11.09.2023 y
1.2 | Elaborat Borcea Costel Membru comisie SCIM 11.09.202 ' 7 3
1.3 | Elaborat Aghei Zina Membru comisie SCIM 11.09.2023 u%,,»
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.2023 ﬂ
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.20

2. situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dup3 caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se aplici prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a 15.09.2023
2.2 Revizia 0
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupd caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functla Data B
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Stoica Robert-Andrei Membru comisie SCIM 11.09.2023
1.2 | Elaborat Borcea Costel Membru comisie SCIM 11.09.202
1.3 | Elaborat Aghei Zina Membru comisie SCIM 11.09.2023
1.4 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.20231
X
1.5 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.20, g
Z
-

2, Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizian Componenta Modalitatea Data de la care se aplic3 prevederile
cadrul editiei revizuitd reviziej editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0
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4. Scopul procedurii

zare a activitatil, compartimentele si persoanele implicate

13 are scopul de a asigura inlantuirea rationala a reglementarilor, cerinelor
ul ministrului educatiei, tineretului si sportului nr. 6.143/2011 privind
luare anuald a activitatilor personalului didactic si didactic auxiliar, cu
de Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
lului contractual din sectorul bugetar platit din
luarea activitatii personalului

4.1. Stabileste modul de reali
Prezenta procedura operationa
si conditiilor impuse de Ordin
aprobarea Metodologiei de eva
modificarile si completarile ulterioare si
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei persona
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru eva

nedidactic.
4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii

4.3. Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv Tn conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationalé: _
Procedura va fi aplicata de unitatea de Tnvatamant in activitatea de evaluare a activitdtii 5i performantelor

inregistrate in activitate, atat de personalul didactic, cat si de personalul didactic auxiliar si nedidactic.
5.2. Delimitarea explicits a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevants ca importants, fiind proceduratj distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care

aceasta activitate 1l are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementdri internationale:
- Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara:

- Legea Tnvatamantului preuniversitar nr. 198/2023;
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de fnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarlile ulterioare;
- Ordinul nr. 6.143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatilor personalului

didactic si didactic auxiliar, cu modificarile i completarile ulterioare;
- Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea

carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- Ordinul nr. 6223/2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si functionare a consiliilor de
administratie din unitatile de nvatdmant preuniversitar.

6.3. Legislatie secundara:
d aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

- Ordin nr. 600/2018 privin
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
unitara la nivelul unitatilor de invatamant

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea
preuniversitar a standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;
- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;
- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitla s| / sau, dac¥ este cazul, actul care defineste termenul
3

Modul speclfic de realizare a unel activititi sau a unui proces, editat pe suport
de hartle sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem sl procedur| operationale;

Descrle un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii .
aplicabil/aplicabild majorit$il sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

Nr. Crt Termenul
1 2
7.1 Procedurd documentat3

7.1.2 Procedura de sistem (procedur

generala)
713 Procedura operationals (procedurs de Procedur3 care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul
lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregli unitati;

Act prin care se adevereste, se constat¥ sau se preconizeaza un fgpt, se cpnferé
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau

altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut; )
Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorittii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

714 Document

7.1.5 Aprobare

7.1.6 Verificare

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 . 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.22 P.O. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

7.25 | Ap. Aplicare

7.26 | Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar de la nivelul unitatii se realizeaza anual, pentru

intreaga activitatea desfasurata pe parcursul unul an scolar si are 2 componente, respectiv:

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

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic, denumita in continuare
evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe

parcursul unui an calendaristic.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.
8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic;

- Director;
- Conducatorul/coordonatorul compartimentului functional;

- Membrrii Consiliului profesoral;
- Membrii Comisiei de evaluare;
- Membrii Consiliului de administratie.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii,

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Activitatea de evaluare vizeaza personalul incadrat in unitate, avand in vedere tipul si norma de

fncadrare a fiecarui angajat.
Evaluarea personalului se realizeaza in baza figelor de evaluare aduse la cunostinta la inceputul anului

scolar.
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scris personalului didactic/didactic auxiliar/nedidactic

Conducerea unitatii de invatamant comunica in
rezultatul evaluarii conform fisel specifice.

