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

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
(1] 2] 13] 4] (5]
Cristescu Corina Director
1.1 Elaborat Nicolae Tuliana Director adjunct 02.06.2021
Marinescu Mircea Membru CA
. Voicu Loredana Presedinte CEAC
LE Wit Craciun Gabriela Reprezentant sindicat (200208
1.3 Aprobat Consiliul de Administratie

2. Situatia editiilor si a reviziilor

Edifia/ revizia in cadrul . N Modalitatea | D4 dela care sc aplica
i Componenta revizuiti £l prevederile edifiei sau
editiei reviziei P .
reviziei edifiei
1] 13] [4]
2.1 Edigal e e 02.06.2021

3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

SCOP,UI.. Exémplar Compartiment Functia Nomey Data primirii Semniitura
difuzirii nr. prenume
(1] [2] 3] [4] [5] [6] (7]
3.1 1 fnvaamant/ CP/ CA Director Crisieie
Corina
X ’ ;
3.2 [nfor.marc. 2 Secretariat Secretar sef N]C.a
Aplicare ! Georgiana
33 3 Economic-administrativ Ad{]l]nlst'ra.tor A]cxanfﬂrcscu
financiar Dorina
| Bvidsm 4 CEAC Moo/ CEAC | RRrmemg
Arhivare Mircea
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4. Scopul procedurii

Scopul procedurii este:
v Asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectiva si transparentd a personalului didactic
si didactic auxiliar
v Asigurarea unui sistem motivational care sid determine cresterea performantelor profesionale
individuale

5. Domeniul de aplicare a procedurii generale

Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar din cadrul Colegiul
Economic ,,Virgil Madgearu”, Municipiul Ploiesti

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara:

v' OM.E.C. nr. 6143/ 01.11.2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitafii
personalului didactic si didactic auxiliar

v OM.E.C.T.S.nr.4613/28.06.2012 privind modificarea anexei nr. | la Metodologia de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic i didactic auxiliar, aprobata prin O.M.E.C. nr. 6143/ 01.11.2011

v' OM.E.C. nr. 4247/ 13.05.2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 6143/ 01.11.2011

v' OM.E. nr. 3189/ 27.01.2021 privind modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a
activititii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatad prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii.
tineretului si sportului nr. 6143/01.11.2011

v Legea invatamantului nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare

6.2. Legislatie secundari:
v' OM.E.C. nr. 5447/ 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de Tnvitdmant preuniversitar
v" Contractul colectiv de munca

6.3.Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
v R.O.F.U. - Regulamentul de organizare si functionare al Colegiul Economic ,,Virgil Madgearu™
Municipiul Ploiesti

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1 Definitii ale termenilor

Nr.

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

Prezentarea in scris, a tututor pasil e trebuie urmati, a metodelo lucru stabilite si a
Procedura ; pasilor care trebuie urmati, r de lucru sta $

1 cationals mijloacelor necesare indeplinirii atribufiilor, sarcinilor, avind in vedere asumarea
operationaia responsabilititilor

Editie a unei

nrocedr Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzati
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Revizie in cadrul
editiel

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele asemenca, dupd caz, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

4 | Personal didactic

Cuprinde persoanele din sistemul de nvafamént responsabile cu instructia si educagia. Din
personalul didactic pot face parte persoanele care indeplinesc conditiile de studii prevézute de
lege, care au capacitatea de exercitare deplind a drepturilor, o conduitd morald conforma
deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea funcfiei

Personal didactic
auxiliar

Cuprinde personalul care lucreazd in cadrul compartimentelor functionale din unitatea de
invitimant si care asigurd buna desfisurare a activitatilor conexe procesului instructiv-educativ,
respectiv: secretarul sef, secretarul, ajutor programator, administrator financiar, administrator
patrimoniu, analist programator - inginer de sistem si bibliotecarul

7.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedurd operationald
2. E Elaborare
3 ) Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Av. Avizare
7, Ah. Arhivare
8. CEAC Comisia de evaluare si asigurarea calititii

