COLEGIUL ECONOMIC ..VIRGIL MADGEARU”, MUNICIPIUL PLOIESTI

Str.Rudului, nr.24, Municipiul Ploiesti, jud. Prahova
Tel. 0244/542341; Fax 0244/543794
e-mail: colegiul.madgearu.ploiesti@gmail.com;

Aprobat,

18.10.2019

PROCEDURA OPERATIONALA

Evaluarea performantelor angajatilor-nedidactic

COD - PO-03.03
Editiaa Il a
Revizia...........
Avizat, Verificat, Elaborat,
Presedintele comisiei de monitorizare Responsabil CEAC Responsabil cu elaborarea procedurii
Lupu Simona Tinca Mariana lonescu Cristina

Udroiu Adina


mailto:colegiul_economic_ploiesti@hotmail.com

Procedura operationala o
o Editia 1l
Evaluarea performantelor angajatilor-

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE nedidactic
COLEGIUL ECONOMIC ,,VIRGIL MADGEARU” COD- PO-03.03 Revizia...........
MUNICIPIUL PLOIESTI '
Data
Pagina........... din...........
17.10.2019
Cuprins
Nr. componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
n cadrul
procedurii
operationale
1 Scopul procedurii
2 Domeniul de aplicare
3 Documente de referinta
4 Definitii si abrevieri
5 Descrierea procedurii
6 Responsabilitati
! Formular de evidenta modificari
8 Formular analiza procedura
9 Formular de distribuire/difuzare
10 Anexe

1.Scopul procedurii:
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Pentru evaluarea performantelor profesionale individuale conform prevederilor Legii cadru nr. 284/2010 privind
salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, a Ordinului MECTS nr. 3860/2011 privind
aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului contractual care sa stabileasca modul de evaluare al performantelor profesionale individuale pentru

personalul nedidactic.

lerarhizarea personalului nedidactic, grupat pe categorii profesionale, in functie de performante, asigurarea unui
sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor profesionale individuale in vederea promovarii

n gradele ori treptele profesionale .

Aplicarea unui nivel de salarizare diferentiat, in functie de nivelul de performanta.
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

-Lege-cadru nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

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

- OMECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor

profesionale individuale anuale ale personalului contractual.
3.4. Alte reglementiri interne ale entitatii publice

- regulamentul de organizare si functionare;
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- regulamentul de ordine interioara;

- circuitul documentelor.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

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

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 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.

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

compartimentelor dintr-o entitate publica.

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.

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.

Nr. Termenul
crt
1. Procedura documentata
2. Procedura operationala
(procedura de lucru)
3. Procedura de sistem (procedura
generald)
4 Editie procedura
5 Revizie procedura
4.2. Abrevieri

Nr. crt. Abrevierea

Termenul abreviat
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5. Descrierea procedurii formalizate:

8.2.2 Modul de lucru: evaluarea performantei personalului nedidactic

1. Perioada de evaluare

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie - 31 decembrie a

anului anterior celui n care se face evaluarea.

In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se

face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al
personalului contractual evaluat nceteaza, se suspenda pe o perioada

de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii.

Tn acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de
pand la Incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de

munca;
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b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu
sau, dupd caz, raportul de muncd al evaluatorului inceteaza, se
suspendd pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modifica, in
conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de
Tncetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

din subordine;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata
dobandeste o diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie
promovata, in conditiille legii, intr-o functie corespunzitoare

functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este

promovata in grad/treapta profesionala sau sanctionata disciplinar.

Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute mai
sus va fi avut in vedere la evaluarea anuala a performantelor

profesionale individuale.

2. | Calificativele

Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii
performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre
nmn n

calificativele : '"foarte bine", '"bine"," satisfacator sau

"nesatisfacator".

Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate

pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza mediei finale,

dupa cum urmeaza :
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a) intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 = satisfacator;
c) intre 3,51-4,50 = bine;

d) intre 4,51-5,00 = foarte bine.

3. | Criteriile de evaluare

Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va

realiza pe baza urmatoarelor criterii prevazute la art. 5 lit. ¢.) din

Legea nr.284/2010:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare si supervizare;

€) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca;

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

4. | Evaluarea personalului

In functie de specificul activitatii si de atributiile stabilite prin fisa
postului, pe baza criteriilor de evaluare se va acorda note de la 1 la 5,

pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat.

Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre

conducdtorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor
facute de evaluator in fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se

dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.
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In cazul in care persoana evaluatd si evaluator existd diferente de
opinie asupra consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate

se consemneaza in fisa de evaluare.

Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare dacd se ajunge la un

punct de vedere comun.

Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei

contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri :
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care

nu au putut fi solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificatd in conditiile de mai sus se aduce la

cunostintd persoanei evaluate.

Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se
considerd ca acesta nu corespunde cerintelor postului si se va

proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Dupa evaluarea performantelor profesionale individuale daca, timp
de 2 ani consecutivi, angajatul realizeaza un punctaj evaluat cu
calificativul "nesatisfacator", el nu corespunde sub raport profesional
cerinelor postului pe care il ocupa si poate fi trecut, in conditiile
legii, pe alt post corespunzator.

Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu salariul
de debutant, vor fi salarizate astfel pana la expirarea perioadei de cel
putin 6 luni, dar nu mai mare de un an, si vor fi avansate, pe baza de
examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat

superioara.




MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

COLEGIUL ECONOMIC ,,VIRGIL MADGEARU”

MUNICIPIUL PLOIESTI

Procedura operationala
Editia Il
Evaluarea performantelor angajatilor-

nedidactic

Revizia...........
COD- PO-03.03
Data .

Pagina........... din...........

17.10.2019

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se
aplicd fiecarei functii, 1n raport cu indeplinirea atributiilor si

raspunderilor corespunzatoare postului ocupat de angajat.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe
aprecierea in mod sistematic i obiectiv a randamanetului, a calitafii
muncii, a comportamentului, a inifiativei, a eficientei si eficacitafii.
Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu
probitate, deontologie profesionald, realism si obiectivitate de catre

conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

5. | Personalul care nu

evalueaza

Se

Nu fac obiectul evaluarii:

-Persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa
expirarea perioadei corespunzatoare stagiului de debutant si vor fi
salarizate la acest nivel pana la expirarea perioadei de cel putin 6
luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupa
perioada mentionatd, in treapta profesionald imediat superioara.

- Angajatii al caror contract individual de munca este suspendat,
potrivit legii, pentru care evaluarea se face dupa o perioada de minim
6 luni de la reluarea activitatii

- Persoanele care nu au desfasurat activitate profesionala cel pugfin 6

luni in perioada supusa evaluarii vor fi evaluate in anul urmator.

- Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si
ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul
copilului cu handicap, precum si personalul ale carui raporturi de
munca sau raporturi de serviciu au fost suspendate din alte cauze,
potrivit legii, la reluarea activitatii, isi pastreazd gradul sau treapta
profesionala in care a fost incadrat anterior suspendarii si beneficiaza

de salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale.
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Inregistrarea fisei

Conducatorul ierarhic superior va depune pentru inregistrare la
secretariatul unitatii de invatamant fisa de evaluare a performantelor

profesionale si individuale ale personalului contractual conform

O.M. nr. 3860/10.03.2011.

Acordarea calificativului

Directorul unitdtii de Tnvatamant va aproba prin semnarea fisa de

evaluare, acordand calificativul personalului nedidactic.

Instiintarea calificativului

Calificativul anual si punctajul corespunzdtor acordat va fi adus la

cunostinta fiecarui salariat .

Inregistrarea si rezolvarea

contestatiilor

Angajatii nemulfumifi de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la

conducatorul institutiei.

Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de
evaluare, a referatului intocmit de catre persoana evaluata si a celui

intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea
la cunostintd de catre persoana evaluatd a fisei de evaluare
contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare de la

data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5

zile lucratoare de la solutionarea contestatiei.

Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei

formulate se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

10.

Utilizarea rezultatelor

obtinute

Se pot utiliza rezultatele obtinute din evaluari, in scopul:
a) pregatirii si perfectiondrii personalului pentru:
abilitatilor,

- definirea profilului viitor al competentelor si

10
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corespunzator fiecarui post;

- monitorizarea raportului rezultate /cost, obtinut In urma activitati de

pregatire, perfectionare;

- elaborarea programelor (strategie de pregatire continud a
personalului) prin stabilirea unui plan de pregétire continud pentru
fiecare angajat prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui

scop;

b) recrutarii/selectiondrii personalului la elaborarea sau realizarea

unor programe/proiecte;

¢) determinadrii evolutiei performantelor profesionale individuale in

timp.

11. | Pastrarea fiselor

Dupa finalizarea activitatii, fisele de evaluare se vor atasa la dosarul

fiecarui salariat.

6. Responsabilitati

Director:

- semneza fisa de evaluare a personalului nedidactic;

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

calificativelor

Conducatorul ierarhic superior :

- Efectueaza evaluarea activitatii personalului nedidactic;

- Inainteaza catre compartimentul secretariat fisele de evaluare pentru inregistrare;

Secretar:

- primeste fisele de evaluare impreund cu raportul de autoevaluare de la conducatorul ierarhic superior

- inregistreaza figsele de evaluare pentru fiecare salariat ;

11
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- inregistreaza contestatiile privind acordarea calificativelor;

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

- elaboreaza si redacteaza decizia pentru numirea comisiei pentru solutionarea contestatiilor privind acordarea

calificativelor personalului nedidactic din unitatea de invatamant.

- arhiveaza fisei de evaluare a personalului nedidactic.

-Comisia de contestatii:

- solutioneaza eventualele contestatii privind acordarea calificativelor personalului nedidactic din unitatea de

invatamant.7. Formular de evidenta modificari

Nr.| Editia/Revizia in | Componenta ) __ | 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 procedurai:
Denumire Numele prenumele Avizul Data Semnitura Observatii
compartiment conducatorului/ (Favorabil (precizarea explicitd a
Tnlocuitorului acestuia sau observatiilor la

nefavorabil)

procedura in caz de
aviz nefavorabil)

Personal Bordan Aurelia Favorabil
nedidactic
Secretariat Nica Georgiana Favorabil

12
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9. Formular distribuire procedura

Data Data intrarii
] ] . . Data retragerii | n vigoare a
Denumire compartiment Functia Numele si prenumele [Semnatural o o N
primirii versiunii noii
inlocuite | proceduri
Personal nedidactic Administrator Bordan Aurelia 18.10.2019
Secretariat Secretar sef Nica Georgiana 18.10.2019
10. Anexe:
Nr. Denumire anexa
Anexa
1 Diagrama de proces
2 Formular FO3-PO-03.01: Fisa-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului
anual pentru personalul nedidactic;
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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