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1.Scopul procedurii:

Prezentarea modalitatilor de evaluare periodica a personalului didactic, criteriile si instrumentele utilizate Tn

evaluare, in vederea mentinerii si imbunatatirii calitatii corpului profesoral.
Obiectivele evaluarii vizeaza competentele de:
- comunicare (cadru didactic-elev; cadru didactic-cadru didactic; cadru didactic-parinti)

- proiectare (planificarea si proiectarea activitatilor instructiv-educative; planificarea si proiectarea

curriculumului optional; planificarea si proiectarea activitatilor extrascolare).

- management educational (asigurarea mijloacelor de invatamant, a materialului didactic si a auxiliarelor

didactice; organizarea si amenajarea mediului educational; conducerea procesului didactic).
- evaluare (elaborarea si utilizarea instrumentelor de evaluare; inregistrarea si valorificarea rezultatelor copiilor)

- dezvoltare profesionala (identificarea nevoilor de formare si planificarea activitatilor metodice; participarea la

propria formare si valorificarea achizitiilor).

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se utilizeaza de catre toate unitatile de invatdmant preuniversitar
3. Documente de referinta:

3.1. Reglementari internationale
e Standardele internationale de control intern
3.2. Legislatie primara:

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- art. 92 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

3.3. Legislatie secundara
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- OMECTS nr. 6.143 din 1 noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii

personalului didactic si didactic auxiliar
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-OMECTS nr. 4.613 din 28 iunie 2012 privind modificarea Anexei 1 OMECTS nr. 6.143/2011

3.4. Alte reglementiri interne ale entitéitii publice

- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioara;

- circuitul documentelor.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

Nr.

crt

Termenul

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

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau Tn format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem s§i proceduri

operationale.

Procedura operationala

(procedura de lucru)

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

publice.

Procedura de sistem (procedura

generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor

compartimentelor dintr-o entitate publica.

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; edifia 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 reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a
unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implicd, de regula, sub 50% din

continutul procedurii.
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4.2. Abrevieri
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO Procedura documentata
2. PO Procedura operationala (procedura de lucru)
3 PS Procedura de sistem (procedura generald)
4 E Elaborare
5 \ Verificare
6 A Aprobare
7 Ap Aplicare
8 Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii formalizate:

8.2.2 Modul de lucru: evaluarea personalului didactic

1. Etapele evaluarii Evaluarea activitagii personalului didactic din unitatile si institugiile

de Invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activititii 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 este realizatd la
nivelul comisiei metodice sau al compartimentului functional prin
evaluare obiectiva - punctaj acordat de cdtre toti membrii comisiei

pentru fiecare persoana evaluata.

c) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic se face in
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cadrul consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Pentru fiecare etapd de evaluare prevazutd in metodologia de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic, vor fi luate in
considerare rezultatele auditarii periodice a resursei umane din
invatamantul preuniversitar realizatd de inspectoratele scolare,
conform prevederilor art. 92 alin. (7) din Legea Educatiei Nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
rezultatele altor evaluari externe din perioada analizatd prin
inspectie scolara, evaluare institutionala, daca acestea exista si fac

referire explicita la activitatea cadrului didactic.

2. Instrumente de evaluare

Fisa de observare/evaluare a lectiei reprezintd un instrument de
evaluare periodica a activitdfii personalului didactic. Activitatea se
va finaliza prin intocmirea unei fise de asistenta in care, atat
persoana evaluatd cat si evaluatorul vor preciza: punctele tari,
punctele slabe, actiunile corective care se impun pentru

imbunatatirea activitatii.

Neconformititile si observatiile cuprinse in raportul de
evaluare incheiat in urma auditurilor interne executate de comisia

de evaluare si asigurarea calitatii in educatie.

Fisele de evaluarea a nivelului de instruire elaborate ca urmare a
verificarii modului de insusirea necesarului de cunostinte rezultate
din tematicile de instruire pe linia calitatii in educatie, a sanatatii si

securitdtii in munca si a situatiilor de urgenta.

Fisa de evaluare a cadrului didactic, reprezintd instrumentul
final de evaluare prin care se stabilesc: domeniile de evaluare,

criteriile de performanta si punctajul aferent fiecdrui domeniu.
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3. Evaluarea in functie de

norma

Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic este realizata la
nivelul fiecarei unitati si institutii de invatdmant preuniversitar cu

personalitate juridica.

Activitatea de evaluare vizeazad personalul didactic incadrat in
unitatea respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a

fiecarui angajat.