8. Descrierea procedurii

8.1 Generalititi

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeazi anual, conform legislatiei
in vigoare, pentru intreaga activitate desfasuratd pe parcursul unui an scolar si are doud componente:

a. Autoevaluarea

b. Evaluarea potrivit fisei de autoevaluare / evaluare

Indicatorii de performant din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si

pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de cétre directorul si directorul adjunct al unitatii de invagamant,
impreuna cu responsabilul/ coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului funcfional i
cate un reprezentant al fiecdrei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invifimant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatdmant, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Fisa de autoevaluare/ evaluare are la bazi cerintele fisei de post, se aproba in Consiliul de administraie
anual si se prezintd in Consiliul profesoral (la inceput de an scolar, pentru anul in curs, in perioada 03 — 10
septembrie), se afiseaz la loc vizibil (avizierul cadrelor didactice) si se inmaneaza, sub semnéturd, fiecarui
cadru didactic.

Fisa cadru a postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliard se operationalizeaza/
individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii. Fisa postului operationalizati se revizuiegte
si se aprobd anual de catre Consiliul de Administratie §i constituie anexa la contractul individual de munca.
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Procedura de evaluare a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeazd in urmatoarele

etape:

v" Autoevaluarea pe baza fisei si intocmirea raportului justificativ pentru punctajul acordat
v Evaluarea la nivelul comisiei de evaluare cu caracter temporar, constituitd in cadrul unitatii de

invatamant

v" Evaluarea in cadrul Consiliului de Administratie al unitétii de invatamént.

8.2 Documente utilizate

v" Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice
din invatamantul preuniversitar (Anexa nr. 2 la O.M.E. nr. 3189/ 27.01.2021)
v" Fisa cadru a postului — cadru didactic in invitamantul preuniversitar (Anexa nr. 3 la O.M.E. nr. 3189/

27.01.2021)

v' Fisele cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functiile
didactice auxiliare (Anexa nr. 4, Anexa nr. 5, Anexa nr. 13, Anexa nr. 14, Anexa nr. 16 la O.M.E. nr. 3189/

27.01.2021)

Rapoartele de autoevaluare;

4§ KRR

8.3 Resurse necesare
v" Resurse materiale — consumabile

v" Resurse umane — cadrele didactice

Fisele de asistentd sau alte documente de monitorizare gi control care atestd activitatea desfasurati;
Portofoliul personal al cadrului didactic;

Evaludri externe din perioada analizata prin inspectie scolara, evaluare institufionala.

v" Resurse financiare — conform bugetului anual aprobat in ceea ce priveste materiale si echipamente ce

sprijina activitatea comisiilor implicate

8.4.Modul de lucru

v In perioada cuprinsa intre 15 iunie — 15 august, fiecare cadru didactic si fiecare ocupant al unui post
didactic auxiliar, are obligatia de a depune, la secretariatul unititii de invatamant, Fisa de autoevaluare/

evaluare si Raportul justificativ.

TERMENE

ACTIVITATI

15 iunie-15 august

Depunerea fisei de auloevaluare/evaluare si a raporfului

justificativ la secretariatul unitafii

3-10 septembrie

Validarea de céitre consiliul profesoral a figelor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic $i didaclic

auxiliar

Evaluarea In comisillcompartimente

Evaluarea In conslliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitéfii de invatdmant, a
hotérarii consiliului de administratie cétre toate cadrele
didactice/dldaclice auxiliare care nu au putul fi prezente

pentru evaluarea finala

Pana ta data de

15 septembrie

Depunerea contestaliifor

Soluticnarea contestatilor sl comunicarea Tn scris a

rezultatelor

v" In perioada 03 — 10 septembrie are loc evaluarea pentru anului scolar precedent, in urmitoarea ordine

a activitatilor:
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- Evaluarea in Comisia de evaluare pentru cadrele didactice si la nivelul compartimentelor functionale,
pentru personalul didactic auxiliar

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi la nivelul unitétii de invatamant de citre o comisie
de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din consiliul de administratie,
la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie al unitagii — 3-4 membri cultura
generald, 3-4 membri specialitate. Calitatea presedintelui: profesor cu merite profesionale recunoscute si cu o
conduita morald, comportamentala, profesionala ireprosabila.

