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

Nr. Elemente prlvm(_i responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
DUBARIU - . . 2025-11-
1. |Elaborat LUCIAN Administrator de patrimoniu 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | o oo adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . .
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia I,
1. |Revizia 2024-02-16
0
Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor legislative Tn
- Documente de referinta | vigoare.; Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului
Editia I, S o . . I . . .
"._. " | aplicabile activitatii preuniversitar., Se modifica continutul procedurii in conformitate
2. Revizia R T P L 2025-03-19
1 procedurale; Definitii si | cu legislatia in vigoare.; Se modifica termenii utilizati din
abrevieri ale termenilor | procedura in conformitate cu legislatia in vigoare; Modificare
utilizati; Anexe continut conform reglementarilor legislative in vigoare.
Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor legislative n
Editia I, | Responsabilitati; vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate in
3. |Revizia | Documente de referinta | desfasurarea activitatii procedurate.; Adaugare: Ordinul nr. 7842 |2025-03-21
2 aplicabile activitatii din 20 decembrie 2024.; Se completeaza cu Anexe pentru buna
procedurale; Anexe desfasurare a activitatii procedurate.
Editi Descrierea procedurii; | Modificare continut conform reglementarilor legislative n
itia v . ) e o S -
I Responsabilitati; vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate in
4, R,evizia Documente de referinta | desfasurarea activitatii procedurate.; Adaugat: Contract Colectiv. | 2025-11-13
0 aplicabile activitatii de Munca nr. 1104/2025.; Se completeaza cu Anexe pentru buna
procedurale; Anexe desfasurare a activitatii procedurate.

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
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revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S_copvu!_ Exemplar Departament Functia Numele si I:?at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
L |Aplicare Conform organigramei | Conducétor Demeter | 2025
’ P . ganig compartimente Sorin-Marin |11-13
vigoare
o . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |11-13
3 Evidenta Comisia de monitorizar Ser(;]rie;[ain(?tunehmc | MAIER 2025-
. enta omisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 11-13
monitorizare

. . . MAIER 2025-

4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurda operationala este elaboratd cu scopul de a stabili modul unitar de efectuare a evaluarii

performantelor profesionale individuale ale angajatilor din cadrul colegiului.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationalda se aplica de catre persoanele responsabile cu organizarea si desfasurarea

activitatior de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor din cadrul colegiului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 (Codul muncii) — Republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordin nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar;

Ordinul nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011;
Ordinul nr. 3189/2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011;
Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 7842 din 20 decembrie 2024 privind aprobarea fisei-cadru a postului si a fisei-cadru de
autoevaluare/evaluare n vederea stabilirii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar incadrat Tn functia de
ingrijitoare Tn educatie timpurie, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 372/2023 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut tn Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018;
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e Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant Preuniversitar, inregistrat la
M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. s « .
Cir Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. | Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere Tn concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. |Procedura aplicare necesare Tndeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
Procedura
6 operationala (PO) | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
" | (procedura de mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. |Editie procedura |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
8. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Proceduri Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau n
9. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata : )
operationale;
Comisie de Colectiv constituit in vederea luarii unei decizii, conform legii, in urma solicitarii primite din
10. | solutionare a partea unuia sau mai multor candidati la ocuparea unui post, prin angajare ori promovare,
contestatiilor asupra mentinerii sau, dupa caz, modificarii rezultatelor stabilite de comisia de concurs;
Beneficiarii primari
11 ai educatiei si Anteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o forma de
" | formarii educatie preuniversitara;
profesionale
Functie manageriala care consta in compararea rezultatelor cu obiectivele, depistarea
12. | Evaluare cauzala a principalelor abateri (pozitive si negative) in vederea ludrii unor masuri cu caracter
corectiv sau preventiv;
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Nr.

Ctr Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modalitatea de dezvoltare a carierei personalului contractual prin ocuparea unei functii de
13. | Promovare nivel superior celei detinute, ca urmare a indeplinirii conditiilor prevazute de lege si a
promovarii concursului sau examenului organizat in vederea promovarii.

