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« 1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele
implicate
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« 3 Prin prezenta proceduri se defineste calendarul si modalitatile prin conform
citora se realizeazid evaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar, in vederea acordarii calificativului anual.

« 2 Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate
derularii activititii 4.3 Asigur3 continuitatea activitatii, inclusiv in

conditii de fluctuatie a personalului

« 4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei

e Domeniu domeniu de aplicare

1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura sereferd la activitatea de evaluare acadrelor didactice sia
personalului didacticauxiliar, in vederea acordarii calificativului anual.

2 Delimitareaexplicita a activitatii procedurate in cadrul
portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica:
Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul
institutiei.

3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de
activitatea procedurata:
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De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei,
datoritd rolului pecare aceasta activitate il are in cadrul derulédrii corecte sila
timp a tuturor proceselor.

4 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
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e Documente de referintd

Reglementari internationale:
* Nu este cazul

Legislatie primara:
+ Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
« Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant
preuniversitar - anexaH.G. nr. 21/10.01.2007
« Standarde de referintd si indicatori de performantd pentru evaluarea si
asigurarea calitdtii ininvdtamantul preuniversitar - H.G. nr. 15634/25.11.2008
+ Legea educatiei nationale, nr. 1/2011
« Metodologie de evaluare anuala a activitdtii personalului didactic si didactic
auxiliar - AnexaOMECTS 6143/2011
« OMEN nr.3240 /26 .03 .2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei
privind formarea continua a personalului din finvatdmantul preuniversitar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului
nr.5561/2011
+ OMEN nr.5.115/15.12.2014 privind aprobarea Regulamentului de Organizarte si
Functionare aUnitatilor de Invatamant Preuniversitar (ROFUIP)
+ OMECTS 6143/2011, modificat cu OMECTS 4613/28.06.2012, completat cu OMEN 3597/18.06.2014,
modificat si completat cu OMEC nr. 3189 din 27 ianuarie 2021

Legislatie secundara:

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

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

« ORDIN nr. 5.447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP)
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

* Programul de dezvoltare

* Regulamentul de functionare al CEAC

* Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
* Regulamentul Intern al Institutiei

» Decizii/Dispozitii ale Conducéatorului Institutiei

+ Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

» Alte acte normative
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e Definitii si abrevieri
. Definitii ale termenilor:
Nr.

Termenul . Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste

i AN
Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui pr
1. Procedura documentata ‘oces, editat pesuport de hartie sau in for mat elec tr onic ; proc

edurile doc umentate pot fi
pro,cevd(’u‘ri’ de sistem si proceduri operationale;
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10.

1.

12.

13.

Pr oc edur a oper
ationald(procedura de
lucru)

Doc ument

Gestionarea doc umentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Comis ie metodica

Res pons abil comisie metodica
Comisie de lucru cu caracter

permanent sau temporar

Revizia in cadrul unei editii

Entitate publica

Departament

Conduc atorul departamentului

(c ompar timentului)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care s
e des fasoarailanivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr -o entitate, fara
aplic abilitate la niv elul intr egii entitati public e;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconiz
eazi un fapt,se conferd un drept, se recunoaste o obligatie r
espectiv text scris sautiparit ins criptie sau altd marturie ser
vind la cunoas terea unui fapt real
ac tual sau din trecut

Pr oc es ul de adminis trare a doc umentelor unei entitati
publice, pentru aservi intereselor aces teia, pe parcursul intr
egii lor durate de viata, de lainceput, prin procesul de crear
e, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identific are, arhivare si pana la distrugerea lor;

For ma ac tuald a pr oc edur ii; Editia unei proceduri se
modific 4 atunc ic and deja au fos t realizate 3 revizii ale res
pec tiv ei proc eduri sau atunc icand modific arile din structur
a 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,
modific ari ceimplica de reguld sub 50% din continutul procedur
ii;

For ma de or ganiz are a ac tivitatii per s onalului didac
tic din unitateascolard, incadrat in invatamantul preunivers
‘itar, se constituie conformprevederilor R.O.F.U.L.P.. Cons
iliul profesoral aproba componentanominala a catedrelor-c
omis iilor metodic e, conform art. 28 e), atributiile lor
fiind precizate in art. 36

Res pons abilitate desemnata de directorul unitatii sc
olare, conformprevederilor R.O.F.U.L.P, art.19 h), atributiile ac
es tor a fiind precizate in
art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

Comisiede lucru cu caracter permanent sau temporar

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele as
emenea, dupicaz,auneia sauamai multor componente ale
unei editii a procedurii,
a(;tiuni care au fost aprobate si difuzate

