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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 Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Dragomir Iustina | Coordonator 13.09.2021
C.E.A.C.
1.2. | Verificat Giubernea Lider sindicat 13.09.2021
Georgeta
1.3. | Avizat Velicu Marioara Membru C.A. 13.09.2021
1.4. | Aprobat Sercaianu Cristina | Director 13.09.2021

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

... < Componenta Data de la care se
Editia sau, dupa A . . . .
A revizuita Modalitatea reviziei | aplica prevederile
caz revizia in .. - . ..
ol - editiei sau reviziei
cadrul editiei .o .
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 1, Revizia 0 Elaborarea editiei 14.09.2020
initiale
2.2, Revizia 1 1,2,3,5,6,7 Cf. legislatiei in 13. 09.2021
vigoare
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnatura
crt. Difuzarii nr.1 Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Personalul Cadrele C.p. 13.09.2021 Conform
didactic si Didactice si si personalul listei de
didactic personal didactic auxiliar difuzare
auxiliar didactic al Gradinitei cu P.P.
auxiliar Nr. 9, Campina
3.2. | Informare | electronic | Personalul Cadrele C.P. 13.09.2021 Conform
didactic si | Didactice si si personalul listei de
didactic personal didactic auxiliar difuzare
auxiliar didactic al Gradinitei cu P.P.
auxiliar Nr. 9, Campina
3.3. Evidenta 1 Directiune Director Sercaianu Cristina | 13.09.2021 | 13. 09.2021
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Giubernea Georgeta

1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este acela de a evalua personalul n vederea acordarii calificativului

anual. (pentru anul scolar 2020-2021)

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica

Gradinitei cu P.P. Nr. 9, Campina.

3. Documente de referinta

personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul

3.1. Legislatie nationalad primara (legi, ordonante de urgenta)

-Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3.2. Legislatie nationala secundara (hotardri de guvern, ordine, etc.)
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-Noul regulament-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
(ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.447/2020, reglementeaza organizarea Si
functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar, in cadrul sistemului de invatamant din
Romania, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, si se aplica in toate unitatile de
invatamant.

-Legea nr. 87 /2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei,cu
modificdrile si completarile ulterioare;

-0.U.G. nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei,cu modificdrile si completarile ulterioare.
-Legea 53 /2003, privind Codul muncii;

-Legea 128/1997 privind statul personalului didactic;

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

-Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

3.3. Alte documente:

-Regulamentul de Organizare Interioara;
-Regulamentul de organizare si functionare al Gradinitei cu P.P. Nr. 9, Campina;
-Organigrama Gradinitei cu P.P. NR. 9, Campina;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

4.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura formalizata Prezentare n scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a

regulilor de aplicat necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces
care se desfagoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
publica.

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate.

2. Sistem de control managerial Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri, procese si resurse



https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2020/ordin%20nr.%205.447_2020_aprobare%20ROFUIP.pdf
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ce are ca scop implementarea controlului managerial.

3. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului
de control managerial.
4, Proces Un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le
valoare.
5. Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei procedure formalizate, aprobata si
difuzata.
6. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau mai multor component ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
7. Beneficiarii directi ai educatiei Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si persoanele adulte
si formarii profesionale cuprinse Intr-o forma de educatie si formare profesionala.
8. Controlul calitatii educatiei Tn Semnifica activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate sistematic de o
unitatile de Tnvatamant autoritate de inspectie desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite.
9. Calitatea in educatie Calitatea Tn educatie este ansamblul de caracteristici ale unui program de studii si ale
furnizorului acestuia prin care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor si
standardele de calitate.
10. Personal didactic Personal de predare si de instruire practica din Tnvatamantul preuniversitar
11. Personal didactic auxiliar Personal constituit: a) bibliotecar, documentarist, redactor; b) informatician; c)
laborant; d) tehnician; e) pedagog scolar; f) instructor de educatie extra-scolara; g)
asistent social; h) corepetitor; i) mediator scolar; j) secretar; k) administrator
financiar (contabil); 1) instructor-animator; m) administrator de patrimoniu.(cu
aplicabilitate pe institutia de invatamant vizata)
4.2. Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
ct.
1. PO Procedura operationald
2. PS Procedura de sistem
3. E. Elaborare
4, V. Verificare
5. A. Aprobare
6. Av. Avizat
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare
9. C.A. Consiliul de Administratie
10. C.P. Consiliul Profesoral
11. C.E.A.C. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
12. P.P. Program Prelungit
13. P.N. Program Normal
14. 0.U.G. Ordonanta de Urgenta
15. O.M.E.N.C.S. Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
16. O.M.E.N. Ordinul Ministerului Educatiei Nationale

5. Descrierea procedurii
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5.1. Generalitati:

Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din
unitdtile de invatamant preuniversitar, numitd In continuare Metodologie, reglementeaza procedura
de evaluare anuala a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar, stabileste normele de evaluare a performantelor profesionale individuale si de
aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare.

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
invatdmant preuniversitar se realizeaza anual pentru Intreaga activitate desfasurata pe parcursul
anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii de Invatamant preuniversitar si are doua
componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare

5.2. Modul de lucru

Metodologia are ca finalitate:

a) asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectivd si transparenta a
personalului didactic si didactic auxiliar;

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

Evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizatd la
nivelul fiecarei unitati si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica.

Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar Tncadrat Tn unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de Tncadrare a fiecarui angajat.

