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vizia ?ilodlﬁca Nume Semnatura Nume Semnatura
1/0 Mai 2020 Elaborat | Mihail Georgiana Bostan Elena Cretu
initial Dobrin Marius Cristiana
2/1 Septembrie Verificat | Mihail Georgiana Bostan Elena Cretu
2021 Dobrin Marius Cristiana
31 Noiembrie Verificat | Mihail Georgiana Bostan Elena Neagoe
2022 Dobrin Marius Irina
2. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale
Scopul | Exemplar Compartiment Functia Numele si Data | Semnatura
difuzarii nr. prenumele primirii
Curriculum si Responsabil CEAC Distribuita
informare 1 controlul asigurarii Bostan Elena electronic
calitatii
informare 2 Conducere Director Dobrin Marius
informare 3 Conducere Director adjunct Neagoe Irina
arhivare 4 secretariat si Secretar sef Mijloianu Nicoleta
arhivare
informare 5 Executie Responsabil catedra Gilca Codruta
informare 6 Executie Membru CEAC Nedelcu Rodica
informare 7 Executie Responsabil catedra Feteanu Simona
informare 8 Executie Responsabil catedra Dumitru Anca
informare 9 Executie Membru in CA Neamtu Viorel
informare 10 Executie Responsabil catedra Dobrin Cilina
informare 11 Executie Sef arie curriculara Pielaru Simona

Aprobat,
Director
Prof. Dobrin Marius Daniel
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» Scopul procedurii operationale:
Scopul acestei proceduri este asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara,
obiectivd si transparentd a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in Colegiul
Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti

» Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Aceasta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice (titulari, titulari PCO, suplinitori,
detasati, colaboratori), cadrelor didactice auxiliare (secretar, contabil, administrator, pedagog,
laborant, bibliotecar, informatician, supraveghetor de noapte) si nedidactice (ingrijitor, paznic,
muncitor, magazioner, fochist) Colegiul Tehnic Costin D Nenitescu Pitesti.

» Cadru general

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual, pentru
intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, si are urmatoarele componente:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de

autoevaluare/evaluare si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat

in fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul

comisiei metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj

acordat de catre toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

c¢) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul

consiliului de administratie al unitatii/ institutiei de invatamant.

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

Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare / evaluare pentru toate
cadrele didactice si pentru personal didactic auxiliar se stabilesc catre director director si director
adjunct la fiecare unitate / institutii de invatamant, impreund cu responsabilitate / coordonator
comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un reprezentant al fiecarei
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

Consiliul profesoral, valideazd, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru
personalul didactic si didactic auxiliar, in baza carora se stabileste calificativul anual.

Evaluarea anuala a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata la
nivelul fiecarei unitati si institutii de Invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica.
Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in unitatea
respectiva, avand 1n vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoard
activitatea intr-o unitate de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd o perioada mai
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micad decat un an scolar, atunci evaluarea partiald a activitatii se realizeaza pentru perioada
efectiv lucratd in unitatea sau institutia de invatamant — dar care trebuie sa fie de minim 90 zile,
iar incadrarea sd fie de minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratic conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in
cauza, cu respectarea prevederilor anterioare.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate in
doua sau mai multe unitati sau institutii de invatamant, evaluarea anuala a activitatii se face in
fiecare unitate cu personalitate juridica in care angajatul functioneaza.

Cadrele didactice au obligatia s 1si completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare
unitate de invatdmant. Unitatea de Tnvatamant 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 auxiliar la unitatea de invdtamant unde are functia de baza. Media
punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitétii de invatdmant unde
se face evaluarea finala si acordarea calificativului.

Responsabilitati :

Responsabil de procedura: director adjunct;
secretar sef

contabil sef

cadrele didactice si didactice auxiliare

VVVY

Compartimentul emitent este Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.

Definitii si abrevieri

Fisa de evaluare (FE) — formular tipizat destinat evaluarii performantei fiecarui salariat din
categoria didactic auxiliar, nedidactic pe baza de criterii si indicatori unitari.

» Documente de referinti/reglementiri aplicabile activititii procedurate

e ORDIN Nr. 3.189 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetatorilor, tineretului si sportului nr. 6.143 / 2011,

e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 212/2020 privind stabilirea unor masuri la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

e Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 5.447 / 2020, cu modificari si
completari ulterioare,

e  Hotararea Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei s1 Cercetdrii, cu modificari ulterioare



https://program-legislatie.ro/#/view/02121803.20-BymZtKWiC6D
https://program-legislatie.ro/#/view/54470575.20-20210115-H1e418WqkJd
https://program-legislatie.ro/#/view/00240203.20-20201013-SyjgJarq7DP
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e ORDIN Nr. 6143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar;

Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 4613/2012;

Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3597/2014;

Rectificarea publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 505 din 8 iulie 2014;
Legea 53/ 2003 Codul muncii, republicat in Monitorul oficial nr 345 din 18.05.2011,
FISA-CADRU de autoevaluare/evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru
cadrele didactice din invatamantul preuniversitar, aprobata in CA din ....

Descrierea procedurii operationale:

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
invatamant preuniversitar se realizeaza anual, conform graficului aprobat prin ordin de ministru,
pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecdrei unitati si
institutii de invadmant preuniversitar si are doud componente:

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

Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare / evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personal didactic auxiliar se stabilesc catre director director si director adjunct
la fiecare unitate / institutii de invatamant, impreuna cu responsabilitate / coordonator comisiei
pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un reprezentant al fiecarei
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 activitatilor cadrelor didactice se realizeazd la nivelul unitétilor / institutiei de
invatamant de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice
care nu fac parte din consiliul de administrare, la propunerea consiliului profesional, cu
aprobarea consiliului de administrare al unitatilor / institutiei de invatamant.

