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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind autoevaluarea cadrelor didactice si
a personalului didactic - auxiliar.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la privind autoevaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic - auxiliar
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 413 din 19 mai 2020

- Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatda prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului nr. 6.143/2011, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 136 din 10 februarie 2021

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicatl in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Definitii si abrevieri

Nr.

C i Termenul

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

§

1. Procedura documentata

Modul specxﬂc de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport dee
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de SlStem‘
i proceduri operationale i

} 2 Procedura operationala (procedura
" de lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la mvelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la mvelul»
intregii entitati publice

: 3. Document

R T

Act prin care se adevereste, se constatd sau se precomzeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut i

- 4. Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a f1
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

5. Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autontatea‘
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, 1nclu51v

- cerintele Comisiei de Monitorizare.

éEditie procedura

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deJa au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul rev121e1 antenoare

7. Revizie procedura

SR

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau ehmmare a unor mformatu date
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

- 8. Entitate publica

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie‘
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este|
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazd /administreaza fondun
publice si/sau patrimoniu public

9 : Depayrtément

2o

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

10 Conducatorul departamentului

(compartimentului)

A TS A

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

—

i11. ?Gestionarea documentelor

Procesul de administrare a documentelor unei entitdti publice, pentru a servi:
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viatda, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

2. Abrevieri ale termemlor*

grl; Abrevierea Termenul abreviat

} 1. {PO. Procedura operationala —

[ 2. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

} 3. {E Elaborare o
‘ 4' %V Veriﬁcare - S ARSI S,
i 5. A Aprobare o .

’ 6. Ap. Aplicare L L

7. Ah. Arhivare ) R

. 8. Ep Entitate Publica u o
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Evalue.lrea .act1v1ta1;11 Persopalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de invatamant
preuniversitar se realizeazad anual, conform ‘ ]

graficului prezentat in anexa 1 la prezenta procedura

I o . g ; 2 a, pentru
1ntreaga a(.:t1v1tz—:1te desfa?urata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecirei unitati si institutii de invatimant
preuniversitar si are doua componente: ‘ ' '

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

_ In procesele de autf)evaluare si monitorizare interna, unitatile de invatamant profesional si tehnic vor aplica
Instrumentele Cadrului national de asigurare a calitatii in invatamantul profesional si tehnic.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare Cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale

care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Presedintele Consiliului de Administratie si membrii acestuia
- Personalul didactic si didactic auxiliar
- Comisia de solutionare a contestatiilor

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si pentru
personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecdrei unitati/institutii de
invatamant, impreuna cu responsabilul/coordonatorul 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 invataméant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatamant, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Consiliul profesoral, reunit conform graficului prevazut in anexa 1 la prezenta procedura, valideaza, prin vot
majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in baza ‘carora se stabileste
calificativul anual.
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In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de autoevaluare/evaluare
operationalizate/individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.

Evaluarea activitdtii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
Invatamant 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 fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar a personalului
didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectivi - punctaj acordat de catre toti
membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoana evaluata.

c) Evaluarea finald a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al unit&tii/ institutiei de invatamant.

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 scrisi 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 invitamant, evaluarea anuali a activitatii se face in fiecare unitate cu personalitate
juridica in care angajatul functioneazi. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de
autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatdmant. Unitatea de invatamant 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 invatamant unde are functia de baza. Media punctajelor se va
realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de invatimant unde se face evaluarea finala si
acordarea calificativului. '

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.

Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si didactic auxiliar, prezentata in
raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare, anexa a prezentei proceduri,
tinandu-se seama de urmatoarele domenii si criterii de performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru
didactic, in perioada pentru care se face evaluarea.
a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i) respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si adaptarea
acesteia la particularitatile grupei/clasei;

(i1) implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

(iii) folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare didactica;

(iv) proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare aplicabile
online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica;

(v) proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele
educabililor, planul managerial al unitatii.

b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i) utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatdrii si formarea competentelor
specifice; o o

(ii) utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de Invatamant in vederea optimizarii activitatilor
didactice, inclusiv utilizarea TIC; o

(i) utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de invatare pe
platforme educationale;

(iv) diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor; _

(v) organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar,
extrascolar si in mediul online; ) .

(vi) formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltérii competentei de «a
invata sa inveti»;

(vii) organizarea si desfasurarea de activitdti prin participarea la actiuni de voluntariat.

¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanté:
(i) asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de evaluare;
(ii) aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
(iii) utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;
(iv) promovarea autoevaluarii si interevaluarii;
(v) evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
(vi) coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii; o
(vii) realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor evaluarii
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sl oferirea de feedback fiecarui elev,

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmétoarele criterii de performanta:

i. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient - pentru desfasurarea activitatilor in
conformitate cu particularitatile clasei de elevi; ' '

ii. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

iii. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiati a elevilor;

iv. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buni practica.

e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de performanti:

i. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare;

ii. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul unitatii de invatamant/catedrei;

iii. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

iv. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare In interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii '

’

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele criterii de
performanta:

(i) dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale;

(ii) promovarea ofertei educationale;

(iii) promovarea imaginii unitatii de invatdmant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar, extrascolar
si in mediul online;

(iv) realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a bullyingului in
mediul scolar si/sau in mediul online;

(V) respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor
si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si
a sarcinilor suplimentare;

(vi) implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;

(vii) promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionala, cu urmétoarele criterii de performanta:
(1) manifestarea atitudinii morale si civice (limbayj, tinutd, respect, comportament);
(ii) respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate si
sa o depund, impreund cu raportul de autoevaluare a activitatii, la secretariatul unitatii de invatdmant, conform
perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei proceduri.

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 Jjustificative
pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile 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
fnainteaza consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei.

La solicitarea directorului unititii de invitimant 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 finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care
argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Monitorizeaza activitatea CEAC
- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice

Personalul didactic si didactic auxiliar
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Presedintele Consiliului de Administratie si membrii acestuia
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Acorda punctajul si calificativul fiecarui cadru didactic si didactic auxiliar

Comisia de solutionare a contestatiilor
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

iCrt editiei / editiei / = Componenta revizuita : Descrierea modificarii § conducatorului
reviziei reviziei ] compartimentului
1 Editial 24.09.2021 X Ix ,
i ‘Modificari legislative conform ‘
; ‘Ordinului nr. 4183/2022 pentru
| i rr— aprobarea Regulamentului-cadru '
2 |Editia a I-a |02.09.2022 | Descrierea activitatii sau |0 °r9anizare si functionarea | |
] ;procesului ’ ‘unitatilor de invatamant : |
i ‘preuniversitar, Publicat in
‘Monitorul Oficial nr. 675 din 6
‘ 1u11e 2022 { v
Documente de referinta; | o h é
3 gRevizia I 02.02.2023 Descrierea activitatii sau 'Modificari legislative ; Favorabil |
* gprocesului |
Formular de analiza a proceduni
il | Nume si prenume : '
iCrt Compartiment ¢ conducator . Aviz * Data Observatii Semnatura
o | | compartiment | |
Llsta de dlfuzare a proceduru
Nr. | | Data | Data . Data intrarii in |
C :
ex. : omp ;aftimentl = Nume of pienunte prlmjrli retragerll vigoare
o Apetna Gabnela 102.02. 2023 02. 02. 2023 N 02 02. 2023
‘ Comisie Monltonzarg R .Chl'pac Iulla 02 02. 2023 02 02 2023 4 » 02 02 2023
3 | CEAC Bunduc Marlena 02 02 2023 02 02 2023 ; 02 02 2023

Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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