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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 Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Irimescu Laura profesor | 16.9.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.9.2015
adj.
1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.9.2015
Rodica

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data O!e la care se apllc.a ..
revizia in cadrul S L prevederile editiei sau reviziei
e . revizuita reviziel e .
editiei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia | X X 21.9.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Editia Il




3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnatura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5} 6 7 8
3.1. aplicare 1 Personal Director | Florescu 21.9.2015
didactic adjunct | Anca
3.2. aplicare 2 Conducere Director | Radulescu | 21.9.2015
Rodica
3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.9.2015
sef Viorica
Cuprins:
1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;
4. Continutul procedurii;
5. Monitorizarea procedurii;
6. Analiza procedurii;
Referinte:

» Regulamentul
preuniversitar;

de organizare si

= Regulamentul de ordine interioara;

= Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

functionare a unitatilor

de Tnvatamant

= Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.
= Legea nr.285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului platit din

fonduri publice
= Evaluarea personalului nedidactic se face anual

ordinul nr. 3860/10.03.2011.

1. Scopul procedurii :
Stabilirea metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului nedidactic.

2. Ariade cuprindere :
= Procedura defineste etapele care vor fi parcurse pentru evaluarea
performantelor profesionale ale personalului nedidactic.

3. Responsabilitaiti :
3.1. Procedura este aplicata de conducatorul unitatii, respectiv directorul scolii.

in conformitate cu anexa la




3.2. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

4. Continutul procedurii:
» 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.
> Activitatea profesionala se evalueaza anual, intre 1-31 ianuarie, iar perioada
evaluata este cuprinsa ntre lianuarie -31decembrie a anului anterior celui
n care se face evaluarea.
» Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza
pe baza urmatoarelor criterii:
a ) cunostinte si experiente
b) complexitate creativitate si diversitatea activitatilor
C) contacte si comunicare
d) conditii de munca
e) incompatibilitati si regimuri speciale
Evaluatorul acorda note de la 1 1a 5 pentru fiecare criteriu prevazut in
fisa de evaluare.
Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate
pentru fiecare criteriu.
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale
Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.
Persoanei evaluate i se aduce la cunostinta continutul fisei dupa
contrasemnare si trebuie sa o semneze.
Daca persoana evaluatd este nemultumita de rezultatul evaluarii
depune o contestatie in termen de 5 zile lucratoare care trebuie
solutionata in termen de 10 zile lucratoare .
» Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5
zile lucratoare.
» Daca la evaluare angajatul primeste calificativul nesatisfacator se
considera ca acesta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda
in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.
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5. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii
unitatii de invatamant.

6. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