Evaluarea personalului didactic auxiliar se realizeaza la nivelul compartimentului functional, prin
evaluare obiectivd - punctaj acordat de cétre toti membrii compartimentului, pentru fiecare persoand evaluata.

Atat evaluarea cadrelor didactice, cat si cea a personalului didactic auxiliar se realizeazd in cadrul
sedintei comisiei de evaluare, respectiv a sedintei organizata la nivelul compartimentului, in urma careia se
incheie proces-verbal si se completeaza rubrica de evaluare mentionati n fisa; fisele de autoevaluare/ evaluare
si procesul — verbal se Tnianteaza Consiliului de Administratie.

La solicitarea comisiei de evaluare, respectiv a compartimentelor functionale, cadrele didactice/
didactice auxiliare, depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul
acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la
portofoliul personal.

- Evaluarea in Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant

La solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, 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 desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

In sedinta Consiliului de Administratie, pe baza documentelor primite de la comisie/ compartimentele
functionale, se acorda punctajul final de evaluare. Conform punctajului final acordat, se stabileste calificativul
anual.

- Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitatii de invatimant, a hotararii Consiliului de

Administratie, citre toate cadrele didactice si citre personalul didactic auxiliar

v Péna la data de 15 septembrie, atét cadrele didactice, cit si personalul didactic auxiliar nemultumit,
pot depune contestatii. In cazul inregistririi de contestatii, procesul de evaluare se reia, constituindu-se o
comisie de contestatii; din cadrul acestei comisii nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie, care
au realizat evaluarea initiald in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat
evaluarea in consiliul de administratie.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii

crt.

Compartimentul (postul) /actiunea (operatiunea) I | 1I 11X v

[1] 211131 141 |I5]

[6]

CEAC E

Director adjunct v

Director A, Ap

Comisia de evaluare/Compartimente functionale/Comisia de contestatii/CA Ap

SO RIS ] el
=

Secretariat

Ah

Cadrele didactice si personalul didactic auxiliar
v Completeaza Fisa de autoevaluare / evaluare la rubric corespunzitoare, intocmesc rapoartele de
activitate si le depun, in termenul prevdzut de calendar, la secretariatul unitatii de invatimént;
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Comisia de evaluare / membrii compartimentelor functionale
v' Preiau, de la Compartimentul secretariat, fisele si rapoartele

v" Analizeaza fisele si rapoartele in cadrul unei sedinte, ce se incheie cu proces-verbal; daci este cazul,

pentru activitti ce nu s-au derulat in cadrul unitatii de invatamant, se cer dovezi suplimentare;

v TInainteaza Consiliului de Administratie, fisele si procesul-verbal al sedintei

Consiliul de Administratie
v" Preia fisele si procesul-verbal, analizeazi situatia si acordd punctajul final, pe baza ciruia se stabileste

calificativul anual

v" Comunicd, in scris, prin Compartimentul Secretariat, calificativul acordat atat cadrelor didactice, cét

si personalului didactic auxiliar

Comisia de contestatii

v" Reia procesul de evaluare si intocmeste proces-verbal al sedintei

10. Formulare

Cod formular Denumire formular Locul arhivarii
FO1-PO-01-031 Fisa de evaluare cadrelor didactice Secretariat
F02-PO-01-031 Fisa de evaluare secretar sef Secretariat
F03-PO-01-031 Fisa de evaluare secretar Secretariat
F04-PO-01-031 Fisa de evaluare ajutor programator Secretariat
F05-PO-01-031 Fisa de evaluare administrator financiar Secretariat
F06-PO-01-031 Fisa de evaluare administrator patrimoniu Secretariat
F07-PO-01-031 Fisa de evaluare analist programator — inginer sistem Secretariat
F08-PO-01-031 Fisa de evaluare bibliotecar Secretariat
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CUPRINS
Nr. componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

1 editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 1 din 7
operationale

2 Situatia editiilor si a reviziilor 1 din 7
Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa ;

3 i i = ; 2 din 7
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii 3din7

5 Domeniul de aplicare a procedurii generale 3din7

6 Documente de referinti aplicabile activititii procedurale 3din7
Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura :

7 A - 3din7
operationala

8 Descrierea procedurii 4 din 7

9 Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii 6 din 7

10 Formulare 7 din7