Planificarea operatiunilor $i actiunilor activitatii pentru evaluarea personalului DIDACTIC SI DIDACTIC

AUXILIAR
§l personalului didactic auxiliar din unitate se

Evaluarea activitaii personalului didactic
realizeazd ™ urmaitoarele etape:
tii realizatd de fiecare angajat pe baza fi

a) Autoevaluarea activita
re justificativ pentru punctaj
este realizata la nivelul comisiei de evaluare
- punctaj acordat de catre toti membrii

b) Evaluarea activitatii pe
sau al compartimentului fun '
hic superior din cadrul compartimentului

comisiei pentru fiecare persoans e
functional;

) Evaluarea finalj a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul Consiliului de
administratie al unitatii.

ctional prin evaluare oblectivs
valuata/conducatorul lerar

pentru personalul didactic auxiliar
Invatdmant, impreund cu responsabilul/coordonatorul comisiei
i i i cdte un reprezentant al fiecirei organizatii si

ul didactic si didactic auxiliar,
aza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare,
ele domenii si criterii de performant3 care trebuije indeplinite de fiecare

tindndu-se seama de urmatoar
are se face evaluarea.

cadru didactic/didactic auxiliar, in perioada pentru c

unitatii de invatamant, si este con

fi | activitatii de evaluare,

didactice este realizats |a nivelul comisiei de evaluare, iar a personalului

didactic auxiliar la nively compartimentuluj functional, prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de citre
toti membrii comisiei/compartimentulyj functional pentru fiecare persoana evaluats.

Evaluarea anualj a activitatii personalulu
unitatii cu personalitate Juridica,
tic si didactic auxiliar incadrat in unitate, avand in vedere

Activitatea de evaluare

tipul si norma de Tncadrare a fiecaryi angajat,
ajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoary activitatea in unitatea de

Invatamant preuniversi'ta.r CU personalitate juridics o Perioadd mai mics decat un an scolar, atunci

' . ilizeazd pentru perioada efectiv lucrats in unitatea de Tnvatamant -
le de minim 90 zile, jar incadrarea s3 fie de minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de Consiliul de administratie conform Punctajelor din domeniile

cuprhz_f_e ?nci‘i’sl;ai d;au’toeval_u’are/evaluzrée ;,::e et.lapele parcurse panj |a momentul stabilirii calificativului

respectiv. Calificativul partial se acor a solicitarea scris I

frevederiioranterloare. r a persoanei in cauzi, cy respectarea

f,

n cazul in care un angajat, personal didactic say didactic auxiliar, des asoara activitate 7 i
‘ ) ) te in doua sau maij
multe unitsfi de invdtamant, evaluarea anuald a activitatii se face in flecare unitate cy personalitate
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juridica ™n care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de
autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de fnvatdmant. Unitatea de invatdmant respectiva are obligatia
de a elibera o adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte
vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxlliar la unitatea de invatamant unde are functia de baza.
Media punctajelor se va realiza pe domenil, in Conslliul de administratie al unitatii de invatdmant unde
se face evaluarea finala si acordarea calificativulul.

Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmétoarele domenii de evaluare si
criterii de performanta:

a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularitatile clasel;

2. Implicarea n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

3. Folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatlilor - TIC in activitatea de proiectare;

4. Proiectarea activitatilor-suport pentru Tnvatarea n mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactic3;

5. Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele
educabililor, planul managerial al unitétii.

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

1. Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al Tnvatarii si formarea
competentelor specifice;

2. Utilizarea eficientda a resurselor materiale din unitatea de nvatdmant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
fnvatare pe platforme educationale;

4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

5. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online;

6. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltirii competentei
de "aTnvata sa inveti".

7. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor invéatarii, cu urmétoarele criterii de performanta:

1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare §i a rezultatelor activititilor de
evaluare;

2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

4. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii;

5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii.

7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmitoarele criterii de performanta:

1. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduit, atitudini, ambient, pentru desfasurarea activitatilor
in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e) Domeniul Managementul carierei i al dezvoltirii personale, cu urmatoarele criterii de

performanta:
1. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
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programele de formare/perfectionare;
2. Implicarea in organizarea activitatilor la nivelul unitatii de invatamant/catedrei;

3. Realizarea/actualizarea portofoliului §i dosarului personal; i o i unittii
4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul i in afara unitatii cu elevii unitaii,

echipa manageriala si in cadrul comunitaii.

