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

Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Pascu Viorica Secretar sef 14.09.2015
1.2 Verificat Florescu Anca Director ad] 14.09.2015
1.3 Aprobat Radulescu Rodica Director 14.09.2015

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

oo < . . Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, revizia | Componenta . s . L. -
N foe . . Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
In cadrul editiei revizuita e
editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
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2.3 Revizia
2.4 Revizia
Revizia

Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
3.1. Aplicare 1 Personal didactic | Secretar, Contabil, Administrator, | Pascu Viorica 14.09.2015
auxiliar Bibliotecar, Informatician, Inginer
sistem, Laborant, Tehnician, Pedagog
scolar,Mediator scolar,
Supraveghetor de noapte.
3.2. Aplicare 2 Conducere Director Radulescu Rodica | 14.09.2015
3.3. Aplicare 3 Consiliul de Director Radulescu Rodica | 14.09.2015
Administratie
3.4. Informare 4 Personal Didactic | Secretar, Contabil, Administrator, 14.09.2015
auxiliar Bibliotecar, Informatician, Inginer
sistem, Laborant, Tehnician, Pedagog
scolar,Mediator scolar,
Supraveghetor de noapte
3.5. Evidenta 5 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015
3.6. Arhivare 6 Secretariat Secretar sef Pascu Viorica 14.09.2015

4. Scopul procedurii:
- stabilirea modului de evaluare al performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar;
- ierarhizarea personalului didactic auxiliar, grupat pe categorii profesionale, pe functii, personal cu atributii de executie, de conducere, in

functie de performante, suport informational pentru promovari restrictive, reducerea activitatilor, asigurarea unui sistem motivational, care sa
determine cresterea performantelor profesionale individuale in vederea promovarii in gradele ori treptele profesionale imediat superioare;

- aplicarea unui nivel de salarizare diferentiat, in functie de nivelul de performanta.
5. Domeniul de aplicare: Procedura se utilizeaza de catre toate unitagile de invatamant preuniversitar
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6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
6.1. Legislatie primara:
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 92 alin. (1)
6.2. Legislatie secundara:
OMECTS nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar
OMECTS nr. 4.613 din 28 iunie 2012 privind modificarea Anexei 1 OMECTS nr. 6.143/2011

6.3. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitéitii publice

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, modificat prin OMECTS nr 5619/2010.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

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. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai

multor componente ale unei edifii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si

difuzate;
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \V Verificare
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4, A Aprobare
S. Ap Aplicare

8. Descrierea procedurii operationale:
8.1. Generalititi: Prezentarea modalitatilor de evaluare periodica a personalului didactic auxiliar, criteriile si instrumentele utilizate Tn
evaluare, In vederea mentinerii si imbunatatirii calitatii activitatii.

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista documentelor:
- Raportul de evaluare

- Fisa de evaluare a cadrului didactic auxiliar

8.2.2. Modul de lucru:

8.2.2 Modul de lucru: evaluarea performantei personalului didactic auxiliar

1.

Etapele evaluarii

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar din unitatile si institutiile de invadmant preuniversitar se
realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului de
autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in figa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar este realizatd la nivelul compartimentului functional prin
evaluare obiectivad pentru fiecare persoana evaluata.

c) Evaluarea finald a activitatii personalului didactic auxiliar se face in cadrul Consiliului de Administratie al
unitatii de Invatamant.

Pentru fiecare etapa de evaluare prevdazutd in metodologia de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic auxiliar, vor fi luate in considerare rezultatele auditarii periodice realizatd de inspectoratele
scolare, conform prevederilor art. 92 alin. (7) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

In cazul in care un angajat, isi desfasoara activitatea intr-o unitate de invatimant preuniversitar cu personalitate
juridica o perioadd mai micad decat un an scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeazd pentru perioada
efectiv lucrata Tn unitatea sau institutia de invatamant — dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa
fie de minim de 2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de Consiliul de Administratie conform punctajelor din domeniile cuprinse in fisa
de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul stabilirii calificativului respectiv. Calificativul
partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza, cu respectarea prevederilor anterioare.
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In cazul Tn care un angajat, desfasoard activitate in doud sau mai multe unititi sau institutii de invitimant,
evaluarea anuald a activitatii se face in fiecare unitate cu personalitate juridica 1n care angajatul functioneaza.

Domeniile si criteriile de
evaluare

Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic auxiliar, prezentata in raportul de
autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei de evaluare, tinandu-se seama de criteriile de performanta care trebuie
indeplinite de fiecare cadru didactic auxiliar, Tn perioada pentru care se face evaluarea.

Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performantd specifice
categoriilor de personal auxiliar:

Proiectarea activitatii;

Realizarea activitatii;

Comunicare si relationare;

Managementul carierei si al dezvoltarii personale;

Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii scolii.

