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INSPECTORATUL SCOLAR

JUDETEAN CARAS-SEVERIN NI EREL EDUER LIk

HOTARAREA NR. 2/1
din 10.01.2023

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, constituit prin
Decizia nr. 1190/19.12.2022 a inspectorului scolar general, profesor Lavinia Carina PRISTAVU,

in temeiul:

» Art. 95 alin. (3) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

» Art. 8 alin. (2) din Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a inspectoratelor
scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si
completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015;

» Art. 7,10, 11 alin.(1) din Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de
Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin, Anexa 1 la
Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean
Caras-Severin;

Luénd in considerare:

» rezultatul votului, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului de
Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de 10.01.2023;
Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare in vigoare, emite prezenta:

HOTARARE

Art.1. Se aprobii Procedura operationald privind evaluarea performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului auxiliar si nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Carag-Severin, COD : PO-ISJ-19, editia I, revizia I,

Art.2. Prezenta hotarédre poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de Contencios
administrativ de pe langa Tribunalul Caras-Severin, cu respectarea prevederilor procedurii
prealabile reglementate de Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare:

Art.3. Prezenta hotarare se comunicé:

Serviciului Secretariat din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin;

Tuturor celor interesati, prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,

Inspectggeﬂweneral, Inspector scolar,
Prof. I/Jxﬁmla(;a(l RISTAVU Prof. Elena PIRTEA

Og)
A

Viza de legalitate,

Consilier juridic, /
Prof. jr. Palean Ioan

Strada Ateneului Nr. 1, 320112
320112, RESITA - ROMANIA

Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042
e-mail: isjcaras@gmail.com

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
010168, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax: +40 (0)21 31032 05
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SEVERIN

CARAS-SEVERIN —
Revizia: 1

Numar pagini: 8

COD: PO-ISJ-19 Numar anexe: 1

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5
RADOSLAVESCU ILEANA SIMONA | Inspector
1:1 ELABORAT VOIN SIMONA scolar 06.01.2023
Inspector sco-
1.2 | VERIFICAT BELCIU PETRU lar general 09.01.2023
adjunct
13 | APROBAT PRISTAVU LAVINIA CARINA }::‘I;Z‘;;l %01 09.01.2023
I
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL INSPECTORATULUI $CO-
14 | ADOPTAT LAR JUDETEAN CARAS-SEVERIN NR. 10.01.2023 | -

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIO-

NALE
Kdifin s,m_l’ flupa Componenta " i a Data de la care se aplica preve-
caz, revizia in ca- o Modalitatea reviziei : . o s wiel
e s revizuita derile editiei sau reviziei editiei
drul editiei
| 1 2 3 4
2.1 |Editial : "
Lista respon- - Modificare,
2.2 Revizia 1 - .p o
sabilitatilor adaugare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ, RE-
VIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difu- Departament/ | ; Numele si prenu- R -
ziri[i' Colr::ipartiment Functia el e Data primirii | Semnitura
3.1 |Aplicare 1S] CS Inspector scolar gene- Pns'tavu Lavinia
ral Carina \
3.2 |Aplicare ISICS Perslonal' auxiliar §i Difuzare electronica
nedidactic
_ Aplicare
[3.2 |/Evidentd/ | Secretariat Secretar Vit Alina Elena
\ Arhivare |

4. SCOPUL PROCEDURII
Prezenta procedura asigura caracterul obiectiv al evaluarii activitatii personalului nedidactic, precum si:

1. Stabileste etapele, documentele solicitate i modul de realizare a evaludrii activitatii personalului nedidactic
din Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin.

1
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2. Stabileste regulile, responsabilitatile si activitatile concrete care vizeaza evaluarea si acordarea
calificativelor anuale personalului nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura va fi aplicata in evaluarea activitaii i a performantelor inregistrate in exercitarea atributiilor
profesionale de catre personalul nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

6.3 Anexala OMECTS nr. 3860/10.03.2011 privind stabilirea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

6.4. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (ROF), aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5.530/05.10.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.5. H.G. nr. 286 din 23 martiec 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

6.6. Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului $colar Judetean Caras-Severin;

7. DEFINITII S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA DE SISTEM
7.1. Definitii ale termenilor

chl; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
9 Procedura ope- Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a me-
rationala todelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activi-
titii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii procesului
respectiv
2. Editie a unei Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzatd
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele aseme-
editiei nea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a proce-
durii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. Fisa postului document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiective-
lor individuale si organizationale, caracteristic atat individului cat i entitéfii
si care precizeaza sarcinile i responsabilititile care fi revin titularului unui
post
5. Fisa de evaluare | Instrument de evaluare prin care se stabileste calificativul anual al fiecarui
angajat prin insumarea notelor acordate pentru fiecare indicator de perfor-
manti, in functie de atributii, respectiv prin insumarea notelor acordate pen-
tru fiecare criteriu de evaluare a performanetelor profesionale individuale
ale personalului contractual.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala
2 E Elaborare

