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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
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1, Elaborat Corfu Diana Director adjunct ()
1.2. Verificat Jaga Mihaela Director adjunct
Cagzan Laura Director ad;unct M“ '08- 291‘1
1.3. Aprobat Nicola Alina Director 1, 09.2000

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Components Wodalitatea Data de la care
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei se aplica
editiei prevederile sau
reviziei editiei

2.1. Editia | Elaborarea editiei & g
initiale I.08. 2028

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau, dup3 caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul Exempl Nume si Data Semnétu f
crt. | Difuzarii ar Compartiment Functia Prenume primirii ra |
l
nr. dl
3.1. | Aplicare 1 Director Nicola Alina 1,04 022 ;Z 4
3.2. | Informare 1 Director Corfu Diana g - |
L adjunct M'Qg‘mw S
3.3. | Evidents 1 CEAC Responsabil Nicoars Narcis 0%, 202}
3.4. | Arhivare 2 Arhiv3 Arhivar | Marina Camelia Y FATW & ]
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4. Scopul procedurii:
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard pentru evaluarea cadrelor
didactice. 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.

Procedura de evaluare are ca finalitate:

- asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectiva si transparents a personalului
didactic si didactic auxiliar;
- asigurarea unui sistem motivational care s3 determine cresterea performantelor profesionale

individuale.
Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derul3rii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente
acestei activitati.
Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei

Nu este cazul
Alte scopuri

Nu este cazul

5. Domeniul de aplicare:
Precizarea (definirea) activitatii la care se refers procedura operationala:

Procedura se refer3 la activitatea de evaluare 3 personalului didactic si didactic auxiliar.
Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevants ca importanta, fiind procedurats distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorits rolului

pe care aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:
Compartimente furnizare de date - Toate structurile

Compartimente furnizoare de rezultate - Toate structurile
Compartimente implicate in procesul activitatii CEAC

6. Documente de referinti:
Legislatie nationald primara (legi, ordonante de ur enta
6.1. Legea nr. 1/ 2011 - Legea educatiei nationale, cu modificsrile si completdrile ulterioare;
Legislatie nationald secundari (hotirari de guvern, ordine, etc.)
6.2. Ordin ME nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de fnvatamant preuniversitar;
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6.3. ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

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

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

Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu”, Breaza

6.6. Regulamentul intern al Liceului Teoretic ,, Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza, 5042/25.10.2021;

6.7. Regulamentul de organizare si de functionare a Liceului Teoretic ,Aurel Vlaicu”, Orasul
Breaza, nr. 5041/25.10.2021.

7. Definitii si abrevieri:

7.1.  Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
Crt. termenul

1. |Procedura Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor si  sarcinilor, avdnd fin vedere asumarea
responsabilitatilor;

Compartiment = departament/ serviciu / birou, etc.;

2. | Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri

operationale operationale, aprobata si difuzata;
3. | Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate;
4. | Aprobare Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii

desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie;

5. | Verificare Confirmarea prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnata (verificator) a faptului cd sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM;

7.2. Abrevieri:

Nr. crt. | Abrevierea | Termenul abreviat

i PO Procedura operationala
2 E. Elaborare

3 V. Verificare

4, A Aprobare
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B Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
i, CA Consiliu de Administratie
8. LTAV Liceul Teoretic ,,Aurel Vlaicu”, Orasul Breaza

8. Descrierea procedurii:

8.1. Generalitati

Evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizat3 la nivelul fiecirei
unitati si institutii de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica.

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
fnvatdmant preuniversitar se realizeazd anual, pentru intreaga activitate desfisuratd pe parcursul
anului scolar si are doua componente: autoevaluarea si evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de
evaluare.

Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar tncadrat in unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a fiecirui angajat.

Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didacticd auxiliard se
operationalizeaza/individualizeazd de catre directorul si directorii adjuncti al LTAV. Fisa postului
operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre CA al LTAV si constituie anexa la contractul
individual de munca.

Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de c3tre:

- directorul si directorul adjunct al LTAV;

- coordonatorul comisiei pentru curriculum (personal didactic);

- compartimentului functional (personal didactic auxiliar);

- unreprezentant al sindicatului.

Consiliul profesoral valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul didactic
si didactic auxiliar, in baza cdrora se stabileste calificativul anual, in etapa previzuts in calendarul

evaluarii.
Calendarul evaludrii:
TERMENE ACTIVITATI
15 tunie-15 august Depunerea figei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ
la secretariatul unitatii
3-10 septembrie Validarea de citre consiliul profesoral a fiselor de

autoevaluare/evaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar
Evaluarea in comisia de evaluare

Evaluarea 1n consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unittii de invatamant, a hotararii

consiliului de administratie citre toate cadrele didactice/didactice

auxiliare care nu au  putut fi prezente pentru evaluarea finald
Pand la data de 15 septembrie ~ Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
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Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurale.

