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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia ! Data Semniitura
Crt. responsabilii/ !
operatiunea ‘
1. Elaborat Michel Theodora Director
Marcu loana Responsatil
Georgescu Monica NMeming
2. Verificat Marcu loana Re_sfmnsabil
i Coraisie
3. Aprobat Michel Theodora Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadru' ¢ditiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Compenenia Modalitatea reviziei Data la care se aplica
Crt. revizia in cadrul revizu:ia prevederile sau reviziei
editiei editiei
1. Editia I Fraberarea Conform Ordinului | Data aprobarii prin decizia
editiei (iitiale MENCS nr. 5079/2016 Directorului
2. Editia I, Revizia 1 Conform Ordinului
secretarului  general al

Guvernului nr. 400/2015,
actualizat prin Ordinul nr.

200/2016
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dvna c27, a reviziei in

cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si_ Data Semnatura
Crt. difuzarii nr. nreanme | primirii
1. Aplicare 1 Secretariat Secretar | Jetea
! Mihaela
2. Arhivare 2 Arhiva Arhivar ‘ Jelea
Mihaela
3. Coordonare, Comisia de Responsu_gil Marcu
control 3 evaluare si Snnsie loana
asigurare a
calitatii
4. Aprobare 4 / Michel
Conducei+ Director Theodora

4. Scopul procedurii

4.1. Scopul general

Prezenta procedurda are scopu! de a asigura inlinfuirea rationald a reglementarilor,

cerintelor si conditiilor impuse d¢ Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a

personalului platit din fonduri puolice, a Ordinului MECTS nr. 3680/2011 privind aprobarea

criteriilor si metodologici e «valuare a performantelor profesionale individuale anuale ale

personalului contractual.

4.2. Scopuri speaiice

4.2.1. Stabilirex unw set unitar de reguli pentru aplicarea corespunzatoare a legislatiei in

vigoare.




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Evaluarea personalului nedidactic Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-04 Nr. de ex. 4
calitatii Fag. 3/15
C.E.A.C. 5
Exempiar nr. 1

4.2.2. Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si apiobaree documentelor
aferente acestei activitati.

4.2.3. Asigurarea personalului necesar pentru buna desfasurare a activitaji: de evaluare.

4.2.4. lerarhizarea personalului nedidactic, grupat pe categorii urofesionale, pe functii -
personal cu atributii de executie, in functie de performanic. suport informational pentru
promovari restrictive, reducerea activitatilor, asigurarea unui ciscem motivational, care sa
determine cresterea performantelor profesionale individuale i vederea promovarii in gradele
ori treptele profesionale imediat superioare.

4.2.5. Aplicarea unui nivel de salarizare diferentiat, in funct'e de nivelul de performanta.

5. Domeniul de aplicare

Procedura va fi aplicatd in evaluarec aciivitdfii si a performantelor inregistrate in
exercitarea atributiilor de personalul nedico<iic.

Stabilirea tuturor regulilor privind evaluarea personalului ajuta la identificarea tuturor
pasilor care trebuie respectai in ciwatia implicdrii tuturor comisiilor, compartimentelor,
precum si a Consiliului de Administrape.

Principalele activitati de carc acpinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

— completarea fisei de antoevaluare de catre personalul nedidactic;

— depunerea fisei <c evaluare Insotitd de anexe, precum si de raportul justificativ la
Secretariatul Scolii,

— validarea de cat'¢ Consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/evaluare pentru
personalul ncdidactic;

— evaluarca personalului de catre Comisia de asigurare a calitatii;

— evaluarec in Consiliul de administratie;
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— comunicarea, prin secretariatul Scolii, hotararii consiliului de admtistratie catre
personalul nedidactic care nu a putut fi prezent pentru evaluarea finald, prin

secretariatul unitatii de invatamant.