Completarea fisei de
autoevaluare

Cadrul didactic auxiliar are obligatia sa 1si completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate. Fisele postului
pentru fiecare functie didacticd auxiliard se operationalizeaza/individualizeazd de catre directorul si directorul
adjunct al unitatii/institutiei de Tnvatamant.

Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de administratie §i constituie
anexa la contractul individual de munca.

Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice auxiliare se
stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecarei unitdti/institutii de invatdmant, impreund cu
responsabilii compartimentelor functionale, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele postului.

Inregistrarea fisei

Fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii se va depune la
secretariatul unitatii de invatamant, conform graficului din metodologia de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic auxiliar.

Evaluarea activitatii in
cadrul sedintelor de
comisie metodica

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor
functionale in care acestea isi desfdsoard activitatea, conform graficului activitdtilor de evaluare prevazute in
metodologia de evaluare anuala.

Fiecare compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare
cadru didactic auxiliar
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Grila de punctaj

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile metodologiei actuale, este:
- de 1a 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

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

- de 1a 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Perioada evaluarii

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariatul unitatii in perioada 15 iunie - 15
august conform calendarului.

Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale personalului didactic auxiliar in
perioada 16 august - 20 august-conform calendarului.

Evaluarea in compartimente in perioada 20 august - 28 august -conform calendarului.

Evaluare in Consiliul de Administratie - pana la 31 august.

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatamant,a hotararii consiliului de administratie catre toate cadrele
didactice auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala- in termen de 3 zile lucratoare de la data
sedintei consiliului de administratie de acordarea calificativelor. Depunerea contestatiilor- In termen de 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor-In termen de 3 zile lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor

Evaluarea in Consiliul
de administratie

Dupa completarea rubricii de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic
auxiliar de catre compartiment, fisele se vor inainta in cadrul sedintei consiliului de administratie .

La solicitarea directorului se intruneste Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant pentru acordarea
punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a personalului 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 auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor
Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de administratie completeazd fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic auxiliar si stabileste
punctajul final de evaluare.

Stabilirea punctajului si
acordarea calificativului

In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in
parte.
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10.

instiintarea
calificativului

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administragie sunt aduse la cunostinta
fiecarui cadru didactic auxiliar Tn mod direct, daca acesta este prezent la sedinta consiliului de administratie.
Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata, in termen de 3 zile,
prin secretariatul unitatii de invatdmant, cadrelor didactice auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea
finala la sedinta consiliului de administratie

11.

Inregistrarea si
rezolvarea contestatiilor

Cadrele didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului acordat de consiliul de
administratie, in conformitate cu graficul prevazut metodologie.

Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitdtii de Invatimant in 2 zile lucratoare de la expirarea
termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din 3-5 membri - cadre
didactice din unitatea de Invatdmant, recunoscute pentru profesionalism si probitate morala, alese de consiliul
profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot sd faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in consiliul de
administratie.

Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor, in cel mult
3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatd la instanta de contencios administrativ
competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrérile comisiei de contestatii
participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatamant, in calitate de observator, care are drept
de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
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Urmarile evaluarii,
actiuni corective

n scopul imbunatatirii calititii, orice evaluare trebuie si produci a serie de consecinte. Acestea pot fi individuale
sau institutionale.

La nivel individual

Rezultatele evaluarii pot avea consecinte la nivelul salarizarii si al relatiilor de munca, care vor fi reglementate
printr-o procedura operationala.

La nivel institutional

Rezultatele evaludrii se vor consemna si vor fundamenta strategia de dezvoltare profesionala stabilita conform
standardelor de performantd si standardelor de referinta aprobate prin H.G nr.. 21/2007 si, respectiv, HG
nr.1534/2008.
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mentiona:

Ca rezultate asteptate a aplicarii prezentei proceduri, in cadrul programelor de Tmbunatatire a calitatii se vor

- planuri individuale de remediere a punctelor slabe evidentiate,
- recomandari privind dezvoltarea profesionald ulterioara.
-aprecierea meritului didactic