7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. CA Consiliul de Administratie
4. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial

8. Descrierea procedurii

Evaluarea personalului din cadrul colegiului se face conform legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca
aplicabile.

In cazul in care, la nivelulcolegiului, existd mai multe posturi de aceeasi natura si unul sau mai multe dintre acestea
vor fi desfiintate, se va proceda la o evaluare obiectiva a performantelor profesionale ale persoanelor care le ocupa.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, In calitate de angajator, stabileste obiectivele de performanta individuala ale
salariatului, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata la nivelul fiecarei unitati si institutji
de Tnvatamant preuniversitar cu personalitate juridica.

Evaluarea personalului se realizeaza conform graficului/calendarului activitatilor de evaluare, al carui model este
anexat prezentei proceduri.

Ministerul Educatiei si Cercetarii actualizeaza actele normative care reglementeaza evaluarea cadrelor didactice,
incluzand indicatorii de performanta referitori la proiectarea, realizarea si evaluarea activitatilor de Tnvatare on-line.

Domeniile si criteriile de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si didactic auxiliar, prezentata in
raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei cadru de autoevaluare/evaluare, finandu-se seama de urmatoarele
domenii si criterii de performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, Tn perioada pentru
care se face evaluarea.

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

e 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 n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelulcolegiului;

s folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare didactica;
proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare aplicabile
online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica;

= proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele educabililor,
planul managerial al colegiului.
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¢ Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:

utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al nvatarii si formarea competentelor
specifice;

utilizarea eficienta a resurselor materiale din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;

utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de nvatare pe
platforme educationale;

diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;

organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare Tn mediul scolar, extrascolar
si in mediul online;

formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa Tn vederea formarii/dezvoltarii competentei de «a
Tnvata sa inveti»;

organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.

e 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 online;

promovarea autoevaluarii si interevaluarii;

evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;

coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii;

realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor evaludrii Si
oferirea de feedback fiecarui elev.

e 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 si 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 si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare;

implicarea Tn organizarea activitatilor metodice la nivelulcolegiului /catedrei;

realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;

dezvoltarea capacitati de comunicare si relationare n interiorul si in afaracolegiului cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatji.

e Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele criterii de
performanta:

dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltdrii instituionale;

promovarea ofertei educationale;

promovarea imaginii colegiului Tn comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri,
competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar, extrascolar si in mediul online;
realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a bullyingului in mediul
scolar si/sau Tn mediul onlineg;

respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si
de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul colegiului, precum si a sarcinilor
suplimentare;

implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;

promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei.

e Domeniul Conduita profesionala, cu urmatoarele criterii de performanta:

manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament);
respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

Pentru personalul didactic auxiliar se au Tn vedere domenii de evaluare si criterii de performanta specifice categoriilor
de personal auxiliar.

Specificatii cu privire la evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
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Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din cadrulcolegiului se realizeaza anual, pentru intreaga
activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institutii de Tnvatamant preuniversitar si are
doua componente:

e autoevaluarea,;
e evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic, didactic auxiliar, precum si Raportul de evaluare
pentru personalul administrativ, se regasesc in anexele prezentei proceduri.

Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si pentru
personalul didactic auxiliar se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al colegiului, Tmpreuna cu
responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentului functional si cate un reprezentant al
fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar, care au membri Tn unitatea de Tnvatamant, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

Consiliul profesoral, reunit conform graficului, valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, in baza carora se stabileste calificativul anual.

In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de autoevaluare/evaluare operationalizate/
individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.

Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa Tsi completeze fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate si sa o
depunad, Tmpreuna cu raportul de autoevaluare a activitatii, la Secretariatul colegiului, conform perioadei prevazute in
graficul/calendarul activitatilor de evaluare.

La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a Consiliului de administratie, daca este cazul,
cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de autoevaluare, documente justificative pentru
punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru activitatile care nu s-au desfasurat in scoala si nu exista, ca obligatie, la
portofoliul personal.