Compartimente implicate in activitatea procedurata:

- compartimente furnizoare de date: toate comisiile metodice, toate compartimentele,
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii, Directorat, consiliul de administratie,
consiliul profesoral;

- compartimente beneficiare a acTivitatii procedurate: toate

compartimentele/compartimentele mai sus mention: e si elevii.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie nationala primara (legi, or<onani: de urgenta)

— Legeanr. 1/2011 Legea educatiei neiiona’e, cu modificdrile si completérile ulterioare;

6.2. Legislatie secundari (hotirari de guvern, ordine)

— Ordinul secretarului gene:a! al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/manageiial;

— Ordinul nr. 200/2016 venir. modificarea Codului controlului intern/managerial;

— OUG nr. 20/2016 pentru modificarea si completarea OUG nr. 57/2015 privind
salarizarea personaiuiui platit din fonduri publice;

— OMECTS nr. 286(C din 10.03.2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de
evaluare a perivimantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

— OMENZCS e, 5079/2016 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functicnarc o unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificérile si completarile

ulterioare:




Scoala Gimnaziala Procedura operationala Editia I
»URUGUAY” Evaluarea personalului nedidactic Nr. de ex. 4
Bucuresti
Comisia Revizia 1
de evaluare si asigurare a Cod: PO-04 Nr. de ex. 4
calitatii Fag. 5/15
C.E.A.C. 5
Exempiar nr. 1

— Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitarda a personaluivi plitit din fonduri

publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Nr. Crt. | Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, a«nl care defineste termenul

1. Procedura

Prezentare in scris a pagsilor ce irchuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare i« :plinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
Compartiment = departai..ont / srviciu / birou / etc.;

Conducitorul Compaitimenului = Director/sef birou/ sef serviciu, etc.;

PS (Procedurd de siziem) = procedurd care descrie o activitate sau un proces
care se desfasoard la ni\eful unuia sau mai multor compartimente;

PO (Procedurd ¢y ationald) = procedura care descrie o activitate sau un proces

care se desfasnasa !4 nivelul unui singur compartiment;

2. Fisa de evaluare

Documen: p« haza caruia se realizeaza evaluarea personalului nedidactic

3. Analizi

Activiiate 7de determinare a potrivirii, adecvarii si eficacitétii subiectului in

cau~?, 11 ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor stabilite.
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7.2. Abrevieri:
Nr. Crt. | Abrevierea | Termenul abreviat !
1. PO Procedura operagiona]a i
2. E. Elaborare N |
3. V. Verificare o
4. A. Aprobai«
5. Ap. Aplare
6. Ah, Artivare
AN

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Evaluarea activitatii personalult: nedidactic de la nivelul Scolii se realizeaza anual,
pentru intreaga activitatea desfagurata nc parcursul unui an se bazeaza pe aprecierea in mod

sistematic si obiectiv a randameniviut, a calitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a

eficientei si creativitatii, pentru ficcare salariat.

Rezultate scontate

Evaluarea perconalviai are ca finalitate asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare

unitard, obiectiva i iinnsparentd a personalului nedidactic si asigurarea unui sistem

motivational caie ci astermine cresterea performantelor profesionale individuale.
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8.2. Resurse necesare
8.2.1. Resurse materiale
— Incépere cu birou si scaune;
— fiset pentru acte cu regim special;
— un calculator cu imprimanta;
— retea internet;
— hartie copiator;
— telefon pentru legaturi operative cu responsavilis implicati in realizarea activitatii
procedurate;

— caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, aprare, perforator, capsator.

8.2.2. Resurse umane
—  personal nedidactic;
—  director;
—  conducatorul/coordonatorui ¢ompartimentului functional;
—  membrii Consiliului protescrai;
—  membrii Comisiilor rctedice;

—  membrii Consiliului de 2d:ninistratie.

