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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
Crt. | operatiunea
1 2 3 4 5 //
L1 Elaborat Giurgiu Florin Membru CEAC | 04.09.2026
Cristian
12. | Verificat si avizat Podaru Cristina | ¢oordonator CEAC | 07.09.2026 __
13. Aprobat Preda Romeo Citilin Director 08.09.202? & :__ o

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

J

A\ AN Sy,
Nr. Editia sau, dupi caz, Component3 Modalitatea reviziei Dat‘a{f{twg:aglfpé'
Crt. revizia in cadrul editiei revizuita prevederile. edifiei

sau reviziei

1 2 3 4
2.1 Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform O.M.E: 5726/2024, Data aprobirii
initiale comisii permanente
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii:

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii or. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. Aplicare 1 Management | Director |Preda Romeo 08.09.2026
Catélin
3.2. | Informare | electronic Director Preda Romeo 08.09.2026
Catalin
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Podaru Cristina | 08.09.2026 k_
34. | Arhivare 1 CEAC Coordonator |  Podaru Cristina | 08.09.2026 j
\ L~

4.  Scopul procedurii
Prezenta proceduri asigura caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul
educatiei, al evaludrii activitatii desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre personalul didactic si
didactic auxiliar al unitatii de invatdmant.
Evaluarea anuali a activitatii desfasurate de personalul didactic si didactic auxiliar din unitate se realizeaza
de citre Consiliul de Administratie.
Prin prezenta procedurd se defineste calendarul si modalititile conform citora se realizeaza evaluarea

cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar, in vederea acordarii calificativului anual .

5. Domeniul de aplicare
Procedura se referd la activitatea de evaluare a cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar, in vederea acordarii calificativului anual.
Activitatea este relevanti ca importanti, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe

care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a

SCOALA GIMNAZIALA ) . Revizia: 0
PROCEDURA OPERATIONALA
»Aurel Hornet”, PRIVIND
Exemplar nor. 1
Tudor Vladimirescu EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC
SIDIDACTIC AUXILIAR Cod: PO — CEAC
1.26

Documente de referinti

Legea nr.87/13 .04 .2006 privind asigurarea calitaii in educatie;

Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitdtilor de invatamant preuniversitar - anexa
H.G. nr. 21/10 .01 .2007

Standarde de referintd si indicatori de performan{d pentru evaluarea si asigurarea calitatii in
invatdmantul preuniversitar - H .G. nr. 1534/25 .11 .2008

Legea Invitimantului Preuniversitar, nr. 198/2023

Ordin nr. 4.247/13.05.2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuali a
activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

ORDIN Nr. 4613 din 28 junie 2012 privind modificarea anexei nr. 1 la Metodologia de evaluare

anuald a activitaiii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobati prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

OMEN nr.3240/26.03.2014 pentru modificarca si completarea Metodologiei privind formarea
continud a personalului din invatimantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatieli,
cercetdrii, tineretului si sportului nr.5561/2011

ORDIN nr. 3.189 din 27 januarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobati prin Ordinul ministrului
educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar (ROFUIP),

aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5726/2024;

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 junie 2018
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii nr. 1666/08.09.2025
Decizii/Dispozitii ale Conducatorului unitatii

Ordine si metodologii emise de Ministerul Educatiei si Cercetirii
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Proceduri operationald PO (Procedura operationald) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor
(procedura de lucru) compartimente dintr-o entitate publica.
2. Editie procedurd Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri
sau atunci cdnd modificarile din structura procedurii depasesc 50%
din continutul reviziei anterioare;
3. Revizie procedura Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminarea unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

7.2. Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. PS Proceduri de sistem

3. Ah. Arhivare

4, E. Elaborare

5. V. Verificare

6. A. Aprobare

7. Ap. Aplicare

8. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitdtii

8.  Descrierea procedurii

Procedura cuprinde etapele ce

trebuiec urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in

vederea realizarii activititii de evaluare a cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar, in vederea

acordirii calificativului anual .
Modul de lucru

La inceputul fiecdrui an scolar

, dar un mai tirziu de data inceperii cursurilor, directorul institutiei

propune spre validare Consiliului profesoral Fisa de autoevaluare si Fisa postului, apoi aceste documente

se prezintd de catre presedinte spre aprobare Consiliului de administratie al unititii scolare .

4
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Indicatorii de performanta din cadrul figelor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si
pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de citre directorul fiecdrei unitati/institutii de invatimant,
impreund cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si
cate un reprezentant al fiecrei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatdmant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatdmant, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Formularele de autoevaluare/evaluare sunt transmise in format letric sau prin e-mail? platforma
unitatii scolare Googleclassroom sau Adservio cadrelor didactice.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi la nivelul unitatii/institutiei de invitimant de
catre 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 unititii.

Comisia de evaluare de la nivelul Scolii Gimnaziale este constituita din 3 membri, cadre didactice
titulare, dintre care un membru este responsabilul comisiei, prin decizie a directoruluj .

in cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoara activitatea in unitate
0 perioadd mai mica de un an scolar, atunci evaluarea partiald se realizeazi pentru perioada efectiv lucrati,
dar care trebuie si fie de minim 90 zile, incadrarea de minim % norma.

fn cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfagoara activitate in doud sau
mai multe unitifi sau institutii de invdtdmant, evaluarea anuali a activititii se face in fiecare unitate cu
personalitate juridica in care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele
de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatimant. Unitatea de invatimant respectivi 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 invatimant unde are functia de bazi. Media
punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unititii de invagimant unde se face
evaluarea finala si acordarea calificativului.