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza Tn cadrul sedintelor comisiei de evaluare, conform graficului
activitatilor de evaluare.

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor/compartimentelor functionale n
care acestea isi desfasoara activitatea.

Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de
autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza procesului-verbal incheiat, conform
modelului prevazut in anexa prezentei proceduri) si Thainteaza Consiliului de administratie fisele si procesul-verbal din
cadrul sedintei.

Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat inColegiul Tehnic "Transilvania" Deva,
avand in vedere tipul si norma de Tncadrare a fiecarui angajat.

In cazul In care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoard activitatea InColegiul Tehnic
"Transilvania" Deva pentru o perioada mai mica decéat un an scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii se realizeaza
pentru perioada efectiv lucratd in Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar
incadrarea sa fie de minim de 1/2 norma.

Calificativul partial va fi acordat de CA, conform punctajelor din domeniile cuprinse 1n fisa de auto(evaluare) pe
etapele parcurse pana la momentul stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a
persoanei in cauza, cu respectarea prevederilor anterioare.

Tn cazul n care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoara activitate in doud sau mai multe unitati
de Tnvatdmant, evaluarea anuala a activitati se face Tn fiecare unitate cu personalitate juridicd Tn care angajatul
functioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de auto(evaluare) in fiecare unitate de Tnvatamant.
Unitatea de Tnvatamant respectiva are obligatia de a elibera o adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare
domeniu in parte, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul
didactic/didactic auxiliar la unitatea de Tnvatamant unde are functia de baza. Media punctajelor se va realiza pe domenii,
in CA al unitatii de Tnvatamant unde se face evaluarea finala si acordarea calificativului.



MINISTERUL EDUCATIEI Si Procedurs fionali Editia: I

CERCETARII Eval roce f”ra Opetr‘il"onaa - Revizia: 0

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva valuarea performantelor angajatiior Pag. 8/14
Cod: PO-03.01 Exemplar nr. 1

Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelulcolegiului de catre o comisie de evaluare cu caracter
temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din CA, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea
Consiliului de administratie al colegiului. Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura
proprie, In functie de particularitatile colegiului, si este condusa de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a
directorului colegiului pana la data Tnceperii activitatii de evaluare. Modelul hotarérii si al deciziei se regasesc in anexa
prezentei proceduri.

La solicitarea conducatorului colegiului, CA se ntruneste pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei
cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de
evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic/didactic auxiliar Tn cauza care argumenteaza, la
solicitarea membrilor Consiliului de Administratie acordarea punctajului la autoevaluare. Consiliul de Administratie
completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Daca rezultatul evaluarii nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, urmatoarele criterii:

a) daca masura afecteaza doi soti care lucreaza in aceeasi unitate/institutie, se desface contractul de munca al
salariatului care are venitul cel mai mic, fara ca prin aceasta sa poata fi concediat un salariat al carui post nu este vizat
de desfiintare;

b) masura sa afecteze mai intai persoanele care nu au copii in Tntretinere;

€) masura sa afecteze numai n ultimul rand femeile care au n Ingrijire copii, barbatii vaduvi sau divortati care au in
ntretinere copii, unicii Tntretinatori de familie, precum si angajatii care mai au cel mult trei ani pana la pensionare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

de la 100 péna la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

de la 70,99 péna la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

In baza punctajului final acordat, Consiliul de administratie stabileste calificativul anual pentru fiecare angajat in parte.
Hotararea Consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor didactice/didactice auxiliare
se adopta cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Modelul hotararii se regaseste Tn anexa prezentei proceduri.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliul de administratie sunt aduse la cunostinta
fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este prezent la sedinta Consiliului de administratie.

Hotararea Consiliului de Administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata, n termen de 3 zile, prin
Secretariatul colegiului, cadrelor didactice care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finald la sedinta Consiliului de
Administratie.

Specificatii cu privire la inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/ calificativului acordat de Consiliul de
Administratie.