8.2.3. Resurse financiare
— materialele necesace desfasurarii activitatii vor fi procurate de cétre compartimentul

administrativ 2( institutiei din creditele bugetare cu aceastd destinatie.
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8.3. Modul de lucru

8.3.1. Activitatea de evaluare vizeaza personalul nedidactic incadrat i Scoald, avand in
vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii performantelor individuale,
prin acordarea unuia dintre calificativele “foarte bine”, ’bine”, “satisfiacdtor” sau
“nesatisfacator”.

In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuaic se face si in cursul perioadei
evaluate, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate ranortul de munca al personalului
contractual evaluat inceteaza, se suspenci pe «, perioada de cel putin 3 luni sau se
modifica, in conditiile legii. In acest ¢az personalul contractual va fi evaluat pentru
perioada de pana la incetarea, suspercaica sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioade: <valucie raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munca al evaluatorului incetcaz3, s2 suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau
se modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sa: mo-iiicarea raporturilor de muncd, intr-o perioada de cel
mult 15 zile calendaristice, sd realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale persor aluiai contractual din subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superror si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoave fun. dilor absolvite;

d) atunci cand p2 rcarcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in
grad/trespia pre fesionald sau sanctionata disciplinar. Calificativul acordat ca urmare a
evaludn: in cazurile prevdazute mai sus va fi avut in vedere la evaluarea anuald a

pericrman;elor profesionale individuale.
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Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va reziiza pe baza
urmatoarelor criterii prevazute la art. 5 lit. c.) din Legea nr.284/2010:
a) cunostinte si experienta;
b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;
d) influenta, coordonare si supervizare;
e) contacte si comunicare;
f) conditii de munca.
g) incompatibilitdti si regimuri speciale.
Criteriile de la literele ¢) si d) sunt valabile pentru firnctiile de conducere.
La Scoala Gimnaziala ,,URUGUAY’’ nu sunt =:ormaic posturi de conducere la personalul
nedidactic.
Pe baza criteriilor de evaluare stabilite in fiza de ovaluare, in conditiile mai sus mentionate,
persoana care va realiza procedura de eveivaic ccorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu
prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angaiac
Nota finala a evaluarii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Calificativul final al evaluarii se stahileste pe baza mediei finale, dupa cum urmeaza :

a) Intre 1,00-2,00 = nesatistacator;

b) intre 2,01-3,50 = satisfaccior;

¢) intre 3,51-4,50 = bine;

d) intre 4,51-5,00 = 1%,2s¢ dine.
Notele corespunzatocve fiec.irui criteriu vor fi acordate de catre conducéatorul ierarhic superior
al persoanei evaluaic. 13pa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute
de evaluator ir iiga o2 evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si

persoana evalnard. iz cazul in care persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie
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asupra consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se conccmneaza in fisa de
evaluare.
Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un purct dc vedere comun. Figa
de evaluare se inainteazd contrasemnatarului.in situatia in care calitaica de evaluator o are
conducatorul institutiei publice, fisa de evaluare nu se contrasec\noaza.
Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic evaivaworului potrivit structurii
organizatorice a institutiei. Fisa de evaluare poate f1 niodificatd conform deciziei
contrasemnatarului, in urmétoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd exisia ditcrente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificatad in condsiil> dv mai sus se aduce la cunostintd persoanei
evaluate.

Angajatii nemulfumiti de rezuhatu! evaluarii pot sa il conteste la conducatorul
institutiei publice. Conducatorul instiiviiei publice solutioneaza contestatia pe baza fisei de
evaluare, a referatului Intocmit de cav = persoana evaluatd si a celui intocmit de evaluator si
avizat de contrasemnatar.

Contestatia se formuleara i1 termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinta de
catre persoana evaluatd a figei de evaluare contrasemnatd si se soluioneaza in termen de 10
zile lucratoare de la data ¢ rmirarii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul couitestatin1 se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de
la solutionarea couicri=iiei. Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei
formulate se poi adresa instantei competente, in conditiile legii.