Autor itate public &, ins titutie public 4, c ompanie/ s oc ietate
nationald, r egieautonoma, societate la
care statul sau o unitate adminis trativ-teritorialda este ac
tionar majoritar,cu personalitate juridica, care utilizeaza
Jadminis treaz 3 fonduri publice si/sau patrimoniu public

Dir‘ectie Generala, Diréctie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Direc tor general, director, sef serviciu, T
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. Abrevieri ale termenilor:

NE: Abrevierea Termenul
Crt. abreviat
1. {P.O. Procedura operationala

2. 1E Elaborare : '

3. v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplic are

6. Ah. Arhivare

7. iCS Compartiment de specialitate

8. SCIM Sistem de control inter n/managerial
9. CEAC Comisiade evaluare si asigurare a calitatii
10. (EP Entitate Public a;

Descrierea procedurii operationale
La inceputul anului scolar, directorul institutiei operationalizeaza /
individualizeaza fi sele de post si fi sele de evaluare pentru fiecare cadru
didactic si didactic auxiliar. Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de
autoevaluare/evaluare se stabilesc de cdtre director impreund cu responsabilii
comisie pentru curriculum si ale compartimentelor functionale, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din figele cadru prevdzute in anexele 2 -31 ale
Metodologiei de evaluare a activitatii personalului didactic si didactice auxiliar,
aprobata prin O.M.E.C.T.S. 6143 / 2011.
+ Fisa postului se revizuieste si se aprob# anual de catre Consiliul de administratie
sidevine anexda contractului individual de munca;
. Formularele de autoevaluare sunt transmise in format electronic cadrelor
didactice.

« La sfarsitul anului scolar fiecare cadru didactic isiface autoevaluarea sipreda fisa
de autoevaluare completatd, impreuna cu raportul justificativ
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. Validarea de catre Consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare / evaluare

ale personalului didactic/didactic auxiliar.
. Evaluarea in comisii / compartimente. La solicitarea comisiei pentru curriculum ,

cadrul didactic trebuie si prezinte documente justificative pentru punctajul
activitatilor desfasurate in afara scolii si nu existd ca obligatie la portofoliul
personal.

. Evaluarea in cadrul Consiliului de administratie, in prezenta cadrului didactic
evaluat, care trebuie sd argumenteze la cererea membrilor Consiliului de
administratie punctajele din fisa de autoevaluare. La solicitarea Consiliului de
administratie, cadrul didactic trebuie s& prezinte documente justificative pentru
punctajul activitdtilor desfasurate in afara scolii si nu existd ca obligatie la
portofoliul personal.

. In termen de 3 zi le lucritoare de la data sedintei Consiliului de
administratie de acordare a calificativelor se comunica hotdrarea consiliului prin
intermediul secretariatului, citre toate cadrele didactice/didactice auxiliare care
nu au putut fi prezente la evaluarea finala;

« In termen de dou3 zile lucritoare de la expirarea termenului final de
acordare si comunicare acalificativului se vor depune contestatiile.

. Comisia de solutionare a contestatiilor este numitd prin decizia directorului si
este formatid din 3 -5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant
recunoscute pentru profesionalism si probitate morald, alese de consiliul
profesoral cu votul a 2/3 din voturile valabil exprimate. Din comisie nu pot face
parte persoanele care au depus contestatie si persoanele care au efectuat
evaluarea incadrulconsiliului de administratie.

. In termen de 3 zile lucritoare de la expirarea termenului depunere a
contestatiilor, acestea se solutioneaza si se comunicd in scris rezultatul. La
solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucririle comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale
din unitatea de invatimant, in calitate de observator, care are drept de acces
la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii;
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. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
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Elemente
i T Numele si Functia Data  Semnitura
Crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
2 3 4 5 6
Elaborat lonescu Nicoleta Responsabil CEAC ’ . 22.05.2021 [g——-

Aviz at Bucur Adriana Responsabil Comisie Monitorizare 22.05.2021 4%

Aprobat  Bucur Adriana Director 22.05.2021 5///

W=D am A

« Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd edifia sau, dupd caz, revizia
din cadrul editiei procedurii

Nr. S I iEx.
r copu X Compartiment Functia Nume si g Semnatura

Crt difuzarii nr. / : prenume primirii
1 2 3 4 5 , 6 7 8
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3, Alicare, | 'Management 0.0, Blicut 22.05.2021
4 [Informare :
Adriana
3 ";Aplicare, 2 ‘Comisie Responsabil Comisie 22.05.2021
2 ‘Informare ~ Monitorizare Monitorizare Buc'ur
iR N B ; £ Adriana = AR
Aplicare, ' 22.05.2021 .
3. Evidenté,: 3 CEAC Responsabil CEAC lonescu 1
31 Athivee | Nicoleta

e  Formular evidenta modificari

.....