Din comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie, care au realizat evaluarea
initiala Tn cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care au realizat evaluarea in Consiliul de
Administratie.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia conducatorului si este formata din 3-5 membiri - cadre
didactice din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, recunoscute pentru profesionalism si probitate morala, alese de
consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate. Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus
contestatie sau care au realizat evaluarea Tn Consiliul de administratie. Modelul deciziei se regaseste Tn anexa prezentei
proceduri.



MINISTERUL EDUCATIEI Si Procedurs fionali Editia: I

CERCETARII Eval roce f”ra Opetr‘il"onaa - Revizia: 0

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva valuarea performantelor angajatiior Pag. 9/14
Cod: PO-03.01 Exemplar nr. 1

Contestatiile Tnregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a contestatiilor, in cel mult 3
zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere. Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi atacata
la instanta de contencios administrativ competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile comisiei de contestatii
participa si reprezentantul organizatiei sindicale din Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, 1n calitate de observator, care
are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

Specificatii cu privire la evaluarea activitatii personalului contractual/administrativ

Evaluarea personalului administrativ se realizeaza in perioada 1-31 ianuarie a fiecarui an, pentru anul calendaristic
anterior.

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului administrativ, reprezinta aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale individuale pe parcursul unui an calendaristic.

Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si 31 martie din
anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul
calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea. Prin exceptie, evaluarea personalului administrativ se realizeaza
pentru o alta perioada Tn oricare dintre urmatoarele situatii:

¢ |a suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau Tncetarea raporturilor de munca ale
personalului contractual Tn conditiile legislatiei Tn domeniu, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile
consecutive;

¢ |a suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de serviciu ori,
dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, daca perioada efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile
consecutive;

e atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizata n situatiile prevazute se numeste evaluare partiala si se realizeaza la data sau n termen de 10
zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor mentionate, fiind luata Tn considerare la evaluarea anuala.

In realizarea evaluarii anuale si partiale, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.
Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

e persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv salariatul de
conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a colegiului, pentru salariatul de conducere;

e persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator alcolegiului, pentru salariatii
aflati in coordonarea sau n subordinea directa a acesteia;

e conducatorul colegiului, pentru salariatii aflati Tn subordinea directa, precum si pentru salariatii care au calitatea de
conducatori ai unitatilor de Tnvatamant aflate in subordinea, Tn coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru
adjunctii acestora.

Conducatorul colegiului poate delega prin decizie scrisa, competenta de realizare a evaluarii catre o persoana care
ocupa o functie de conducere imediat inferioard, dupa caz. Modelul deciziei se regaseste anexat prezentei proceduri.

Raportul de evaluare semnat de evaluator se Thainteaza contrasemnatarului.
Are calitatea de contrasemnatar:

e persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice
a colegiului, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine sau in coordonarea directa si pentru
personalul contractual de executie pentru care calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct
subordonate contrasemnatarului;

e persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator alcolegiului, pentru personalul
contractual aflat Tn coordonarea sau in subordinea directa.

In situatia Tn care, potrivit structurii organizatorice acolegiului, nu existd o persoana care si aiba calitatea de
contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.
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Raportul de evaluare nu se aproba.

Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a criteriilor de evaluare,
respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc Tn contractul individual de munca si cuprind criteriile de performanta generale si/sau
criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

Conducatorul colegiului stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin raportare la
nivelul functiei detinute de persoana evaluata, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii. De asemenea,
conducatorul colegiului poate stabili si alte criterii de evaluare n functie de specificul domeniului de activitate.

In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale personalului contractual de
executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele
individuale pentru personalul administrativ a carui activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati n
evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile necesare.

Indicatorii de performanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, Tn conformitate cu nivelul atributiilor titularului
functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea muncii prestate.

Tn toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta personalului administrativ
la inceputul perioadei evaluate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori intervin modificari Tn
activitatea ori Tn structura organizatorica a colegiului.

Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota finala pentru
Tndeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:

pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacator";
pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul "satisfacator";
pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";

pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".

Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului administrativ este
prevazut in anexa prezentei proceduri.

Specificatii cu privire la contestarea Raportului de evaluare

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la conducatorulcolegiului, Tn termen de
5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin email, prin posta cu confirmare de
primire, prin inménare personald sub semnatura.

Conducatorul colegiului solutioneaza contestatia In termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a contestatiei. In acest sens, conducatorul colegiului dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii
contestatiei, care prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia. Modelul
hotarérii si al deciziei se regaseste Tn anexa prezentei proceduri.

Conducatorul colegiului poate admite contestatia, caz in care modifica raportul de evaluare in mod corespunzator,
sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la
solutionarea acesteia.

Personalul administrativ nemultumit de rezultatul evaluarii se poate adresa instantei de contencios administrativ, in
conditiile reglementatrilor legislative.
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Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre [Colegiul Tehnic "Transilvania” Deva a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, n legatura cu relatile de munca, referitoare la: anuntarea, organizarea
concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante; incheierea, suspendarea,
modificarea si/sau Tncetarea raportului juridic de munca ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa
postului; stabilirea remuneratiei; beneficii, altele decét cele de naturd salariald; securitate sociald; informare si consiliere
profesionald; programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionald; evaluarea
performantelor profesionale individuale; promovarea profesionald; aplicarea masurilor disciplinare; dreptul de aderare la
sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

9. Responsabilitati

Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

asigura conditiile necesare pentru Tmbunatatirea pregatirii profesionale a salariatilor din cadrul unitatii de Tnvatamant;
stabileste obiectivele de performanta individuala ale salariatilor, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora,
stabileste indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si pentru
personalul didactic auxiliar;

stabileste criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de
persoana evaluata, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii;

solicita Tntrunirea CA pentru acordarea punctajului final de evaluare personalul didactic si didactic auxiliar pe baza fisei
de autoevaluare;

numeste, prin decizie scrisa, membrii Comisiei de evaluare/ de solutionare a contestatiilor, precum si Evaluatorul
pentru personalul administrativ, atunci cand situatia o impune;

contrasemneaza raportul de evaluare cu rezultatul final pentru personalul contractual/administrativ.

Consiliul de Administratie

acorda calificativul partial la solicitarea scrisa a personalului didactic/didactic auxiliar conform punctajelor din domeniile
cuprinse in fisa de autoevaluare pe etapele parcurse;

evalueaza activitatea personalului didactic si didactic auxiliar pe baza fiselor de autoevaluare si acorda propriul
punctaj;

desfasoara procesul de evaluare in prezenta personalului didactic/didactic auxiliar evaluat;

stabileste punctajul final si emite hotarare cu rezultatul final pentru fiecare angajat din categoria personalului
didactic/didactic auxiliar evaluat.

Consiliul Profesoral

¢ valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea de

fnvatamant, in baza carora se stabileste calificativul anual.

Compartimentul Secretariat

preia fisele de autoevaluare depuse de catre personalul didactic si didactic auxiliar;
comunica hotararea CA n termen de 3 zile personalului didactic/didactic auxiliar care nu a putut fi prezent pentru
evaluarea finala,;

¢ inregistreaza contestatiile depuse de personalului unitatii de Tnvatamant, si transmite rezultatul contestatiei

personalului in cauzd, atunci cand situatia o impune.

Comisia de evaluare/Compartimentul functional
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¢ completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar;

¢ Tnainteaza fisele de autoevaluare pentru personalul didactic/didactic auxiliar catre CA;

¢ evalueaza activitatea personalului contractual/administrativ conform raportului de evaluare.

Comisia de solutionare a contestatiilor

e solutioneaza contestatiile inregistrate;
¢ stabileste punctajul final pentru fiecare angajat din categoria personalului didactic/didactic auxiliar/administrativ care a
depus contestatie.