In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoara activitatea
intr-o unitate de Tnvatamant preuniversitar cu personalitate juridica o perioadd mai mica decat un an
scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata in unitatea
sau institutia de Tnvatamant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar Tncadrarea sa fie de minim

de 1/2 norma.
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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 scrisd a persoanei in cauza, cu
respectarea prevederilor anterioare.

in cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoara activitate in
doua sau mai multe unitati sau institutii de invatamant, evaluarea anuald a activitatii se face in
fiecare unitate cu personalitate juridica In care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au
obligatia sa 1si completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatamant. 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 bazd. Media punctajelor se va realiza pe domenii, In
consiliul de administratie al unitatii de invatamant unde se face evaluarea finala si acordarea
calificativului.

Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind
acordarea calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare

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

a) Autoevaluarea activitdtii 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.

Pentru fiecare etapa de evaluare prevazuta in prezenta Metodologie, vor fi luate Tn
considerare rezultatele auditarii periodice a resursei umane din Tnvatamantul preuniversitar realizata

de inspectoratele scolare, conform prevederilor art. 92 alin. (7) din Legea educatiei nationale nr.
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1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si rezultatele altor evaludri externe din
perioada analizata prin inspectie scolara, evaluare institutionala etc., daca acestea exista si fac
referire explicitd la activitatea cadrului didactic/didactic auxiliar evaluat.

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a
activitatii desfasurate si sa o depuna, Tmpreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unitdtii de invatamant,.

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

Conform Ordinului nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011: ,,Evaluarea activitatii cadrelor didactice
se realizeaza la nivelul unitatii/institutiei de invatamant de catre o comisie de evaluare cu caracter
temporar, stabilita din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de administratie, la propunerea
consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii/institutiei de invatamant.
Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura proprie, in functie de
particularitdtile unitdtii/institutiei de invatamant, si este condusd 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 realizata 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.

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 Tnainteazd consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din
cadrul sedintei.”

La solicitarea comisiilor /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 activitdtile care nu s-

au desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.
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La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste consiliul de administratie al
unitatii de invatamant 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 finald se face n prezenta cadrului didactic/didactic
auxiliar Tn cauza care argumenteaza, 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, in conditiile prezentei metodologii,
este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

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

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

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte.

Hotdararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor art. 93 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie
sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar Tn mod direct, daca acesta este
prezent la sedinta consiliului de administratie.

Hotdrarea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata,
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.

Cadrele  didactice/didactice =~ auxiliare =~ au  drept de  contestatie  asupra

punctajului/calificativului acordat de consiliul de administratie. Toate contestatiile se inregistreaza
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la secretariatul unitatii de Tnvatamant 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 morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot sa 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 definitiva si poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ competentad.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrdrile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de Tnvatamant,
in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea

in procesul-verbal a propriilor observatii.

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITAIILOR DE EVALUARE TERMENE ACTIVITAII
15 iunie - 15 august
Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariatul
unitatii/institutiei de Tnvatamant
3 - 10 septembrie
Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice
si personalului didactic auxiliar pentru anul scolar Tn curs
Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente
Evaluare in consiliul de administratie ,
Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitdtii de invatamant, a hotdrarii consiliului de
administratie, cdtre toate cadrele didactice si personalul didactic auxiliar
Pana la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor
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Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
- Biblioraft
-Coli
-Laptop/Calculator
-Imprimanta
5.3.2. Resurse umane
Personalul didactic si personalul didactic auxiliar al Gradinitei cu P.P. NR. 9, MUN.
Campina

5.3.3. Resurse financiare

Bugetul institutiei, conform alocarii bugetare anuale, precum si alte surse suplimentare.

6.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul) / actiunea
Crt. (operatiunea) I II 111 13" \
0 1 2 3 4 5
1. Coordonator C.E.A.C. E
2. Director E A
3. Membru C.A. Av
4. Lider Sindicat \Y
5. Personal didactic/didactic auxiliar Ap
6. Secretar \Y Ah
7. Formular evidenta modificari
Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere Semnatura
crt editiei reviziei pag. | modificare conducatorului
departamentului
1. I 14.09.2020 0 - 11 Elaborarea editiei initiale

10
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2. I 14.09.2020 1 13.09.2021 12 Cf. legislatiei in vigoare
3.
8. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment | Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept
conducator sau delegat | Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment
1 C.A Velicu Dobre 13.0
Marioara Rodica 9.20
21
2. | Director Sercaianu - 13.0
Cristina 9.20
21.
9. Lista difuzare proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura | Data Data Semnatura
crt. prenume primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1. Didactic/Didactic | Personalul didactic/ | 13.09.2021 Conform | --------mmmmm- 13.09.2021
auxiliar didactic auxiliar listei de
difuzare
10. Anexe/ Formulare
Nr. anexa/ | Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exempla elemente
formular formularului re
loc perioada
FOL-POLS ?S?&]S\éfﬁgA]?{i/ DIRECTOR | DIRECTOR | 1 Arhivare | Cf.
EVALUARE (cf. . Nomencla
CADRE DIDACTICE | Metodologie) tor
arhivistic
F02-PO-15 FISA -CADRU DE DIRECTOR | DIRECTOR | 1
AUTOEVALUARE/ (cf
EVALUARE ) ,
PERSONAL Metodologie)
AUXILIAR

11
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Exemplar nr: 1

11. Cuprins

Numarul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

I::oizg::lii

1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1/12
dupa caz, a reviziei Tn cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/12
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2/12
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 2/12
2. Domeniul de aplicare 2/12
3. Documente de referinta 2/12
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/12
5. Descrierea procedurii 5/12
6. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 10/12
7. Formular evidenta modificari 10/12
8. Formular analiza procedura 11/12
9. Lista de difuzare a procedurii 11/12
10. Anexe/Formulare 11/12
11. Cuprins 12/12
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