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitdtii gcolare, cu

urmaétoarele criterii de performanti: o
1. Dezvoltarea de parteneriate i prolecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;

2. Promovarea ofertei educationale; . .
3. Promovarea imaginii unitatii de invatdmant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la

olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar,
extrascolar si fn mediul online; . .

4. Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a bullyingului in

mediul scolar si/sau in mediul online;

5. Respectarea normelor, procedurilor de s&nitate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate )
tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;

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

7. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul

tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionala cu urmitoarele criterii de performanta:
1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinut4, respect, comportament)
2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

In ceea ce priveste personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de
performanta specifice categoriilor de personal auxiliar, care sunt aprobate prin Ordinul ministrului
educatiei, tineretului si sportului nr. 6.143/2011.

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa fsi completeze fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate si sa o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de
Tnvatamant.

La solicitarea comisiei de evaluare/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
scoald si nu exist3, ca obligatie, la portofoliul personal. )
Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi Tn cadrul sedintelor comisiei de evaluare, conform .
graficului activitatilor de evaluare prevazut in Anexa de la prezenta procedura.

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor
functionale Tn care acestea isi desfisoard activitatea, conform graficului activitatilor de evaluare
prevazute in anexa la prezenta procedura. Personalul didactic auxiliar este evaluat de catre
conducdtorul/coordonatorul compartimentului functional Tn care isi desfasoara activitatea, care l-a
randul lui intocmeste un proces verbal care se transmite Consiliului de administratie care, la solicitarea
Directorului, se intrunegste in sedinta comuna pentru a face evaluarea final3 si a personalului didactic
auxiliar.

Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionata n
fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal
incheiat) si inainteazd Consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei.

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

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acord3
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in
cauza care argumenteazd, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la

autoevaluare.

12718

Scanat cu CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+PONTUS EUXINUS"
EVALUAREA PERFORMANTELOR ANGAJATILOR Revizia 0
Cod: P.O. 03.01 Exemplar nr. 1

Consiliul de administratie completeaza figa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar gi
stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, Tn conditiile prezentei proceduri, este:
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 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.

Tn baza punctajului final acordat, Consiliul de administratie stablleste calificativul anual pentru fiecare
angajat in parte.

Hotardrea Consiliului de, administratie privind punctajul final §i calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor art. 180 din Legea Tnvatamantului
preuniversitar nr. 198/2023.

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.

Hotararea Consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicatad, in termen de
3 zile, prin secretariatul unitatil de invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru
evaluarea finala la sedinta Consiliului de administratie.

Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de
Consiliul de administratie, in conformitate cu graficul activitatilor de evaluare, anexa la prezenta
procedura,

Din comisia de contestafil nu pot s& facd parte persoanele care au depus contestatie, care au realizat
evaluarea initiald Tn cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de administratle.

Comisia de soluglonare a contestatlllor este numita prin decizia directorulul si este formata din 3-5
membri - cadre didactice din unitatea de Tnvatdmant, recunoscute pentru profesionallsm §i probitate
morala, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot sa facad parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea fn
Conslliul de administratle.

Contestatlile Tnregistrate in termen legal se solutioneaza de cdtre comisia de solutionare a contestatilor,
in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenulul de depunere.,

Hotardrea comisiei de contestatll este deflnitivd sl poate fl atacatd la instanta de contencios
administrativ competenta.

La solicitarea persoanel care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrdrile comisiei de
contestatil participa sl reprezentantul organizatlel sindicale din unitatea de Tnvatdmant, in calitate de
observator, care are drept de acces la toate documentele i poate solicita consemnarea Tn procesul-
verbal a proprillor observaf|l.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatli pentru evaluarea personalului NEDIDACTIC
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual nedidactic, denumita in
continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale
salarlatilor pe parcursul unui an calendaristic.

Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, In perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si 31
martle din anul urmdtor perloadei evaluate, pentru totl salarlatii care au desfasurat efectlv activitate
minimum 6 luni In anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
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Prin exceptie, evaluarea personalului nedidactic se realizeazi pentru o alts perioad3 in oricare

dintre urmatoarele situatii: :
a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau Tncetarea raporturilor

de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin

30 de zile consecutive; .
b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de

serviciu ori, dupa caz, a raportulul de munca al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv

coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive:
¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizata n situatiile prevazute mai sus se numeste evaluare partiala si se realizeaza la data
sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor, fiind luatad in considerare la )

evaluarea anuala.
In realizarea evaludrii performantelor profesionale individuale pe parcursul unui an calendaristic,

evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

Calitatea de evaluator este exercitat3 de citre:
a) persoana care ocupa functia de conducere imediat Inferioars celei de conducator unitatii, pentru

salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea direct a acesteia;
b) conducatorul unitatii, pentru salariatji aflati in subordinea directa.

Conducatorul unitatii poate delega prin act administrativ competenta de realizare a evaluarii ctre o
persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioars, dupa caz. Raportul de evaluare semnat
de evaluator se inainteazd contrasemnatarului. Modelul raportului de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual nedidactic este prevazut in anexele procedurii.

Are calitatea de contrasemnatar:
a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioara evaluatorului, potrivit structurii

organizatorice a unitatile, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine sau n
coordonarea directa si pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de evaluator
apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioars celei de conducator al unitatii, pentru
personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea direct.

Tn situatia in care, potrivit structurii organizatorice a unitasii, nu exista o persoana care sa aib3 calitatea
de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza. Raportul de evaluare nu se aproba.

Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a criteriilor de

evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note dela 1 la 5.
Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca $i cuprind criteriile de performanta
generale si/sau criteriile specifice Tn functle de nivelul functiei sl domeniul de activitate.

Conducerea unitatii stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin

raportare la nivelul functlei detinute de persoana evaluats, cu respectarea prevederilor in domeniul
legislatiel munclil. Se pot stablli si alte criterli de evaluare in functie de specificul domeniului de activitate.
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in vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale personalului
nedidactic, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele
individuale pentru personalul a cirui activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in
evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributile din fisa postului,
cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul
atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta personalului
contractual la inceputul perioadei evaluate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori intervin
modificari in activitatea ori in structura organizatorica a unitatii.

Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota
finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

Conducerea unitatii de invatdmant, prin compartimentul Secretariat comunica personalului nedidactic
prin orice mijloc de comunicare, rezultatul final al evaluarii.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupa cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 5i 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";

b) pentru un punctaj intre 2,51 §i 3,50 se acord3 calificativul "satisfacator";

¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

Tnregistrarea gi rezolvarea contestatiilor _
Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii il pot contesta la conducatorul unitatii, in termen de 5 zile
lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta cu
confirmare de primire, prin inmanare personala sub semnatura. o
Conducatorul unitatii solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucrdtoare de la da‘ta_explrén!
termenului de depunere a contestatiei. in acest sens, conducatorul unitatii dispune constituirea unel
comisii in vederea solutionarii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum §li
propuneri privind solutionarea acesteia.

Conducatorul unitdtii poate admite contestatia, caz in care modifica rezultatul 'e\(aluérii'in qu
corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului Tn

termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia. . ' '
Personalul nediactic nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios

administrativ, in conditiile legii.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: . o o
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitaii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia de evaluare/Conducatorul compartimentului functional/Personalul angajat
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizla Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editlel reviziel pag. modificarli departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023 -

11. Formular de analiz& a procedurli

Nr. | Compartiment Conducétor inlocultor de Aviz favorabil Aviz Semndtura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume §i delegat
prenume Semnédtura Data Observatii
1. | SCIM Borcea Elena 15.09.2023
2. | Director Borcea Elena 15.09.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume §i Data Semnatura Data Data intrdrii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa 1 - Calendarul activitatilor de evaluare - - 1 -
13.2 Anexa 2 - Decizie evaluare personal didactic - - -
auxiliar
13.3 Anexa 3 -Decizie evaluare personal nedidactic - - -
134 Anexa 4 - Decizie numire comisie evaluare cadre | - - -
didactice
13.5 Anexa 5 - Raport-cadru de evaluare personal - - -
nedidactic
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