In cazul in care un angajat, personal didactic, isi desfisoard
activitatea intr-o unitate de Iinvatamant preuniversitar cu

personalitate juridicd o perioadd mai mica decdt un an scolar,

atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza pentru perioada
efectiv lucratd in unitatea sau institutia de invatamant - dar care
trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa fie de minim de

1/2 norma.

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.

Tn cazul in care un angajat, personal didactic, desfasoara activitate
in doua sau mai multe unitati sau institutii de invatamant, evaluarea
anuald a activitagii se face in fiecare unitate cu personalitate

juridica in care angajatul functioneaza.

Cadrele didactice au obligatia sda 1isi completeze fisele de
autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatamant. Unitatea de

invatdmant respectivd are obligatia de a elibera o adeverintd din
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care s rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte.

Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic la unitatea de
invatdmant unde are functia de baza. Media punctajelor se va
realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de
invdtamant 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 completarile ulterioare.

4. Grila de punctaj

Grila de punctaj pentru acordarea -calificativelor anuale, Tn

conditiile metodologiei actuale, 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

5. Domeniile si criteriile de

evaluare

Activitatea desfasuratd pe parcursul anului scolar de catre
personalul didactic, prezentata in raportul de autoevaluare, se
evalueaza pe baza fisei de autoevaluare/evaluare, finandu-se seama
de urmatoarele domenii si criterii de performantd care trebuie
indeplinite de fiecare cadru didactic, Tn perioada pentru care se face

evaluarea.

Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele

domenii de evaluare si criterii de performanta:

a) Domeniul Proiectarea activititii, cu urmatoarele criterii de
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- respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a
documentelor de proiectare, precum si adaptarea acesteia la

particularitatile grupei/clasei;

- implicarea in activitdfile de proiectare a ofertei educationale la

nivelul unitatii;

- folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC 1n

activitatea de proiectare;

- 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:

- utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ

al Invatarii si formarea competentelor specifice;

- utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de
invatamant in vederea optimizarii activitatilor didactice, inclusiv

utilizarea TIC;
- diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

- organizarea si desfasurarea activitatilor extracurriculare,

participarea la actiuni de voluntariat;

- formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea

formarii/dezvoltarii competentei de "a invata sd inveti".

c) Domeniul Evaluarea rezultatelor Tnvatarii, cu urmatoarele
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criterii de performanta:

- asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a

rezultatelor activitatilor de evaluare;

- aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea

rezultatelor;

- utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din

banca de instrumente de evaluare unica;
- promovarea autoevaluarii si interevaluarii,
- evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

- coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element

central al evaluarii invatarii.

d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele

criterii de performanta:

- stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini,
ambient, pentru desfasurarea activitatilor in conformitate cu

particularitatile clasei de elevi;

- monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor

conflictuale;
- cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;

- motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.
e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale,

cu urmatoarele criterii de performanta:

- participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice

10
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dobandite prin participarea la programele de formare/perfectionare;

- implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil;

- realizarea si actualizarea portofoliului si dosarului personal,;

-Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relagionare in interiorul si
in afara unitatii cu elevii, personalul scolii, echipa manageriald si in

cadrul comunitatii;

-Manifestarea atitudinii morale §i civice, respectarea si promovarea

deontologiei profesionale.

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si
promovarea unitatii scolare, cu urmadtoarele criterii de

performanta:

- dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea

dezvoltarii institutionale;
- promovarea ofertei educationale;

- promovarea imaginii scolii Tn comunitate prin rezultatele elevilor

la olimpiade, concursuri, competifii;

- realizarea/participarea la programe si activitati de prevenire si
combatere a violentei si comportamentelor nesanatoase in mediul

scolar;

- respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii §i de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitafi
desfasurate 1n cadrul unitdtii de Invatamant, precum si a sarcinilor

suplimentare;

- implicarea activa In crearea unei culturi a calitatii la nivelul

11
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organizatiei.

6. Completarea fisei de | Cadrul didactic are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare

autoevaluare a activitatii desfasurate. Fisele postului pentru fiecare functie

didactica se operationalizeazd/ individualizeaza de catre directorul

si directorul adjunct al unitd{ii/institutiei de invatamant.

Fisa postului operationalizatda se aproba si se revizuieste anual de
catre consiliul de administratie si constituie anexa la contractul

individual de munca.

