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4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedurd asigurd caracterul chiectiv al evalulrii activitifii personalului nedidactic, precum si;
I, Stahileste etapele, documentele solicitate si modul de realizare a evaluarii activitdlii personalului nedidactic
din Inapectoratul Scolar Judegean Caras-Severin.
2. Stabileste regulile, respansabilitarile s activitajile concrete care vizeazd evaluarea si acordarea
calificativelor anuale personafului nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura va fi aplicatd in evaluarea activitifii 51 a performantelor Tnregistrate in exercitarea atribugiilor
profesionale de citre personalul nedidactic din cadrul Ingpectoratului Scolar Judegean Caras-Severin

uiln 6. DOCUMENTE DE REFERINTA
i 6.1. Legea nr. 5372003 - Codul munci, republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare:

5.2 OMECTS nr. 3860/10.03.2011 privind aprobarea criteriilor si metodologici de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

6.3 Anexa la OMECTS nr, 3860/10.03.201 1 privind stabilirea criteriilor si metodologiei de evaluare o
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

6.4, Repulamentul-cadru de organizare i funclionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin
OMECTA. ar. 5.530/05.10.201 1, cu modificirile si completirile ultericare;

6,5, H.G. nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadro privind stabilirea principiilor
generale de coupare & unui post vacant sau temporar vacant corespunziitor functiilor contractuale si a
criteritlor de promovare in grade sau trepte prolesionale imediat superioare a personalulu
contractual din sectorul bugetar platit din fenduri publice

6.6. Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin;

T.DEFINITH 81 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE SISTEM
7.1, Definifii ale termenilor

:Ir.;' Termenul Definifia si/sau, dacd esie cazul, actul care defineste termenul
1. Procedurd Prezentarea formalizatd, in scris. a tuturer pasilor care trebuie urmati, a
operafionald metodelor de lucru stahilite i a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitdfii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul deruldrii
procesulul respectiv
2: Editic a unei Forma inifiali sau actualizath, dupd caz. a unei proceduri operafionale,
procediri aprobatd si difuzati
3. Revizia incadrul | Actiunile de modificare, adfugare, actualizare, suprimare sau altele
edifiei azemened, dupd caz, a ungia sau a mai mulior componente ale unei edifii a
| procedurti operationale, actiung care au fost aprobate 5i difuzate
[ 4, Fisa postului dogument care defineste locul si contributia postului tn atingerea
obiectivelor individuale si organizafionale, caracteristic atit individului cat
gi enfithfii si care precizeaxd sarcinile $i responsabilitifile care i1 revin
Litularului unui post L
2 Figh de evaluare | Instrument de evaluare prin care se stabileste calificativul anval al Decdru
angajal prin insumarea notelor acordate pentru fiecare  indicator de
performantd, in functie de atributii, respectiv prin insumarea notelar
acordate pentru fiecare criteriu de evaluare a performanetelor profesionale

individuale ale personalului contractual,

7.2, Abrevieri ale termenilor
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i CA Consiliul de Adminisirafie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALFE

8.1, Dispozitii gencrale

——

';;jh 8.1.1. Evaluarea performanjelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod sistematic si abiectiv a
e

. ;:"i randamentului, a calidni muencii, & compertamentului, a inifiativei, a eficientei i creativitalii, pentru fecare salariat
'1| = §i va I efectuati de catre conducitoryl ierarhic superior al perscanei evaluate:
]

120 Activitatea profesionald se aprecieazi znual, ca urmare a evaludrii performanfeler profesicnale individuale,
prin gcordarea unuia dintre calificativele: | foarte bine™, | bine”, | satisfacator” saw , nesatisfacator™

#.1.3. Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1- 31 fanuvarie a ficcdrui an;

8.1.4. Perioada evaluatd este cuprinsd intre | ianvarie -31 decembrie a anului anterior celui in care se face
evaluares;

%.1.5. In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face in cursul perioadel evaluate, in
urmiitoarele cazuri;