Accesul, pentru fiecare compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurald, elaboratorul va difuza procedura conform
pet. 3.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- mobilier de birou, calculator, copiator/scaner, telefon, materiale consumabile, internet, e-
mail;
8.3.2. Resurse umane
- personalul didactic si didactic auxiliar al LTAV
8.3.3.Resurse financiare:
- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli.

8.4. Modul de lucru
8.4.1 Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de citre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si a actiunilor activitatii
8.4.2.1. EVALUAREA ANGAJATILOR CARE SI-AU DESFASURAT ACTIVITATEA O PERIOADA MAI MICA
DECAT UN AN SCOLAR in cadrul LTAV presupune:

- completarea fisei de autoevaluare si a raportului de activitate pentru perioada efectiv lucrat;

- depunerea la secretariatul LTAV a unei solicitari de evaluare si acordare a unui calificativ partial,
pentru perioada in care angajatul si-a desfasurat activitatea;

- evaluarea activitatii angajatului in cadrul comisiei de evaluare/compartimentului functional;

- acordarea calificativului partial de catre CA al LTAV, conform punctajelor din domeniile cuprinse in
fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul stabilirii calificativului
respectiv.

8.4.2.2. EVALUAREA ANGAIJATILOR CARE TSI DESFASOARA ACTIVITATEA TN DOUA SAU MAI MULTE
UNITATI DE INVATAMANT

- Evaluarea anuald a activitatii 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 Tnvatamant.

- Unitatea de invatdmant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care si 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 baz3.

- Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unititii de invit3mant
unde se face evaluarea finald si acordarea calificativului
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8.4.2.3. EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii/institutiei de invatamant de
catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilita din cadre didactice care nu fac parte din consiliul
de administratie, cu aprobarea consiliului de administratie al LTAV.

Componenta si numarul de membri ai comisiei

Din Comisie fac parte: 1 reprezentant al Scolii Gimnaziale ,,Constantin Brancoveanu”, 1
reprezentant al Scolii Gimnaziale Breaza de Jos, 1 reprezentant al Scolii Gimnaziale Nistoresti, 1
reprezentant al gradinitelor, iar pentru LTAV 3 reprezentanti, cate unul pentru fiecare nivel: primar,
gimnazial si liceal. Comisia este condusa de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului
LTAV pana la data inceperii activitatii de evaluare.

Comisia de evaluare isi va desfasura activitatea in perioada prevazuta in calendar si va transmite
rezultatele evaluarii (fisele cu punctaje si procesul verbal) CA.

Evaluarea activitatii personalului didactic se face la nivelul comisiei prin evaluare obiectiva - punctaj
acordat de catre toti membrii comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

La solicitarea comisiei de evaluare 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.

Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind
acordarea calificativului anual.

Etapele ce trebuie parcurse in vederea acordarii calificativului anual:

- Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

- Evaluarea activitatii cadrelor didactice la nivelul comisiei de evaluare.

- Evaluarea finala a activitatii personalului didactic in cadrul Consiliului de administratie al LTAV

Pentru fiecare etapa de evaluare, vor fi luate in considerare rezultatele auditirii periodice a resursei
umane din invatamantul preuniversitar realizata de inspectoratele scolare, precum si rezultatele altor
evaluari externe din perioada analizatd prin inspectie scolard, evaluare institutionald etc., daci acestea
exista si fac referire explicita la activitatea cadrului didactic/didactic auxiliar evaluat.

Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de cadtre personalul didactic, prezentats in
raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare, tindndu-se seama
de domeniile, criteriile, indicatorii de performanta care trebuie indepliniti de fiecare cadru didactic, in
perioada pentru care se face evaluarea.

Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionat
in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal
incheiat) si inainteaza consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din cadrul sedintei.

La solicitarea directorului, se intruneste Consiliul de administratie pentru acordarea punctajului
final de evaluare pe baza fisei cadru.

Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acords
propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finald se face in prezenta cadrului didactic in cauzi care
argumenteaza, 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.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:
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9. Responsabilitsti:

Nr. mpartimentul (postul) | | [ m | v “
crt. 1 | } ’ |
Actiunea (operatiunea) ‘ J | |
1. |Aprobarea Procedurii A ‘
2. Asigurarea implementsrii simentinerea, Ap. [E '
procedurii
Monitorizeaza activitatea CEAC -

Evaluarea activitatii cadrelor didactice _-
u Evaluarea final3

| — Directiunea
Il — Responsabil CEAC
Il = Comisia de evaluare
IV = Consiliul de Administratie
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