Indicatorit  de  performantd din  cadrul fiselor de
autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice se stabilesc de
catre directorul si directorul adjunct al fiecarei unitati/institutii de
invatdmant, Tmpreund cu responsabilii/coordonatorii comisiilor
metodice sau al compartimentelor functionale, cu respectarea

domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Consiliul profesoral, reunit conform graficului prevazut in
metodologie, valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare
pentru personalul didactic, in baza carora se stabileste calificativul

annual.

1. inregistrarea fisei Fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate impreuna cu raportul
de autoevaluare a activitatii se va depune la secretariatul unitagii de
invatdmant, conform perioadei prevdazute in graficul din
metodologia de evaluare anuala a activititii personalului

didactic.

8. Evaluarea activititii 1n | Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul
cadrul  sedintelor de | sedintelor de comisie metodica, pe specialitdti, arii curriculare

comisie metodica conform graficului activititilor de evaluare previzut in
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metodologia de evaluare anuali.

La solicitarea comisiilor metodice functionale sau a consiliului de
administratie, daca este cazul, cadrele didactice depun, ca anexe la
raportul de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul
acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au
desfasurat in scoald si nu existd, ca obligatie, la portofoliul

personal.

Fiecare comisie metodica completeaza rubrica de evaluare
mentionatd in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru

didactic .

9. Perioada evaluarii

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului
justificativ la secretariatul unitatii in perioada 15 iunie - 15 august,

conform calendarului.
1n perioada 3 septembrie -10 septembrie se vor efectua:

- validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic;

- evaluarea in comisii;

- evaluare in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unitatii de invatamant, a hotararii
consiliului de administratie catre toate cadrele didactice care nu au
putut fi prezente pentru evaluarea finald- Tn termen de 3 zile
lucratoare de la data sedintei consiliului de administratie de

acordarea calificativelor.

Depunerea  contestatiilor, solutionarea  contestatiilor  si
comunicarea 1n scris a rezultatelor se va face pana la data de 15

septembrie

13
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10.

Evaluareain Consiliul de

administratie

Dupa completarea rubricii de evaluare mentionatd in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic de catre
comisie metodica, fisele se vor inainta in cadrul sedintei consiliului

de administratie .

La solicitarea directorului se intruneste consiliul de administratie al
unitatii de invatdmant pentru acordarea punctajului final de

evaluare pe baza figei de evaluare a personalului didactic.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de

autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de evaluare.

Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic in cauza care

argumenteazd, la  solicitarea membrilor Consiliului de

Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru

fiecare cadru didactic si stabileste punctajul final de evaluare.

11.

Stabilirea punctajului si
acordarea calificativului
de catre Consiliul de

administratie

In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie

stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in parte.

Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si
calificativul anual al cadrelor didactice se adoptd conform
prevederilor art. 93 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu

modificarile si completarile ulterioare.

12.

instiintarea calificativului

Calificativul anual si punctajul corespunzdtor acordate de catre
consiliul de administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru
didactic in mod direct, dacd acesta este prezent la sedinta

consiliului de administratie.

Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul

acordat va fi comunicatd, in termen de 3 zile, prin secretariatul

14
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unitatii de Invatamant, cadrelor didactice care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finald la sedinta consiliului de

administratie

13.

Inregistrarea

contestatiilor

Cadrele  didactice au drept de  contestatic  asupra

punctajului/calificativului acordat de consiliul de administratie, n

conformitate cu graficul prevazut metodologie.

Toate contestatiile se Inregistreazd la secretariatul unitatii de
invatamant in 2 zile lucrdtoare de la expirarea termenului final de

acordare si comunicare a calificativului.

14.

Constituirea comisiei
solutionare

contestatiilor

de

a

Prin decizia directorului se va constitui comisia de solutionare a
contestatiilor formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea
de invatamant, recunoscute pentru profesionalism si probitate
morala, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil

exprimate.

Din comisie nu pot sd faca parte persoanele care au depus

contestatie sau care au realizat evaluarea in consiliul de

administratie.

15.

Rezolvarea contestatiilor

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 competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau
calificativul acordat, la lucrarile comisiei de contestatii participa si
reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant, in

calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele
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si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor

observatii.

16.

