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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1. Elaborat Danila Ioan Eugen Responsabil | 01.09.2022
CEAC

2. Verificat Siminic Livia-Nastasia Presedinte 01.09.2022
comisie

3. Avizat Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022

4. Aprobat Ganea Nastasia-Vali Director 01.09.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul Revizuita reviziei aplica prevederile

editiei sau revizia editiei

1 2 3 4
1. Editia I Conform Ordinului nr. 600/2018 01.09.2022
pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al
entitatilor publice

2. Editia IT
3. Editia IIT
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Gusé Octavia | 01.09.
Toate | Gyorgy 2022
) Conducatori )
compartimentele, ) Attila
compartimen .
conform Grapini
-te
organigramei in Viorica
vigoare Pui Valentina
2. | Informare Conducitor | Ganea 01.009.
Conducere . .| 2022
entitate Nastasia-Vali
3. | Evidenta o Secretariatul 01.09.
Comisia de ) ' 2022
o tehnic al Ometita
monitorizare o )
comisiei de | Maxim
monitorizare
4. | Arhivare ) Tersanski 01.09.
Arhiva Arhivar 2022
Ionut

4. Scopul procedurii

o Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili modalitatile si instrumentele de monitorizare si
raportare a performantelor personalului si institutiei in ansamblu, precum si persoanele responsabile
cu realizarea acestor activitati la nivelul Scolii.

Scopuri generale
e Analizeaza evolutia performantelor personalului institutiei in timp si asigurd informarea conducerii
Scolii cu privire la acest aspect;
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e Asigura existenta documentatiei necesare monitorizarii $i raportarii performantelor la nivelul
institutiei;

e Asigura functionarea optima a institutiei, in concordanta cu misiunea acesteia;

e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei.

Scopuri specifice

e Stabileste mijloacele si tehnicile de urmarire si raportare a performantelor angajatilor Scolii;

e Reglementeaza activitatile realizate de catre persoanele responsabile cu monitorizarea si raportarea
performantelor angajatilor institutiei;

e Stabileste perioadele de timp la care se analizeazd stadiul performantelor la nivelul unitatii de
invatamant.

5. Domeniul de aplicare
e Procedura va fi aplicata in procesul de urmarire si raportare a performantelor angajatilor Scolii;

e Persoanele din cadrul unitatii de invatamant care asigura monitorizarea performantelor vor aplica
prezenta procedura in activitatea desfasurata.

e Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd:
- determinarea persoanelor responsabile cu monitorizarea si raportarea performantelor institutiei;
- insugsirea legislatiei specifice care std la baza monitorizarii performantelor Scolii;
- stabilirea documentelor care vor fi elaborate in procesul de monitorizare si raportare a
performantelor;
- stabilirea activitatilor ce au ca scop urmarirea si raportarea performantelor angajatilor Scolii;
- comunicarea periodica a nivelurilor de performanta ale entitatii catre conducerea acesteia.

e Departamente implicate in activitatea procedurata:
- Compartimente furnizoare de date: persoanele cu atributii de resurse umane;
- Compartimente beneficiare ale activitatii procedurate: conducerea institutiei de invatamant.

6. Documente de referinta

Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgenta)
6.1. Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;
6.2. Legeanr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

Legislatie nationala secundara (hotéirari de guvern, ordine, etc.)

6.3.  Ordinul 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,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011,
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6.4. Ordinul ministrului educatiei, nr. 6106/2020 din 3 decembrie 2020 privind aprobarea
Regulamentului de inspectie a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;

6.5.  OMEN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.6. O.M.F.P. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
cu modificarile si completarile ulterioare;

6.7. Decizie de numire a Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd cu
privire la sistemele de control managerial.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentare in scris a pagsilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;

PS (Procedura de Sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul unitatii de invatamant;

PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoard la nivelul unui singur compartiment din
cadrul unitatii de invatamant.