2 \% Verificare

4. A Aprobare

ai Ap Aplicare

6. Ah Arhivare




INSPECTORATUL SCOLAR

CARAS-SEVERIN
7. ME Ministerul Educatiei
8. ISJ CS Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
9. CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Dispozitii generale

8.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic §i obiectiv a
randamentului, a calititii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitaii, pentru fiecare salariat
si va fi efectuatd de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate;

8.1.2. Activitatea profesionald se aprecieaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale,
prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine”, ,,bine”, ,,satisfacator” sau ,,nesatisfacator”;

8.1.3. Perioada de evaluare este cuprinsé intre 1- 31 ianuarie a fiecarui an;

8.1.4. Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie -31 decembrie a anului anterior celui in care se face evalua-
rea;

8.1.5. In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face in cursul perioadei evaluate, in
urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al personalului nedidactic evaluat inceteaza,
se suspendi pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, personalul contractual
va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de munca al evalu-
atorului inceteazi, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz eva-
luatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de munca, intr-o perioadi de cel mult 15 zile calendaristice, s realizeze evaluarea performantelor profesionale in-
dividuale ale personalului contractual din subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de studii de nivel su-
perior si urmeazi sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare functiilor absolvite;

d) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata este promovata in grad/treapta profesionala.
8.1.6. Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la 8.1.5. va fi avut in vedere la evaluarea
anuali a performantelor profesionale individuale.

8.1.7. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmaitoarelor criterii
prevazute la art. 5 lit. ¢) din Legea nr. 284/2010:

a) cunosinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

c) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare;

) contacte i comunicare;

f) conditii de munca;
8.1.8 Dupi caz, in functie de specificul activitatii institutiei si de atributiile specifice unor compartimente, pot fi
stabilite criterii suplimentare de evaluare de cétre angajator.
8.1.9 Pe baza elementelor mentionate la 8.1.7 persoana care va realiza procedura de evaluare acorda note de la 1
la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat, a carui model este prevazut in Anexa 1 la
prezenta procedura.
8.1.10 Nota finala a evaluarii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupad cum urmeaza:

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

b) intre 2,01 — 3,50 = satisfacator;

¢) intre 3,50 — 4,50 = bine;
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d) intre 4,51 — 5,00 = foarte bine.
8. 2. Descrierea activititilor
: )
Activitatea Termen Responsabil

1. Acordarea notei (de la 1 la 5) pentru fiecare
criteriu prevazut in fisa de evaluare

Pana la data de 31 ianuarie a
fiecdrui an pentru anul ante-
rior celui in care se face eva-
luarea;

Contabilul-sef pentru per-
sonalul subordonat. Inspec-
torul scolar general pentru
persoanele subordonate di-
rect conduciatorului institu-
tiel.

2. Stabilirea notei finale a evaludrii prin cal-
cularea mediei aritmetice a notelor acordate
pentru fiecare criteriu.

Acordarea calificativului anual.

Pani la 31 ianuarie a fieca-
rui an pentru anul anterior
celui in care se face evalua-
rea;

Contabilul-sef pentru per-
sonalul subordonat. Inspec-
torul scolar general pentru
persoanele subordonate di-
rect conducatorului institu-
tiei.

3. Aducerea la cunosinta persoanei evaluate
a consemnarilor facute de evaluator in fisa
de evaluare. Semnarea si datarea fiselor de
 evaluare de citre evaluator si de persoana

| evaluata.

Pana la 31 ianuarie a fieca-
rui an pentru anul anterior
celui in care se face evalua-
rea;

Contabilul-sef In-
spectorul scolar
general

Persoanele evaluate

4. Contrasemnarea fiselor de evaluare comple-
tate de contabilul-gef.
Pentru persoanele evaluate de inspectorul gco-

neaza.
I

lar general, fisele de evaluare nu se contrasem- |

Pana la 31 ianuarie a fieca-
rui an pentru anul anterior
celui in care se face evalua-

| rea;
|

Inspectorul scolar

| general

'5. Inregistrarea eventualelor contestatii la re-
zultatul evaludrii, de citre persoanele care au
fost evaluate de conducatorul ierarhic superior
(contabilul-sef). Angajatii evaluati direct de
conducitorul institutiei, care sunt nemultumiti
de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei
competente.

