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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Chelba Loredana | Coord. CEAC 07.07.2021
1.2. Verificat Fomin Michaela | Director adjunct 07.07.2021
1.3 Aprobat Tugulea Gelu Director 08.07.2021

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

Data de la care se

Editia/ revizia Componenta revizuita Moda_llt_af[ea aplica prevederile
in cadrul editiei reviziel editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 08.07.2021
2.2.
2.3
2.4




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

Exempl
Scopul ar . . Data <
PRI Compartiment Functia L Semnatura
difuzarii | nr_____ ’ primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 | Aplicare 1 Management Director
3.2 | Aplicare 2 Management Director
adjunct
3.3 | Aplicare 3 Management Director
adjunct
3.2 | Evidenta 4 CEAC responsabil
Aplicare C.E.AC.
3.3 | Evidenta 5 Comisii Responsabilii
Aplicare Metodice Comisiilor
Metodice

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura asigurd caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul
educatiel, al evaluarii desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre personalul didactic si didactic
auxiliar al unitatii de invatamant.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la evaluarea cadrelor didactice.

5.2 Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevantad ca importanta, fiind proceduratd distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitdti din cadrul institutiei, datorita
rolului pe care aceastd activitate il are in cadrul deruldrii 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 furnizare de date: Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: CEAC

6. Documente de referinta:

- Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr.
6.143/2011, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 824 si 824 bis din 22
noiembrie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuala a activitatii Fisa personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si actului sportului nr. 6.143/2011;

- Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamdnt preuniversitar — anexa la
OMECTS nr. 5547/06. 10.2011;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamdnt preuniversitar,
aprobat prin OMEN nr. 5079/31. 08. 2016;

- OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei CU modificarile si completarile
ulterioare, aprobate prin Legea nr.87/2006 si prin OUG nr. 75/201 I;

- Metodologia- cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
unitatile dc invatamant preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 46 19/20 14, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant
preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1. Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual

2 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
editii altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor




componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. V Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CA Consiliu de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalitati:

In aceasta procedurd se prezinti masurile care trebuie urmate in vederea evaludrii
personalului didactic si didactic auxiliar. Aceasta procedura se aplica Tntregului colectiv
de profesori din scoala.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei
proceduri sunt cele enumerate la punctul 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.
Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul
informatic la care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si
aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

8.3 Etape:

- Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct
al fiecarei unitati/institutii de invagamant, impreuna cu responsabilul/coordonatorul comisiei
pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un reprezentant al fiecarel
organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate



invatamant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, cu respectarea domeniilor si
criteriilor din fisele cadru;

- Evaluarea activitdtii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii/institutiei de invatamant
de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte
din consiliul de administratie, la propunereca CP, cu aprobarea CA al unitatii/institutiei de
invatamant;

- Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura proprie, in functie de
particularitatile unitatii/institutiei de Tnvatdmant, si este condusa de un responsabil. Comisia se
constituie prin decizie a directorului unitatii/institutiei de invatdmant pand la data inceperii
activitatii de evaluare;

- Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizatd la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva -
punctaj acordat de catre toti membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare
persoana evaluata ;

- 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 scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal ;

- Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare,
conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa nr. 1 la prezenta metodologie.

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

- Din comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoancle care au depus contestatie, care au
realizat evaluarea initiala in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au
realizat evaluarea 1n consiliul de administratie.

8.4 Rezultatul evaluarii se concretizeaza prin acordarea calificativului anual, astfel:
a) 85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine " ;
b) 71 - 84,99 puncte: calificativul “Bine ”,

C) 61 - 70,99 puncte: calificativul “Satisfacator”,
d) sub 60,99 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.



8.5 Comisia de contestatii
a) Comisia de contestatii, numita prin decizia directorului, este formata din alti membri decét
cei nominalizati in comisia dc evaluare, unul dintre acestia este presedinte si unul
secretar.
b) Preia toatd documentatia aferentd, de la comisia de evaluare, si reevalueaza
activitatea contestatarilor.
¢) Consemneaza rezultatele reevaluari i in fisa de autoevaluare, pe care 0 semneaza.
d) Secretarul Comisiei de contestatii transmite in scris invitatiile contestatarilor, pentru a
putea fi prezenti la sedinta Consiliului de administratie Tn care se vor acorda
punctajele/calificativele finale.
e) Secretarul comisiei de contestatii comunica in scris contestatarului punctajul final si
calificativul, insotit de copia Fisei de Autoevaluare, in termen dc 3 zile lucratoare de la data
emiterii hotararii consiliului de administratie al scolii.

8.6 Depunerea si solutiona rea contestatiilor

8.6.1. Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al
scolii, Tn termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii;

8.6.2 Hotararea consiliului de administratie, in ceea ce priveste rezultatul reevaluarii
inurma depunerii contestatiilor, este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata
dc art.7 din Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

8.6.3Secretarul comisiei de contestatii comunicd contestatarului, in scris, punctajul
final si calificativul, insotit de copia Fisei de (Auto)evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii hotararii CA al scoli.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

1. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri;

2. Comisia numita prin decizie este responsabild de implementarea, mentinerea si verificarea
respectarii acestei proceduri;

3. Directorul si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili de monitorizarea implementarii prezentei
proceduri.



10. Cuprins

Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii :
in cadrul : Pagina
. operationale
procedurii ’
operationale
0. Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprizdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3-4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4-5
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5-7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Cuprins 8
ANEXA 1
GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE
TERMENE ACTIVITATI
15 iunie - 15Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ lal

august secretariatul unitatii/seful de catedra

CUrs

\Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/ evaluare
ale cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar pentru anul scolar Th

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente

Evaluare in consiliul de administratie

3-10 septembrie |didactic auxiliar

Comunicarea, Tn scris, prin secretariatul unitatii de invatamant, a hotararii
consiliului de administratie, catre toate cadrele didactice si personalul

Pana la data de 15/Depunerea contestatiilor

septembrie Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.




