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4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste activitatea de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor din Scoala Gimnaziala Comuna Calugareni.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul unititii de invdtamant, in procesul de evaluare a
performantelor tuturor angajatilor din Scoala Gimnaziald Comuna Calugareni.

6. Documente de referintd aplicabile activititii procedurale

Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003 (Codul muncii) - Republicare, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

Ordin nr. 6143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala
a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Ordinul nr. 3597 din 18 iunie 2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitdtii personalului didactic §i didactic auxiliar, aprobatd prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011;
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intern  managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
4. | Conducatorul departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
(compartimentului) compartiment;

5. | Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribugiilor si  sarcinilor, avidnd in vedere asumarea
responsabilititilor;

6. | Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoari la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii
publice;

7. | Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se
desfasoard la nivelul unuia sau mai multor departamente din
entitatea publica

8. | Editie procedura

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

9. | Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10. | Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau 1n format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PS Procedura de sistem
3.| PO Procedura operationala
4.| CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii




SCOALA GIMNAZIALA Procedura operationala Editia:

Evaluarea performantelor
COMUNA CALUGARENI angajatilor

Revizia:
Cod: PO - 03.01

Pag. 7/18

Exemplar nr. 1

(iv) proiectarea activitdtilor-suport pentru invatarea in mediul online si a
instrumentelor de evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare
didactica;

(v) proiectarea unor activitafi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare,
nevoile si interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activititilor didactice, cu urmétoarele criterii de performanta:

(i) utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatdrii si
formarea competentelor specifice;

(ii) utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invdtdmant in vederea
optimizarii activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

(iii) utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea
sesiunilor de invétare pe platforme educationale;

(iv) diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

(v) organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare
in mediul scolar, extrascolar si in mediul online;

(vi) formarea deprinderilor de studiu individual s§i in echipd in vederea
formarii/dezvoltarii competentei de «a invata s inveti»;

(vii) organizarea si desfisurarea de activitdti prin participarea la actiuni de voluntariat.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmétoarele criterii de performanta:

(i) asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitatilor de evaluare;

(i1) aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;

(iii) utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;

(iv) promovarea autoevaludrii §i interevaluarii;

(v) evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

(vi) coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii
invatarii;

(vii) realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitd{ii online,
valorizarea rezultatelor evaludrii si oferirea de feedback fiecarui elev.

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

(i) stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient -, pentru
desfasurarea activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

(il) monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

(iii) cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;
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8.2. Specificatii cu privire la evaluarea activititii personalului didactic si didactic
auxiliar

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din Scoala Gimnaziala
Comuna Calugareni se realizeaza anual, pentru intreaga activitate desfasuratd pe parcursul
anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii de invatamant preuniversitar si are doud
componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar si
nedidactic se regdsesc in Formularele FO1-PO-03.01, F02-PO-03.01 si F03-PO-03.01.

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/institutiit  de invdtimant, Impreund cu
responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si
cite un reprezentant al fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, care au membri in
unitatea de invatdmant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Consiliul profesoral, reunit conform graficului, valideaza, prin vot majoritar, fisele de
autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza cérora se stabileste
calificativul anual.

In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de
autoevaluare/evaluare operationalizate/ individualizate pot fi modificate in cursul anului
scolar.

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a
activitafii desfasurate si sa o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitafii, la
Secretariatul unitatii de Invatimant, conform perioadei prevazute in graficul/calendarul
activitatilor de evaluare.

Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactice auxiliare se valideaza in
Consiliul Profesoral al unitatii de invatamant.

La solicitarea comisiei de evaluare/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 activititile care nu s-au desfdsurat in scoalda si nu exista, ca obligatie, la
portofoliul personal.
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La solicitarea conducdtorului unititii de invatamant, Consiliul de Administrajie se
intruneste 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 acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in
prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauzd care argumenteazd, la solicitarea
membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare. Consiliul de
Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si
stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:
de la 100 péna la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

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

in baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte. Hotédrarea consiliului de administratie privind punctajul final
si calificativul anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd cu votul a 2/3 din
totalul membrilor.

Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordate de cétre consiliul de
administratie sunt aduse la cunostinta fiecdrui 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
comunicatd, in termen de 3 zile, prin Secretariatul unitatii de invatamant, cadrelor didactice
care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta Consiliului de Administratie.

8.2.1. Specificatii cu privire la inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Cadrele  didactice/didactice  auxiliare au drept de contestatie asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administratie.