Angaiatii evejuati direct de cétre conduciatorul institutiei publice, care sunt nemulfumiti

de rezultatu, evalidrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii. Daca la evaluare
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angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se considera cd acesta nu corespunde
cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legisiatici muncii in vigoare.

Dupa evaluarea performantelor profesionale individuale dacd, timp de 2 ani
consecutivi, angajatul realizeazd un punctaj evaluat cu calificauvul "aesatisfacator”, el nu
corespunde sub raport profesional cerintelor postului pe care 1l ocipd si poate fi trecut, in
conditiile legii, pe alt post corespunzator.
Secretariatul poate propune conducerii institutiei publice utilizarea rezultatelor obtinute din
evaludri, in scopul:

a) pregatirii si perfectiondrii personalului pentr:

— definirea profilului viitor al competentelc: si ahilitdtilor, corespunzitor fiecarui post; -
monitorizarea raportului rezultate/coci.objinut in  urma activitagi de pregatire,
perfectionare;

— elaborarea programelor (strategie «'c wic satire continud a personalului) prin stabilirea
unui plan de pregdtire continud neatru fiecare angajat prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui s.ob;

b) recrutarii/selectiondrii persanalulul la elaborarea sau realizarea unor programe/proiecte;

¢) determindrii evolutiei pericrimaatelor profesionale individuale in timp.

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

Procedura de <valuare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarei
functii, in rarcrt cu “adeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzétoare postului ocupat de

angajat.
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8.3.2. Nu fac obiectul evaluarii:

a) persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face Jupl cxpirarea perioadei
corespunzdtoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate a iunctii contractuale de
debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pana la expirarea
perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un a:. Avaisarea se poate face dupa
perioada mentionata, pe baza de examen, in functia, grodul sau treapta profesionala
imediat superioara.

b) angajatii al cdror contract individual de munca es'c zuspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face dupa o perioada de minim 4 luni !« la reluarea activitatii.

c) persoanele care nu au desfasurat activitaic proicsionald cel putin 6 luni in perioada
supusa evaluarii vor fi evaluate in anul vrmatcr.

Personalul care s-a aflat in concediu plitit pentry cresterea si ingrijirea copilului in varsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copiiulet 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 pastreaza gradul sau treapta profesionala in care a fost incadrat anterior

suspendarii si beneficiaza de salariu! de baza aferent gradului sau treptei profesionale.

8.3.3. Promovarea si avans:.-ea in functii, grade sau trepte profesionale si acordarea de
gradatii personalului contractual pe baza evaluirii performantelor profesionale

Sporurile la salariu! 9. baza, care sunt specifice unor domenii bugetare si care se acorda
personalului contractual din respectivele domenii, sunt prevazute, dupa caz, in anexele care
cuprind salariile de Gazs sentru personalul din unitatile bugetare din aceste domenii. Sporurile
cuprinse in salaiiu! de bazd sau in indemnizatie, dupad caz, sunt mentionate in notele de la

subsolul anexelcr.
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Ocuparea unui post vacant sau temporar vacant, existent in statul e furctii, in cazul
personalului contractual se face prin concurs sau examen, pe baza critcriilor de selectie
stabilite prin regulament de catre ordonatorul principal de credit<, i raport cu cerintele
postului.

Evaluarea performantelor profesionale individuale 7n cadrul examenului sau
concursului de ocupare a unui post vacant, se va face de cave o comisie desemnata prin

dispozitie a ordonatorului de credite bugetare, conform preveacriior legale.

9. Responsabilitati si riaspunderi in derularea acuvititiy

a) fiecare angajat - realizeazd awiocvaluarea activitatii sale pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul
acordat in fisa de autoevaluare;

b) comisia metodicd sau compa-iunentul functional - realizeaza evaluarea activitatii
personalului nedidactic prin evaiuare obiectiva - (punctaj acordat de catre toti membrii
comisiei pentru fiecare versoand evaluatd/conducatorul ierarhic superior din cadrul
compartimentului funcgorat);

c) consiliulul de adminisziatie - realizeaza evaluarea finala a activitatii personalului

nedidactic.

