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1. Lista responsabililor cu elabor

area, verificarea si aprobarea editiel

NErs T :
Nr,  Elemente privind Numele si Pk Data Semnatura
crtresponsabilii/operatiunea prenumele ’ ;
1 2 3 A T Ol T
OANCEA | MEMBRU ‘
1.1 - 01.09.2019
e OTILIA CEAC Qév_\,__
: CIRSTEA RESPONSABIL Ao
% - .09.2019 M: .
Verificat LUIZA CEAC 01.0 ¢ I
BARBU 5\
1 : .09.2019
13 Aprobat ABRIELA| DIRECTOR 01 | e

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

Data la care se aplica

Nr.| Editia/Revizia | Componenta|Modalitatea| 4. 116 editiei sau
crt.|in cadrul editiei| revizuitd reviziel P e, I )
4 reviziei editiel
1 2 3 4
2:1 Editia I 01.09.2019
2.2| Revizial
23] 'Revizia2

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

S.COP,U!. ExemplarCompartiment Functia N.umele ¥ Data primirii| Semnatura
difuzarii nr. prenumele 3
Informare 1 Management | director | Barbu G. 01.09.2019 %)
Informare ISt A

9| ) o A

it 2 CEAC  |responsabil | Cirstea L | 01.09.2019 W
Athivare| 3 CEAC | membru | "90¢) 01092019 | on
Evidenta

%)
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4. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este asigurarea cadrului necesar pentru 0
evaluare unitard, obiectiva si transparentd a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic in Gradinita cu Program Prelungit nr.32, Ploiesti.

S. Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd se aplica tuturor cadrelor didactice (titulari,
titulari PCO, suplinitori, detasati, colaboratori), cadrelor didactice
auxiliare (secretar, contabil, administrator) si nedidactice
(Ingrijitor,paznic,muncitor, spalitoreasa, magazioner, fochist) din
Gradinita cu Program Prelungit nr.32, Ploiesti.

Compartimentul emitent este Comisia de Evaluare si Asigurare aCalitafii.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedural

LEGEA 87/2006 — Pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitégii educatiei, modificata
prin OUG102/2006

H.G. 1534:25.11.2008- Privind aprobarea standardelor de referinta

si a indicatorilor de performanta pentru evaluarea si asigurarea
calitatiiin

invatamantul preuniversitar

Legea educatiei nr.1 din 2011cu completérile si modificdrileulterioare
Regulamentul intern al Liceul Teoretic “ Grigore Moisil”, Tulcea
Legea 53/ 2003 Codul munciiMECTS

OMECTS6143/2011

OMECTS 4613/28.06.2012

o



7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1. Definitii aletermenilor:

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor
pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

activitatii, cu privire la aspectul procesual

Forma initiald sau actualizata, dupi caz, a
unei proceduri operationale, aprobatd §l

modificare,  addugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei

editii a procedurii operationale, actiuni care

Nr.crt. Termenul
defineste termenul
I. |Procedura operationala
vederea realizarii
2 Editie a unei
proceduri
operationale difuzatd
3 Revizia in cadrul unei editii |Actiunile  de
au fost aprobate si
difuzate

7.2. Abrevieri aletermenilor:

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
| B O Procedura operationald ¥
D E Elaborare
3 \Y Verificare
4 A Aprobare
5 Ap Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 CEAC itru Evaluare si Asigurare a Calitdtii
8 CA Consiliul de Administratie
9 PCO Plata cu ora i




8. Descrierea procedurii

Pentru personalul didactic si didactic auxiliar
Pasull:

Consiliul Profesoral valideaza fisele de autoevaluare/ evaluare a persOﬂalUlUi
didactic si didactic auxiliar conform perioadei prevazute in graficul din

metodologie (Anexa 1) 1.2.La inceputul fiecarui an scolar se distribuie tut
de autoevaluare a activitatii desfisurate ( Anexele 2 i3).

uror fisa

Pasul al 2-lea:

La sfarsitul anului scolar fiecare cadru didactic/ didactic auxiliar completeaz
de autoevaluare , raportul de autoevaluare a activitatii in baza fisei de autoevaluare
si a rapoartelor semestriale de analiza a activitdfii (Anexa 4) si le depune la
secretariatul unitatii de invatgmant conform perioadei prevdzute in graficul
previzut in metodologie (Anexal).

a fisa

Pasul al 3- lea:

Responsabilii fiecarei comisii / compartiment functional, completeaza rubrica de
evaluare mentionata in fisd pentru fiecare cadru didactic / didactic auxiliar, in baza
procesului- verbal(Anexa5) incheiat in cadrul sedintei de comisie metodicd sau in
cadrul sedintei compartimentelor functionale si inainteaza fisele si procesul-verbal
la Consiliul de Administratie.

Pasul al 4- lea:
Consiliul de Administratie evalueaza si acordd propriul punctaj, evaluarea finala
ficandu- se in prezenta cadrului didactic / didactic auxiliar, pe baza documentelor

justificative pentru acordarea punctajului laautoevaluare.

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 dinmetodologie.

Pasul al 5- lea:
Cadrele didactice sunt informate cu privire la calificativele acordatein mod direct,
daca sunt prezente la sedinta CA sau prin secretariatul unitii , in termen de 3 zile,

daci nu au putut fi prezente la sedinfaCA.
[n situatia unor contestafii, acestea s¢ inregistreaza la secretariat, in termen de 2

zile lucratoare de la expirarea termenului de comunicare acalificativului.