Din comisia de contestatii nu pot si faca parte persoanele care au depus contestatie,
care au realizat evaluarea initialad in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale
sau care au realizat evaluarea in consiliul de administratie.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia conducétorului si este
formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invd{amant, recunoscute pentru
profesionalism si probitate morala, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil
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Procedura evaludrii se realizeaza in urmatoarele etape, dupa cum urmeaza:

a) completarea fisei de evaluare de cétre evaluator;

b) sustinerea interviului;

c) contrasemnarea fisei de evaluare de cétre conducatorul unitatii;
d) solutionarea eventualelor contestatii.

a) Completarea fisei de evaluare

Evaluatorul completeaza fisele de evaluare astfel:

stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului:

stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urméatoarea perioada de
evaluare;

stabileste eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei
evaluate.

b) Sustinerea interviului
Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are

loc intre evaluator si angajat, in cadrul céruia:

se aduc la cunostintd angajatului evaluat consemnarile facute de evaluator in fisa de
evaluare;
se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de angajatul evaluat.

Principiile de baza care trebuie adoptate in cadrul interviului:

1. Ambele pérti trebuie sd pregiteasca interviul inainte de desfasurarea acestuia;

2. Interviul trebuie organizat din timp si trebuie alocatd cel putin o ord pentru
desfdsurarea acestuia;

3. Trebuie sa se desfasoare Intr-un loc retras si intr-un mediu confortabil;

4. Nu trebuie s existe intreruperi (telefoane), pentru a demonstra prioritatea acordata
interviului;

5. Este o discutie care are rolul obtinerii unui acord reciproc;

6. Este confidential intre persoana evaluata si superiorul direct. Accesul la rapoartele
de evaluare este permis doar superiorilor ierarhici si Secretariatului.
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numeste, prin decizie scrisd, membrii comisiei de solutionare a contestatiilor, atunci cand
situatia o impune;
contrasemneaza fisa de autoevaluare cu rezultatul final pentru personalul nedidactic.

Consiliul de Administratie

acorda calificativul partial la solicitarea scrisd a personalului didactic/didactic auxiliar
conform punctajelor din domeniile cuprinse in figa de autoevaluare pe etapele parcurse;
evalueazd activitatea personalului didactic si didactic auxiliar pe baza fiselor de
autoevaluare si acordd propriul punctaj;

e desfasoara procesul de evaluare in prezenta personalului didactic/didactic auxiliar evaluat;
e stabileste punctajul final si emite hotardre cu rezultatul final pentru fiecare angajat din

categoria personalului didactic/didactic auxiliar evaluat.

Consiliul Profesoral
valideaza figele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar.

Secretariatul unititii de invatamant

e preia fisele de autoevaluare depuse de catre personalul didactic si didactic auxiliar;
e comunicd hotérdrea C.A. in termen de 3 zile personalului didactic/didactic auxiliar care nu

a putut fi prezent pentru evaluarea finala;,

inregistreazd contestatiile personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, daca este
cazul;

transmite rezultatul contestatiei personalului didactic/didactic auxiliar si nedidactic, daca
este cazul.

Compartimentul functional:

completeazd rubrica de evaluare mentionatd in fisa de autoevaluare pentru personalul
didactic/didactic auxiliar;

inainteaza fisele de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar catre C.A.;
evalueazi activitatea personalului nedidactic conform fisei de evaluare;

solicita participarea si organizeaza etapa de interviu pentru personalul nedidactic evaluat;
acorda punctajul final personalului nedidactc in urma procesului de evaluare.

Comisia de solutionare a contestatiilor
solutioneaza contestatiile inregistrate;

e cmite hotdrdrea privind punctajul final pentru fiecare angajat din categoria personalului

didactic/didactic auxiliar/nedidactic care a depus contestatie.
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2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
~ Nr. Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
11. Anexe
° Formular FO01-PO-03.01: Fisd-cadru de auto(evaluare) in vederea acordirii

calificativului anual pentru cadrele didactice;

. Formular

F02-PO-03.01:

calificativului anual pentru personalul nedidactic;

° Formular

F04-PO-03.01:

Fisd-cadru de auto(evaluare)
calificativului anual pentru cadrele didactice auxiliare;

° Formular F03-PO-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare)

in vederea acordarii

in vederea acordirii

Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor-cadru de

auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar

si nedidactic;

° Formular FO5-PO-03.01: Decizie privind aprobarea fiselor-cadru de auto(evaluare) in
vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
° Formular F06-PO-03.01: Graficul/Calendarul activitatilor de evaluare.

Cuprins