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului nedidactic evaluat inceteaza,
se suspendd pe o perioadd de cel putin 3 [uni sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz. persenalul contractual
va [ evaluat pentru perioada de pind la incetares, suspendarea san moedificarea raporturilor de munca;

b} atunci ¢dind pe parcursul pericadei evaluate raportul de serviciu sau. dupd caz, raportul de munci al
evaluatorului inceteazd, se suspendd pe o perioadi de cel putin 3 luni saw se modifica, in condifiile legii, In acest
caz evaluatorul are chligafia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea mporturilor de serviciu sau
raporturilor de muncl, intr-c perioadd de cel mult 15 zile calendaristice, si realizeze evaluarea performangelor
prodesicnale individuale ale personalulul contractual din subording;

¢} atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobdndeste o diploma de studii de nivel
superior $1 urmeazd si fe promovatd, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare funciiilor absolvite:

d) atunei eind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovati in gradtreapti profesionala.
8. 1.6, Calificativul acordat ¢ca urmare a evaluirii in cazurile previzute lo 8.1.5. va fi avut in vedere 1a evaluarea
anuali a performantelor profesionale individuale.

8.1.7. Procesul de evaluare & performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmitcarelor criterdi
previzute la art. 5 lit. ¢} din Legea nr. 284/20110:

&) cuncsinie $i experients;

by complexitate, creativitate si diversitatea activitifilor:

c} judecata 5i impactul deciziilor;

) influenid, coordonare si superyizare;

el contacte §i comunicare:

11 condijii de munca:

£) incompatibilitily $i regimuri spociale.
8.1.8B Dupd caz. in functie de specificul activitdtii institutiei i de atributiile specifice unor compartimente, pot fi
stabilite criterii suplimentare de evaluare de citre angajator.

8.1.9 Pe baza elementelor mentionate la B.1.7 perscana care va realiza procedura de evaluare acordi note de la |
la 3, pentru fiecare criteriu prévazut in fisa de evaluare a fiecimi angajat. a cirui model este prevazut in Anexa | la
prézenta procedurd.

8. 110 Mota finald a evaluarii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fecare eriterin,

Calificativul final al evalufirii se stabileste pe baza noted finale, dupd cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacitor;

b intre 2,01 — 3.50 = satisfedtor;

o} finre 3,30 — 4,50 = hing;

dl intre 4,51 — 5,00 = foarte hine
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5. 2. Descrierea activitagilor

Activitatea Termen

Fand la data de [0 ianuarie a
ficiired an pentru anul
anterior celui in care s face
evaluarea;

1. Acordarea notei (de la | la 3) pentro fiecare |
criteriu prevazul in Gsa de evaluare

Péand la 10 januarie a
fiecdrus an pentru anul
anterior celui in care se Tace
evaluares;

2. Btabilirea notei finale a evaludfirii prin
caleularea mediei aritmetice a notelor
acordate pentru fiecare criterin.
Acordarea calificativului anual.

Pana ln 10 1anuarie a
figciirni an pentru anul
anterior celui in care se face
evaluarea;

3. Aducerea la cunosind persoanei evaluate
a consemndrilor facute de evaluator in fiza
de evaluare, Semnarca 51 datarca fiselor de
evaluare de cfitre evaluator si de persoana
evaluatd

Pana la 10 lanuarie a
fiecirui an pening anul
anterior cebui in care se face
evaluares;

4, Contrasemnarea fiselor de evaluare
icompletate de contabilul-sef,

Pentru persoanale evaluate de inspectorul
soobar peneral, fisele de evaluare nu se
conlrasemneaza.

o i11rl.:gi51reu'-..'a| eventualelor contestatii la In termen de 5 zile lucritoare
rezultatul evaludrii, de citre perscanele care au |de la data ludrii la cunostintd
fost evaluate de conducitorul ierarhic superior |a fisei de evaluare
{contahilul-sef). Angajatii evaluati direct de  |contrasemnate:

conducitorul institufied, care sunt nemuliumagi

de rezultatul evaludrii, se pol adrese instantes

ﬂl.'!-'l'l'l'l'.ll_"‘li."]![l'_".