Personalul didactic si didactic auxiliar

e completeaza fisa de autoevaluare a activitatii desfasurate;
¢ depune fisa de autoevaluare si raportul de autoevaluare la Secretariatul unitatii de invatamant conform

graficului/calendarului;

¢ depune documentele justificative la raportul de autoevaluare, daca este cazul;
e formuleaza in scris si depune in termenul prevazut in grafic/calendar, contestatii, atunci cand situatia o impune.

Evaluatorul pentru personalul contractual/administrativ

¢ stabileste obiectivele individuale pentru personalul administrativ a carui activitate o coordoneaza si indicatorii de
performanta utilizati Tn evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului,
cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare;

¢ intocmeste Raportul de evaluare;

¢ Tndeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a evaluarii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia D'flt.a. Revizia Dgt:_;\ . Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 7| editiei reviziei | Pag. .
departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile
1 I 2025- 2025- 14 persoanelor implicate Tn desfasurarea activitatii
' 11-13 11-13 procedurate.; Adaugat: Contract Colectiv de Munca
nr. 1104/2025.; Se completeaza cu Anexe pentru
buna desfasurare a activitatii procedurate.

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnéatura | Data
1. {\Zﬁa'\rl](;éement Bota-Olelei Maria-Alina i(1)2153
2. E\Dl/lal\rﬂgg;ement Demeter Sorin-Marin i22153

10.3 Formular distribuire procedura
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Nr. . Nume si Data < Data Data intrarii in vigoare a <
Compartiment X . ... | Semnatura .. > Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-P0O-03.01 Graficul/Calendarul activitatilor de evaluare
e F-02-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind aprobarea fiselor-cadru de autoevaluare in vederea acordarii calificativului

anual pentru personalul didactic si didactic auxiliar

F-03-P0O-03.01 Fisa-cadru de autoevaluare/evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice
din Tnvatamantul preuniversitar

F-04-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de secretar
in Tnvatdmantul preuniversitar

F-05-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
administrator financiar (contabil) Tn Tnvatamantul preuniversitar

F-06-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
administrator de patrimoniu

F-07-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functiile de
bibliotecar, documentarist, redactor in invatdmantul preuniversitar

F-08-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de profesor
documentarist din invatamantul preuniversitar

F-09-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
informatician

e F-10-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de laborant
e F-11-PO-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de tehnician
e F-12-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de pedagog

scolar

F-13-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de instructor
de educatie extrascolard

F-14-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de asistent
social

F-15-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
corepetitor

F-16-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia mediator
scolar

F-17-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
instructor-animator

F-18-P0-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru personalul didactic
auxiliar Tncadrat in functia de ingrijitoare Tn educatie timpurie

F-19-P0O-03.01 Raport-cadru de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
F-20-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de evaluare/ de solutionare a contestatiilor
F-21-P0O-03.01 Model Decizie privind numirea Comisiei de evaluare/ de solutionare a contestatiilor

F-22-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind stabilirea punctajului final si calificativului anual pentru personalul didactic si
didactic auxiliar

F-23-P0O-03.01 Model Decizie privind numirea Evaluatorului pentru personalul contractual/ administrativ
F-24-P0O-03.01 Model Adeverinta (din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu n parte)

F-25-P0O-03.01 Model Proces-verbal al sedintei Comisiei de evaluare a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar
F-26-P0O-03.01 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA EVALUAREA PERFORMANTELOR ANGAJATILOR

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

procedurii
. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

N

. Scopul procedurii
. Domeniul de aplicare
. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii
Domeniile si criteriile de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
Specificatii cu privire la evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
Specificatii cu privire la Tnregistrarea si rezolvarea contestatiilor
Specificatii cu privire la evaluarea activitatii personalului contractual/administrativ
Specificatii cu privire la contestarea Raportului de evaluare
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Consiliul de Administratie
Consiliul Profesoral
Compartimentul Secretariat
Comisia de evaluare/Compartimentul functional
Comisia de solutionare a contestatiilor
Personalul didactic si didactic auxiliar
Evaluatorul pentru personalul contractual/administrativ
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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