In termen de § zile lucritoare
de la data ludrii la cunostinta
a fisei de evaluare contra-
semnate;

Persoanele in cauza

6. Solutionarea contestatiei de citre conducito-
'rul institutiei (pentru persoanele care au fost
evaluate de conducatorul ierarhic superior, res-
pectiv de contabilul sef).

in termen de 10 zile lucritoa-
re de la data expirarii terme-
nului de depunere a contesta-
tiel;

Inspectorul scolar general,

pe baza fisei de evaluare, a
referatului intocmit de catre
|persoana evaluata si a celui

[intocmit de evaluator.

7. Comunicarea rezultatului contestatiei

In termen de 5 zile lucratoare
de la solutionarea contestati-
lei;

[nspectorui scolar
general

'8. Validarea calificativelor de citre Consiliul
|de Administratie al Inspectoratului Scolar Ju-
detean Caras Severin

Pana la 31 ianuarie a fiecarui
an pentru anul anterior celui
in care se face evaluarea

Consiliul de Administratie
al Inspectoratului Scolar Ju-
'idetean Caras Severin.
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8.3. Dispozitii finale
8.4.1. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul "nesatisfacator”, se considera ca aceasta nu corespunde ce-
rintelor postului si se va proceda in conformitate cu preverile legislatiei muncii in vigoare.

8.4.2. Compartimentul de gestiune a resurselor umane poate propune conducerii Inspectoratului $colar Judetean
Caras-Severin utilizarea rezultatelor obtinute din evaluari, in scopul:

a) pregatirii si perfectiondrii personalului pentru:
- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecérui post;
- monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activitatii de pregatire/perfectionare;

- elaborarea programelor (strategiei de pregitire continué a personalului) prin stabilirea unui plan de prega-
tire continui pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop.

b) recrutirii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

¢) determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

9. RESPONSABILITATI

8.3.1. Fiecare angajat urmdreste gradul de realizare a indicatorilor de performanta si modul de indeplinire a sarcini-
lor din fisa postului

8.3.2. Conducitorul ierarhic superior va evalua performantele fiecarui angajat din cadrul personalului nedidactic si
va acorda calificativul anual.

10. INREGISTRARI ANEXE

s il Denumire Nr.. pa- Durata pastrarii
xa gini
Anexa | Fisa de evaluare a performantelor profesionale 2 5 ani
PO-ISJ-19 individuale ale personalului contractual - personal
auxiliar si nedidactic
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Anexa 1 la PO-ISJ-19 Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contrac-

tual - personal auxiliar si nedidactic

Directia/Departamentul .....cocssmsemoomienmsssmoamssassmmsmmssssens
BEIVICINL, siiusnneossssssmsessssnimsnnssmmemsrmmmvsssssvemons s s s AR SRR RIS S£I395
COMPErtEIIL; o snmsmssmsssmmmassmmssss s

FISA EVALUARE

a performantelor profesionale si individuale ale personalului contractual

PERSONAL AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluata:

CRITERIILE DE EVALUARE

Nota

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3. Contacte si comunicare

4. Conditii de munca

5. Incompatibilitati si regimuri speciale

Suplimentar pentru funtii de conducere

6. Judecata si impactul deciziilor

7. Influenti, coordonare si supervizare

Nota finala a evaluarii: ................

Calificativul final al evalUArii: ...ccccoveeeverreeeeenresesserssssesnsnsssssssnnnes

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in perioada pentru care se face evaluarea:

L.

2.

3.
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Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate: ...
Semnitura persoanei evaluate: ....................oooeiiiiiiiiiine
DAR osinevmsmvissvmmessssaes

Numele §i prenumele evaluatorului: ...
Functia: ... e

Semnitura evaluatorului: ...

Data: ............cooviiiiiiiin

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daci este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: ..................cciiiiiniiene e
71T SRR

Semnaitura persoanei care CONtraseMNEAZA: ...............c.oeviniiiiiiininninnene e

| | 51—

Luarea la cunostinta de cétre persoana evaluati a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnitura persoanei evaluate: .........................l
Data: ................coenn
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11. CUPRINS
Numérul
componentei
in cadrul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabilitafilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in ca- 1
drul editiei procedurii operationale
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia .
din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 1
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinta 2
7. Definitii si abrevieri 2
8. Descrierea activitatilor 3-5
9. Responsabilitati 5
10. Inregistrari anexe 5-7
11. Cuprins 8