13 Pastrarea fiselor Dupa finalizarea activitatii, secretarul Consiliului de Administratie preda fisele de evaluare directorului care le va
preda secretarului, pentru a le atasa la dosarul fiecarui salariat.
8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) Activitatile desfasurate
crt.
1. | Etapele evaluarii Stabilirea etapelor privind evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar.
2. | Domeniile si criteriile de evaluare Domeniile de evaluare si criteriile de performanta specifice categoriilor de personal
auxiliar sunt cele prevazute de metodologie.
3. Completarea fisei de autoevaluare Cadrul didactic auxiliar isi completeza fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate.
4, inregistrarea fisei Fisa de autoevaluare se va depune la secretariatul unitdtii de Invatdmant pentru
inregistrare.
5. | Evaluarea activititii in cadrul compartimentelor | Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza 1in cadrul
functionale compartimentelor functionale in care acestea 1si desfasoara activitatea.
6. | Grila de punctaj Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este prevazuta in metodologie.
Perioada evaluirii Perioada este cea prevazuta in calendarul metodologiei.
8. Evaluarea in Consiliul de administratie Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare
si acorda propriul punctaj de evaluare.
9. | Stabilirea punctajului si acordarea calificativului | In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual
de citre Consiliul de administratie pentru fiecare angajat in parte.
10. | Instiintarea calificativului Calificativul anual si punctajul corespunzator acordat este adus la cunostinta fiecarui
cadru didactic auxiliar in mod direct.
11. | Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor Cadrele didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului

acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut metodologie.
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Urmarile evaluarii, actiuni corective In scopul imbunatatirii calitatii, orice evaluare trebuie sa produca o serie de consecinte.

Acestea pot fi individuale sau institutionale.

Pastrarea fiselor Dupa finalizarea activitatii, secretarul Consiliului de Administratie preda fisele de
evaluare directorului care le va preda secretarului, pentru a le atasa la dosarul fiecarui
salariat.

8.2.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectiva si transparenta a personalului didactic auxiliar;

- asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Director:

- semneaza fisa de evaluare a personalului didactic auxiliar;

- convocarea Consiliului de Administratie pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei de evaluare a personalului didactic
auxiliar;

- numeste prin decizie scrisa comisia pentru solutionarea eventualelor contestatii privind acordarea calificativelor.

Responsabilul compartimentului

- evaluarea activitdfii personalului didactic auxiliar se realizeazd in cadrul compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara
activitatea ,

- efectueaza evaluarea activitatii cadrelor didactice auxiliare conform grilei de punctaj prevazuta in metodologie si acorda calificative
anuale;.

Consiliul de Administratie:

- evalueaza activitatea pe baza figselor de autoevaluare/evaluare a personalului didactic auxiliar si acorda propriul punctaj.

Secretar:

- primeste fisele de autoevaluare a activitatii desfasurate impreuna cu raportul de autoevaluare de la fiecare cadru didactic auxiliar din
unitatea de invatamant;

- inregistreaza fisele de evaluare pentru fiecare cadru didactic auxiliar;

- preda responsabilului de compartiment si Consiliului de Administratie fisele de evaluare;

- primeste de la Consiliul de Administratie fisele de evaluare cu punctajul final;

- inregistreaza contestatiile privind acordarea calificativelor;

- anexeaza la dosarul personal al fiecarui angajat fisa cu calificativul aprobat;
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- elaboreaza si redacteaza decizia pentru numirea comisiei pentru solutionarea contestatiilor privind acordarea calificativelor cadrelor
didactice auxiliare din unitatea de invatamant;
- arhiveaza fisele de evaluare a personalului didactic auxiliar ;

Comisia de contestatii:

- solutioneaza eventualele contestatii privind acordarea calificativelor cadrelor didactice auxiliare din unitatea de invatamant.
10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa EX. Loc. Per.
1. Graficul/Calendarul activitatilor de Director 1 Secretar Secret Perm.
evaluare
2. Fisa cadru de autoevaluare Director 1 Secret Perm.
/evaluare 1n vederea acordarii
calificativului anual pentru cadrele
didactice in invatamantul
preuniversitar
11. Cuprins
Nr. componentei in cadrul | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea siaprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
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6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale
8 Descrierea procedurii operationale
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
10 Anexe, Tnregistrari, arhivari
11 Cuprins

ANEXA 1 -MODEL FISA CADRU POST

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR -SECRETAR
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011,cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul contractului individual de munca
inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul........, se incheie astazi,................., prezenta fisa a postului:
Numele i prenumele .........cccooeevveriiiiniiiinieeeeeee e,
SPeCialitatea: ........ccceevveiiiiieie e

Cerinte:
- studii:

- studil SPECITICE POSTUIUL. ..c..vieiiiiiieiie ettt e teeeanans .

L=+ 11111 R SPRP

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de Tnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITAILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii;
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1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului;

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului;

1.4. Cunoasterea in aplicarea legislatiei in vigoare;

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATI LOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale;

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii;

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic).

2.4, Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTA RII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare n cariera .

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institugionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate
in cadrul unitatii de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTIIL

In functie e de nevoile specifice ale unitatii de invitimant, salariatul este obligat sa Indeplineasc si alte sarcini repartizate de angajator, in
conditiile legii:
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Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau
sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
(nume, semn tur , tampil )

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data: ....cccooeee.
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