Arhivarea docume«atelar se realizeaza conform reglementarilor in vigoare, de catre Secretar.
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Nr. Difuzar " Arhivare Alte

anexa/ anexei/ de e elemente

cod formularului exem ! loc perioada

formular plare |
Copertd | mmmmememem | e N ! Arhiva | Cf.

nomenclator
. arhivistic

F-01-PO- | Fisa de evaluare \a Arhiva | Cf.

04 a performantelor nomenclator
profesionale | arhivistic
individuale ale '
personalului
contractual '

F-02-PO- | Raport de \ Arhiva | Cf.

04 autoevaluare nomenclator

arhivistic
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii N Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
0. Coperta N\ 0
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si ap_rx;a-rea editiei sau, dupa 1/15
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/15
3. Lista cuprinzand persoanele la care se Aifuzears editia sau, dupd caz, revizia 2/15
din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii A N 2/15
5. Domeniul de aplicare a procedurii 3/15
6. Documentele de referinta api icabiie 4/15
7. Definitii si abrevieri ale texaenilor utilizati 5/15
8. Descrierea procedurii N 6/15
9. Responsabilitati si rascunaeri in derularea activitatii 13/15
10. Anexe, inregistri i, «:hi /ari 14/15
11. Cuprins o 15/15
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Anexanr. 1

ANEXA LA METODOLOGIA DE EVALUARE A "FRFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ANUALE, APROBATA PRIN
ORDINUL MECTS NR. 3860/10.03.2011

SCOALA GIMNAZIALA ,,URUGUAY”
Bucuresti, Sector 1, Str. Virgiliu, nr. 40
FISA DE EVALUARIL
a performatelor profesionale individuale ale personalulu: coniractual
Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:



Perioada evaluata:
Criteriile de evaluare

. Cunostinte si experienta

Coroplevitate, creativitate si diversitatea activitatilor

o

3. Contacte 51 comyizare

N

. Conditii de muncs

(9,

. Incompatibilitati si regimur’ spec.al
Suplimentar pentru functii de conducere:
6. Judecata si impactul deciziilor

7. Influenta, coordonare si supervizare
Nota finala a evaluarii:

Calificativul final al evaludrii:

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urméatoarea perioada pentru care sc va fece evaluarea :
1.
2.




Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul)

Numele si grenumete persoanei evaluate:

Semnaitura persoanei eveluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului :

Functia: DIRECTOR

Semnatura evaluatorului

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul)

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:



Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data :

L.aarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semn?turs persoanei evaluate:

Data:

Nota:

Nota finald a evaludrii reprezind rcedi~ aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Calificativul final al evaluarii se stabileste 1'e baza notei finale, dupa cum urmeaza:

- Intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;

- Intre 2,01-3,50 = satisfacator;

- intre 3,51-4,50 = bine;

- intre 4,51 — 5,00 = foarte bine.
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Anexa nr.2
2:APORT DE AUTOEVALUARE
Subsemnatul (a) , salariat(a) la Sco»ia ¢« finneziala ,,URUGUAY?, in functia de , mi-am
desfasurat activitatea pe parcursul anului conform fisc’ postulini 51 totodatd conform normativelor in vigoare, punand in aplicare legislatia

nou aparuta si incercand pe cat posibil sa ma achit de sarcinile care mi-zu revznit conform fisei postului, dar si de sarcinile trasate de conducerea
unitatii.

1. Cunostinte si experienta: \_// /7> )




2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor:

3 Contacte si comunicare:

ege,u e

Cu mentiunea cd in ultimul an am obtinut calificativul ,,FOARTE 21N ", las 1a latitudinea dvs, in calitate de membrii ai Consiliului de

Administratie al unitatii, aprecierea activitatii expuse mai sus.
Intocmit,

Salariat, ,