Comisia de evaluare se constituie prin decizie a directorului unitatii / institutiei de
invatamant pana la data inceperii activitatii de evaluare.

Comisia este formata din 5 membrii, cate un reprezentant pentru fiecare arie curriculara:

- Limba si comunicare;

Matematica si stiinte;

Om si societate+educatie fizica si sport;
Tehnologii;

Consiliere si orientare.

Reprezentantii pentru fiecare arie curriculard sunt propusi in sedinta consiliului profesoral si
alesi prin vot deschis.




Colegiul Tehnic PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 3
“Costin D. Nenitescu” Nr.de ex.: 2
Procedura de evaluare a personalului didactic, Revizia:
didactic, didactic auxiliar si nedidactic Nr.de ex. :
Cod PO 01. 48
Pagina 5 din 6
Exemplar nr.:1

Reprezentantul grupei sindicale din unitate poate participa, in calitate de observator, la
lucrarile comisiei de contestatii cu drept de acces la toate documentele si consemnarea propriilor
observatii in procesul-verbal.

Activitatea comisiei de evaluare

Evaluarea activitatilor cadrelor didactice este realizatd la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluarea obiectiva -
punctaj acordat de cdtre 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
activitate care nu s -au desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

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

Evaluarea activitatii cadrelor didactic se realizeaza in cadrul sedintelor comisiei de evaluare,
conform graficului activitati 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.

Contestarea evaluarii

Se constituie, dacd este cazul, comisia de solutionare a contestatiilor, prin decizia
directorului, la propunerea consiliului profesoral. Comisia este formata din 3 membrii propusi de
consiliul profesoral si votati prin vot deschis, si este aprobata de consiliul de administratie. Din
comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoane care au depus contestatie, care au realizat
evaluarea initiala in cadrul comisiei de evaluare / compartimentelor functionale sau care au
realizat evaluarea in consiliul de administratie

Contestatiile se solutioneaza in termen de maxim 3 zile lucratoare de la depunere, hotararea
fiind definitiva, putand fi atacata la instanta de contencios administrativ competentd conform
art.14, capitolul V din OMECTS 6143/ 2011. Reprezentantul grupei sindicale din unitate poate
participa, in calitate de observator, la lucrarile comisiei de contestatii cu drept de acces la toate
documentele si consemnarea propriilor observatii in procesul-verbal.

Etapele de implementare a procedurii:

e Pasul 1:
1.1. Consiliul Profesoral valideaza fisele de autoevaluare/ evaluare a personalului didactic si
didactic auxiliar conform perioadei prevazute in graficul din metodologie.
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1.2. La inceputul fiecarui an scolar se distribuie tuturor fisa de autoevaluare a activitatii
desfasurate

e Pasul al 2-lea

La sfarsitul anului scolar fiecare cadru didactic/ didactic auxiliar completeazd fisa de
autoevaluare, raportul de autoevaluare a activitatii in baza fisei de autoevaluare si a rapoartelor
semestriale de analizd a activitatii si le depune la secretariatul unitatii de invatdmant conform
perioadei prevazute in graficul prevazut in metodologie.

e Pasul al 3- lea:

Comisia de evaluare, completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa pentru fiecare cadru
didactic / didactic auxiliar, in baza procesului verbal incheiat in cadrul sedintei de comisie
metodica sau in cadrul sedintei compartimentelor functionale si inainteaza fisele si procesul-
verbal la Consiliul de Administratie.

e Pasul al 4- lea:

Consiliul de Administratie evalueaza si acorda propriul punctaj, evaluarea finald facanduse in
prezenta cadrului didactic / didactic auxiliar, pe baza documentelor justificative pentru acordarea
punctajului la autoevaluare. Consiliul de Administratie stabileste calificativele anuale pentru
fiecare angajat in parte pe baza punctajului final de evaluare, conform grilei de punctaj pentru
acordarea calificativelor anuale din metodologie.

e Pasul al 5- lea:

5.1. Cadrele didactice sunt informate cu privire la calificativele acordate in mod direct, daca sunt
prezente la sedinta CA sau prin secretariatul unitatii , in termen de 3 zile, daca nu au putut fi
prezente la sedinta CA.

5.2. In situatia unor contestatii, acestea se inregistreazi la secretariat, in termen de 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului de comunicare a calificativului.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitaitii:
& Cadrele didactice/ didactice auxiliare au responsabilitatea unei autoevaluari corecte si realiste,
in conformitate cu documentelejustificative;
&% Comisia de evaluare / fiecare compartiment functional are obligatia intocmirii corecte a
dosarului de documente specifice care valideaza evaluarea fiecarui angajat;
& Consiliul de Administratie are responsabilitatea evaludrii cadrelor didactice/ didactice
auxiliare Tn urma analizei atente si detaliate a documentelor prezentate.
« Comisia de contestatii are responsabilitatea unei analize obiective a cazurilor prezentate.

Monitorizarea

Implementareca procedurii va fi monitorizata si analizatd in cadrul Comisiei pentru
evaluarea si asigurarea calitatii, pentru a se determina gradul de realizare a obiectivelor stabilite
si gasirea unor modalitdti de imbunatatire a activitatii.
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ANEXAnr. 1

(ANEXA nr. 1 la Metodologie)

TERMENE

ACTIVITATI

15 iunie-15 august

Depunerea fisei de autoevaluare / evaluare si a
raportului justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie

Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare / evaluare ale personalului didactic si
didactic auxiliar

|Evaluarea in comisii / compartimente

|Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de
invatamant, a hotararii consiliului de administratie
catre toate cadrele didactice / didactice auxiliare care
nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala

Pana la data de 15
septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor

Anexa2: Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru cadrele didactice din invatamantul preuniversitar