2. Compartiment Departament/ serviciu / birou.
3. Conducitorul Sef birou / sef serviciu.
compartimentului
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
managerial procese si resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
5. Performanta Rezultat deosebit de bun obtinut de o persoand sau de o organizatie
intr-un domeniu de activitate.
6. Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare Mmetodologica a

dezvoltarii sistemului de control managerial.
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7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | PO Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
3. | SCI/M Sistem de Control Intern/Managerial
4. | E. Elaborare
5 | V. Verificare
6. |A. Aprobare
7. | Ap. Aplicare
8. | Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati:

Procedura vizeaza descrierea procesului de monitorizare si de raportare a performantelor in cadrul unitatii de
invatamant, precum si a mijloacelor si persoanelor implicate in realizarea acestor activitati. Institutia asigura
monitorizarea performantelor pentru fiecare activitate, utilizand indicatori cantitativi si calitativi relevanti,
inclusiv cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate.

Tn acest sens, conducerea trebuie si primeasca sistematic raportiri asupra desfisurdrii activitatii Scolii.
Aceasta evalueazd performantele, constatdnd eventualele abateri de la obiective, in scopul luarii masurilor
corective ce se impun. Sistemul de monitorizare a performantei este influentat de marimea si natura entitagii
publice, de modificarea/schimbarea obiectivelor sau/si a indicatorilor, de modul de acces al salariatilor la
informatii.

Rezultate scontate: Procesul de monitorizare si de raportare a performantelor in cadrul unitatii de
invatamant are scopul de a furniza in permanentd conducerii o imagine de ansamblu asupra modului de
functionare a institutiei. In acest fel, managementul se asigurd de buna functionare a entitatii si proceselor
interne ale acesteia, putand la nevoie sa intervind, in vederea remedierii posibilelor neregularitdti depistate,
utilizand mecanismele corective de care dispune.
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8.2 Modul de lucru
8.2.1 Evaluarea activitatii personalului Scolii

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul unitatii de invatamant se realizeaza
pe baza unei Metodologii de evaluare anuald. Aceasta reglementeaza procedura de evaluare anuald a
activitagii personalului didactic si didactic auxiliar, stabileste normele de evaluare a performantelor
profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare.
Metodologia are ca finalitate asigurarea unui sistem motivational care sa determine cresterea performantelor
profesionale individuale.

Evaluarea activitatii personalului are doud componente: autoevaluarea si evaluarea potrivit fisei postului si a
fisei de evaluare. Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si didactice auxiliare se stabilesc de catre conducerea Scolii impreund cu
responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din institutia de Invatdmant se
realizeaza in urmatoarele etape:

a) autoevaluarea activitdtii realizatd 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/didactic auxiliar este realizata la nivelul Comisiei metodice
sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de catre toti membrii comisiei
pentru fiecare persoana evaluata.

) evaluarea finalda a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul Consiliului de
administratie al unitatii de invatamant.

8.2.2 Domenii de evaluare si criterii de performanta

Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si criterii de
performanta:

A) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

- respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;

- implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;

- folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC Tn activitatea de proiectare;

- proiectarea unor activitafi 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 Tnvatarii si formarea competentelor
specifice;

- utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de Invatamant in vederea optimizarii activitatilor
didactice, inclusiv utilizarea TIC;
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- diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

- Oorganizarea si desfagurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat;

- formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii competentei de
"a invata sa inveti".

C) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele 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 i 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 conduita, atitudini, ambient - pentru desfasurarea activitatilor in
conformitate cu particularitatile clasei de elevi;

- Monitorizarea comportamentului elevilor i 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 i valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;

- implicarea n organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului;

- realizarea/actualizarea portofoliului §i dosarului personal;

- dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;

- manifestarea atitudinii morale si civice, respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

F) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele
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, competitii;

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

- respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitafi desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;

- implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de performanta specifice
categoriilor de personal auxiliar.
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8.2.3 Monitorizarea si raportarea performantelor n cadrul unititii de invatiméant

Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar pe baza unor criterii de performanta, permite stabilirea
performantelor individuale ale salariatilor. Performantele angajatilor influenteazd in mod direct
performantele scolare ale elevilor Liceului, precum si pe cele de ansamblu ale unitatii de invatamant. in
consecinta, performanta profesionald a cadrelor didactice si didactice auxiliare, determind standardele de
performanta ale institutiei si perceptia asupra acesteia 1n sistemul educational si in societate.