Urmarile evaluarii,

actiuni corective

In scopul Imbunatatirii calitatii, orice evaluare trebuie sa produca a

serie de consecinte. Acestea pot fi individuale sau institutionale.
La nivel individual

Rezultatele evaludrii pot avea consecinte la nivelul salarizarii si al
relatiillor de munca, care vor fi reglementate printr-o procedura

operationala.
La nivel institutional

Rezultatele evaluarii se vor consemna si vor fundamenta strategia
de dezvoltare profesionala stabilitd conform standardelor de
performanta si standardelor de referinta aprobate prin H.G. 21/2007
si, respectiv, HG 1534/2008.

Ca rezultate asteptate a aplicarii prezentei proceduri, in cadrul

programelor de Tmbunatatire a calitatii se vor mentiona:
- planuri individuale de remediere a punctelor slabe evidentiate;
- recomandari privind dezvoltarea profesionala ulterioara;

- aprecierea meritului didactic.

17.

Responsabilitatile

evaluatorilor

Evaluarile cadrelor didactice vor fi efectuate pe baza unei analize
complexe si pertinente a activitagii persoanei evaluate, in
conformitate cu datele statistice puse la dispozitie de responsabilul
cu formarea profesionala si cu concluziile desprinse din

monitorizarile efectuate in anul scolar respectiv.

Evaluatorii au obligatia sa dea dovadda de impartialitate,
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corectitudine, echidistanta si exigenta la Intocmirea evaluarilor.

18. | Pastrarea fiselor Dupa finalizarea activitatii, secretarul consiliului de administratie
preda fisele de evaluare directorului care le va preda secretarului,

pentru a le atasa la dosarul fiecarui salariat.

6. Responsabilitati
Director:
- semneza fisa de evaluare a personalului didactic;

- convocarea Consiliului de Administratie pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei de

evaluare a personalului didactic;
- convocarea Consiliului de Administratie pentru aprobarea fiselor;

- numeste prin decizie scrisd comisia pentru solutionarea eventualelor contestatii privind acordarea

calificativelor.

Comisia metodica:

- efectueaza evaluarea activitafii cadrelor didactice pe specialitati, arii curriculare;
- responsabilul comisiei metodice semneaza fisa de autoevaluare;

Consiliul de Administratie:

- completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic stabilind punctajul final pe baza caruia se va acorda

calificativul,
- aproba fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic;
Secretar:

- primeste fisele de autoevaluare a activitatii desfagsurate Impreuna cu raportul de autoevaluare de la fiecare

cadru didactic din unitatea de invatamant;
- inregistreaza figele de evaluare pentru fiecare cadru didactic;
- preda Consiliului de Administratie fisele de evaluare;

- primeste de la Consiliului de Administratie figele de evaluare cu punctajul final;
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- inregistreaza contestatiile privind acordarea calificativelor;

- anexeaza la dosarul personal al fiecarui angajat fisa cu calificativul aprobat;

- elaboreaza si redacteaza decizia de numire a comisiei pentru solutionarea contestatiilor privind acordarea

calificativelor cadrelor didactice din unitatea de Invatamant;

- arhiveaza fisei de evaluare a personalului didactic.

Comisia de contestatii:

- solutioneaza eventualele contestatii privind acordarea calificativelor cadrelor didactice din unitatea de

invatamant.

7. Formular de evidenta modificari

Nr.| Editia/Revizia in | Componenta ) o Data la care se aplica prevederile editiei sau
o o Modalitatea reviziei o
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei editiel
1 2 3 4
1 Editia II 18.10.2019
2 Revizia 1
3 Revizia 2
8. Formular analiza procedura:
Denumire Numele prenumele Avizul Data Semnitura Observatii
compartiment conducatorului/ (Favorabil (precizarea explicita a
Tnlocuitorului acestuia sau observatiilor la
nefavorabil) procedura in caz de
aviz nefavorabil)
Personal Lupu Simona Favorabil
didactic
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9. Formular distribuire procedura
Data Data intrarii
] ] _ _ 5 Data retragerii | n vigoare a
Denumire compartiment Functia Numele si prenumele|[Semnatural o o N
primirii versiunii noii
inlocuite | proceduri
Personal didactic Director Lupu Simona 18.10.2019
10. Anexe:
Nr. Denumire anexa
Anexa
1 Diagrama de proces
2 Formular FO1-PO-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului
anual pentru cadrele didactice;
3 Formular FO5-PO-03.01: Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor-cadru de auto(evaluare)
in vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
4 Formular FO6-PO-03.01: Decizie privind aprobarea fiselor-cadru de auto(evaluare) in
vederea acordarii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
5 Formular FO7-PO-03.01: Calendarul activitatilor de evaluare.
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