Pasul al 6-lea:

Se constituie , daca este cazul, comisia de solutionare a contestatiilor, prin dgcizia
directorului, conform art.13, capitolul V din OMECTS 6143/ 201 l.ConteStamle. se
solutioneazi in termen de maxim 3 zile lucratoare de la depunere, hotdrarea ﬁmq
definitiva, putand fi atacatd la instanta de contencios administrativ competenta
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.

9.Responsabilitati si raspunderi in derulareaactivitafii:

Cadrele didactice/ didactice auxiliare au responsabilitatea unei autoevaluari corecte
si realiste, in conformitate cudocumentelejustificative;

Responsabilii de comisii au obligatia intocmirii corecte a dosarului de

documente specifice care valideazd evaluarea fiecaruiangajat;

Consiliul de Administratie are responsabilitatea evaluarii cadrelor didactice/
didactice auxiliare in urma analizei atente si detaliate a documentelorprezentate.

Comisia de contestatii are responsabilitatea unei analize obiective a cazurilor
prezentate.

6




10.Anexe, inregistrariarhivari:

Denumire anexa

s o |

Elaborato
r

Aprobat

|

2

Graficul
calendarul
activitatilor de
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MEN
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Fise de
autoevaluare/
evaluare cadre
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Nr.
Ex.
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are
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evaluare cadre

didactice auxiliare

Loc.
Perioada
6

Analiza activitatii
didactice(semestri
ale)

R L ey
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Anexa 4

Analiza activitatii didactice desfasurate de

DIOTBSOTUL ;.. 1500 s ssisnsssssisbvipiasasensonssssbssssssassusisss
ORAISCIDLING. .1yeuvisrsinsisisesssinsismmersssnshassonsisns

AT M e AR B AN SCOIAL... v imessssessasivass

1 Analiza activitatii lagrupa:

2Participarea la concursuri

Judetene Nationale

Numar participanti

Premiul I

Premiul II

Premiul II1

@ Mentiuni

3 Participarea la activitatile catedrei metodice dinscoala:
a.Referate(tema)




6

Participarea la cursuri de formare (CCD)

4 Activitati extrascolare:
a. am organizat activitatea(activitatile):

Activitati sponsorizate:

[Denumirea actiVitatils il r sy, Sran s iRl

Suma depusa

Propuneri pentru imbunatatireaactivitatii:
a.la catedra

..................................................................................

.................................................................................

Semnatura cadru didactic,

9




Anexa 6

Compartimentul:
Nedidiactic

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual care
ocupa posture de executie (conform 0.M. 3860/10.03.2011)

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele

siprenumeleevaluatoruli i
Perioada evaluatds voeeeeeieinemesmsnniesesnissnssssssaes

Criterii de evaluare Nota
1. Cunostinte si experienta:

- capacitatea profesionald in termeni de cunostinte i
abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu; aplicarea corecta
si eficientd a cunostinielor; cunostinte profesionale
actualizate la zi; intelegerea cerintelor postului;
valorificarea experientei dobandite.

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor :
- capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi
obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
curenta prin identificarea solutiilor adecvate; identificarea
deficientelor si adoptarea mésurilor necesare pentru
corectarea
acestora;capacitateadeincadrareasarcinilorsilucrérilorinter
mene impuse si / sau convenite;atitudinea pozitiva fatd de
ideile noi: inventivitate in gasirea unor cai de optimizare
aactivitatii desfasurate; capacitatea de autoperfectionare
rin participarea la cursuri de formare profesionala.

Comentarii




3. Contacte si comunicare :
- capacitatea de a comunica in mod clar, ¢
eficient, in forma scrisa si orald; capa
sarcinile, atributiile de serviciu si o
capacitatea de reprezentare,

4. Conditii de munca:

respectarea programului de lucru;organizarea
eficientaa proprieiaclivité&i;
abilitdti in utilizarea aparaturii si ec
dotare pentru

resurselor materiale.

5. Incompatibilitifi i regimuri speciale
(respectarea atributiilor,sarcinilor, deciziilor, a
regulamentului intern,a codului etic,

a secretului profesional, atitudinea fata de relaiile

—

oerent §i
citatea de a explica
biectivele stabilite;

in limita competentei, a
institutiei, in conformitate cu importanta acesteia.

hipamentelor din

indeplinirea sarcinilor de serviciu;utilizarea eficienta a

i

Se acordi note de la 1 (reprezentand
nivel maxim), nota exprimand aprecierea grad
criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecdrui angajat.

Nota finaldaevaludrii
acordate pentru fiecare criteriu)

conflictuale, responsabilitate si disciplind in munca).
nivel minim) la 5 (reprezentind

ului de indeplinire pentru fiecare

Calificativul final acordat
finale dupa cum urmeaza:

Intre 2,01-3,50 =satisfacator
Intre 3,51-4,50 =bine
intre 4,51-5,00 = foartebine

Programele de in
se va face evaluarea:

(media aritmeticd a notelor

stabilit pe baza notei

struire recomandate si fie urmate in perioada pentru care

...................................................................................................

...................................................................




....................................
.............................................................

Numele si prenumelepersoanei evaluate:
Semnitura persoanei evaluatei...coooerrunereennmrnneenees
DY At L. e ssenssesonnansabsnase

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia: administrator patrimoniu
Semnatura
evaluatoruluiz......ooveeennnes

D atass s vosiessorsanassans

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este

..........................................................................................
..........................................................................................

Numele si prenumele persoanei care
contrasemneazi: Functia: DIRECTOR
Semnatura persoanei care CONEraseMNEAZA..cvvererererrerrsnsnnanans

Patas.) il