Monitorizarea si raportarea performantelor personalului se realizeazd prin intermediul evaludrilor anuale,
care sunt colectate, analizate si comunicate Inspectoratelor Scolare.

Inspectia scolard generald reprezintd o activitate de evaluare generald a performantelor unitatilor de
invatamant, prin raportare explicita la politicile educationale, scopurile si obiectivele dezirabile propuse sau
la standardele asumate in functionarea acestora.

8.2.4 Persoanele implicate in urmairirea si raportarea performantelor

Personalul cu atributii de gestionare a resurselor umane din cadrul Scolii, are in atributii urmarirea si
raportarea performantelor cadrelor didactice si a celor didactice auxiliare. Fisele de autoevaluare si cele de
evaluare sunt colectate si pastrate la dosarul personal al fiecarui cadru didactic / didactic auxiliar, acestea
permitand o analizd a evolutiei profesionale a personalului, precum si o evaluare a performantei de
ansamblu a unitatii de invdtdmant, intr-o anumita perioada de timp.
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8.3 Etapele activitatii procedurate

Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul unitatii de invatamant se realizeaza pe baza
unei Metodologii de evaluare anuala

v

Activitatea personalului didactic si a personalului didactic auxiliar este evaluatd prin autoevaluarea activitatii
realizatd de fiecare angajat si evaluarea activitatii realizatd la nivelul Comisiei metodice sau al compartimentului
functional

4

Evaluarea finala a activitatii personalului didactic / didactic auxiliar se face in cadrul Consiliului de administratie al
unitatii de invatdmant

v

Realizarea evaluarii personalului didactic si didactic auxiliar pe baza unor criterii de performanta, permite stabilirea
performantelor individuale ale salariatilor

v

Monitorizarea si raportarea performantelor personalului se realizeaza prin intermediul evaludrilor anuale, care sunt
colectate si analizate

v

Personalul cu atributii de gestionare a resurselor umane urmareste si raporteaza performantele cadrelor didactice si a
celor didactice auxiliare

8.4 Resurse necesare:
8.4.1 Resurse materiale

hartie de scris;
telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitatii procedurate;
caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.4.2 Resurse umane

directorul,
personalul didactic si didactic auxiliar;
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8.4.3 Resurse financiare

. bugetul necesar functionarii institutiei in bune conditii (salarii personal, achizitie materiale didactice,
efectuare lucrari de intretinere si reparatii cladiri).

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.
crt.

Compartimentul (postul) /
actiunea (operatiunea)

1.

Elaborarea situatiei
centralizatoare a evaluarilor
anuale ale personalului

E.

Verificarea situatiei
evaluarilor anuale ale
personalului de catre
conducerea Scolii

Analiza si aprobarea situatiei
evaluarilor anuale ale
personalului de catre
directorul institutiei

Urmarirea  si  raportarea
performantelor cadrelor
didactice si didactice auxiliare

Ap.

Arhivarea documentelor
rezultate din derularea
procesului de monitorizare si
raportare a performantelor la
nivelul Scolii

Ah.

I — personalul cu atributii de resurse umane;

Il — conducere;

111 — director;

IV — personalul cu atributii de resurse umane;

V — persoana cu atributii de arhiva.
10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa/
cod
formular

Denumirea

Elaborator
anexei/

formularului

Nr. de
exemplare

Difuzare

Arhivare

loc

perioada

Alte
elemente

Coperta

Arhiva

Cf.
nomenclator
arhivistic
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