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

a) Autoevaluarea activititii realizata de fiecare angajat pe baza figei de autoevaluare/evaluare sia

raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.
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La sfarsitul anului scolar fiecare cadru didactic isi face autoevaluarea si preda fisa de autoevaluare
completatd, impreuni cu raportul justificativ la secretariatul scolii pentru inregistrare, dar nu mai tarziu de
31.08 ale anului scolar respectiv .
La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de administratie,
daci este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare,
documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitafile care nu s-au
desfisurat in scoald si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal."
b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizatd in cadrul sedintelor comisiei de evaluare, iar
a personalului didactic auxiliar in cadrul sedintelor/ compartimentelor functionale, conform
graficului activitatilor de evaluare.
Comisia de evaluare/compartiment functional completeaza rubrica mentionatd in fiecare fisd de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, In baza procesului verbal
incheiat si inainteazd Consiliului de administratie fisele si procesul verbal din cadrul sedintei.

c¢) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul Consiliului de
administratie al unitagii/ institutiei de invatdmant.
Consiliul de Administratie evalueazi activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acordad
propriul punctaj. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza
care argumenteaza la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului de
autoevaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, este:

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

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

- de 1a 70,99 péna la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacétor.

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

Calificativul anual si punctajul corespunzitor acordate de citre Consiliul de Administratie sunt aduse

la cunostinta fiecarui cadru didactic/ didactic auxiliar in mod direct daca acesta este prezent la sedinta CA.
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Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicati, in
termen de 3 zile, prin secretariatul unititii cadrelor care nu au putut i prezente pentru evaluarea finala la
sedinta CA.

Cadrele didactice/ didactic auxiliare au dreptul de a contesta punctajul/ calificativul, in termenul
prevazut de calendar.

Comisia de contestatii este numiti prin decizia directorului si este formatd din 3 -5 membri - cadre
didactice din unitatea de invitimant recunoscute pentru profesionalism si probitate morali, alese de
consiliul profesoral cu votul a 2/3 din voturile valabil exprimate . Din comisie nu pot face parte persoanele
care au depus contestaie, persoanele care au efectuat evaluarca initiald in cadrul comisiei de
evaluare/compartiment functional sau care au realizat evaluarea in Consiliul de administratie .

In termen de 3 zile lucritoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, acestea se
solutioneaza si se comunica in scris rezultatu] .

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrérile comisiei de
contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant, in calitate de
observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a
propriilor observatii.

Hotérdrea Consiliului de administratie este definitivi si poate fi atacatd la instanta de contencios
administrativ competents .

Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de administratie privind acordarea
calificativului anual, conform Legii invatimanului Preuniversitar or. 198 / 2023.

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

- Director

- Secretar

- Comisie de evaluare

- Comisie de contestatii

- Consiliul de Administratie
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10.Formular analizi procedura
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semniitura | Data | Observatii Semniitura | Data
compartiment
11. Anexe/ formulare
Anexa 1 — Graficul / calendarul activitatilor de evaluare;
Anexa 2 — Structura raportului de autoevaluare;
Anexa 3 —Proces verbal comisie de evaluare
Anexa 4 —Fisa cadru de autoevaluare/ evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele
didactice din invatdméntul preuniversitar
Anexa 5 Lista de difuzare a prezentei proceduri
12. Cuprins
Numiirul . R . .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referintd 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4
8. Descrierca procedurii 5-7
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10. Formular evidenta modificéari 7
11. Formular analiza procedurd 7
12. Anexe/Formulare 9-21
13. Cuprins 8
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ANEXA 1

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

Termene

Activitati

iunie - august

Depunerea figei de autoevaluare/evaluare si a raportului
Justificativ la secretariatul unitatii

1- 5 septembrie

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

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente
Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatimant, a
hotérérii consiliului de administratie citre toate cadrele
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi prezente
pentru evaluarea finala

Péna la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor
Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor
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ANEXA 2

STRUCTURA RAPORTULUI DE AUTOEVALUARE

Nume si prenume:

Specialitatea:

Vechimea:

Grad didactic, anul obtinerii:

Diriginte la clasa:

Perioada evaluata:

Domenii ale evaluirii:
1. Proiectarea activititii
2. Realizarea activititilor didactice

3. Evaluarea rezultatelor invatarii

4. Managementul clasei de elevi

5. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

6. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii unititii scolare

7. Conduita profesionali

Nota: in raport se vor trece aspecte relevante conform Criteriilor de performanti si indicatorilor de

performanta descrisi in fisa.
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ANEXA 3

Proces - verbal,

Incheiat astazi cu prilejul evaluarii PERSONALULUI
DIDACTIC /PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR, in vederea acordarii calificativului

anual/partial.

Procedura evaludrii este urmitoarea :

- Autoevaluarea si intocmirea raportului de autoevaluare;
- Evaluarea in comisia de evaluare;

- Evaluarea de citre Consiliul de Administratie;

- Dupa ce personalul didactic / personalul didactic auxiliar s-a autoevaluat, in sedinta comisiei de

evaluare se discutd fiecare punctaj.

Dupa definitivarea punctajelor fisele si procesul verbal se predau Consiliului de Administratie pentru

acordarea punctajelor finale si a calificativelor.

Din evaluarea comisiei de evaluare rezulta:
Nr. ert. | Nume si prenume cadru Punctaj ‘ Punctaj comisie Calificativ
didactic autoevaluare EVALUARE

11
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Responsabil comisie de evaluare

Membri: Condruz Mihaela Alice

Arghir Laura Andreea

Largeanu Florentina Antoancta
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