&, Bolufionarea contestapied de citre 10 termen de 19 zile
conducatorul institutiei {pentru persoanele care | lueritoare de la data expirdrii
(au fost evaluate de conducatorul ierarhic termenului de depunere a
{superior, respectiv de contahilul sef). contestagiei;

In termen de 5 zile lucritoare
de lasolufionaren
contestatien;

Pand fa 31 ianuaric a fieciirni
an pentro anul anterior celui
in care se face evaluaren

|7, Comunicarea rezultatului contestagie|

R, Valhidarea calificativelor de clitre Consilinl
de Administratie al Inspectoratului Scolar
Judetean Carag Severin

Responsahil

' Contabilul-zel penir

personalul subordonat.
[nspectornl scolar general
pentru PI-:I'SE"H.l'H.‘lE
subordonate direct
conduacitorulul mstitugies.

Contabilul-sef pentru
persoialul subordonat.
Inspectomul seolar general
pentrin persoancle
subordonate direct

| conducitornlui institufier.

Contahilul-sef
Inspectorul scolar
general

Persoanele evalonate

Inspectorul scolar
peneral

Fersoanele in canzd

[nspectorul sealar general,
pe baza fisei de evaluare, a
referatului intoemit de clitre
persoana evaluath sia celui
intoemil de evaluator,

Inspectorul scolar
general

Consiliul de Administratie
al Inspectoratului Scolar
Judelenn Coras Severin.

MINISTERUL EDUCATTEI
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8.3. Dispozitii finale

B.4.1, Dacd la evaluare angajatul primeste calificativul "nesatisficitor”, se considerf cfl aceastn nu corespunde
srinfelor postului §1 se va proceda in conformitate cu preverile legislafiei muneii in vigoare.

a) pregitirii 51 perfectiondrii personalului pentru:
- definirea profilului viitor al competentelor 51 abilititilor, corespunzdtor fieclrui post;
= monitorizarea raportului rezultate’cost, objinut in umma sctivitagii de pregatine/perfectionare;

- ¢laborarea programelor (strategiei de pregiitie continudi a persanalului) prin stahilirea unui plan de
pregitire continud pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop.

b} recrutdrii’seleciiondri personalului la elaborarea sau la realizarea unor programeproiecte:

) determindirii evolutiel performantelor profesionale individuale in timp.

9. RESPONSABILITATI

B.3.1. Fiecare angajat urmireste gradul de realizare a indicatorilor de performantd 1 modul de indeplinire a
sarcinilor din fisa postulu

£.3.2. Conducatorul ierarhic superior va evalua performantele fieciirui angajat din cadrol personalulai nedidactic si
va acorda calificativul anual.

10, INREGISTRARI ANEXFE

;I:'l.:::li Denumire par;?ui Durata pistririi
Anexa | Fisa de evaluare a performanjelor profesionale 2 S ani
PO-152-19 individuale ale personalului contractual - personal

nedidactic
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Anexa 1 la PO-ISI-19 Figa de evalvare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual - personal nedidactic

Driveciin/ Dheparfami@nimil ... e s e e e s rrenerrren
Yrigeof ‘a,."':.‘nm A I o s e

e
A
PO i
o 7 FISA EVALUARE
7 a performantelor profesionale si individuale ale personalului contractual

PERSONAL NEDIDACTIC

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Numele si prenumele evaluatorului:
Perioada evaluati:

CRITERIILE DE EVALUARE - Nota
. Cunostinfe si experienti

. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor

2
3. Contacte si com unicare
4

4. Conditii de munci

5. Incompatibilitifi si regimuri speciale

Suplimentar pentru funfii de conducere

=

Judecata si impactul deciziilor

g

. Influentit, coordonare si supervizare

MNota finald a evaludriit .oovvvviiiiiees

Calificativul final al evalugrii:

Programele de instruire recomandate s fie urmate In perioada pentru care se face evaluarea:
i

2
X
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A
L : .
ot :"'{_'_';:"} MNumele si prenumele persoamed evallate: . ..o

ke Semnditora persoanci evaluate: ..........oocceen o
B e e e e

Numele si prenumele evaluatorului: ...

T
Semndtura evaluatorulud: ..

Observatiile sau comentariile persoanei eare contrasemneazi (daci este cazul):

MNumele si prenumele persoanci care CONrASEMNCRAEAT ... 00evein i
Semndtura persoanci Care ComFASEMIEATAL . ..ot
Data: ....oooooiiiiiiiiiniinns

Luarea la cunostingd de citre persoana evaluatd a fisei de evaluare dupi contrasemnare:
Semniditura persoanei evaluate: ...,
R T

=1
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