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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaedifiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editieiprocedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semniitura
operatiunes Y P
I.1.__| Elaborat ‘Adaeu Eleara | swectan _ [L9-%0 R0t WY
1.2. Verificat ] ) Presedinte Comisie
fr ”“O? agomik dnlraao SCIM . 03 &l S
1.3. J Aprobat ’ Vasile Doina Mariana Director ) 4. 9y /y ﬂfé ’,

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edifia sau, dupi caz, Compgngnté Modalitatea Data Ia care se aplici
Crt. revizia In cadrul revizuiti reviziei prevederile san reviziei
editiei editiei
2.1. | Editia II, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform ORDIN nr. 400 /2015 [ [
pentru aprobarea Codului controlului

initiale

intern/managerial al entitdtilor publice ’

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrui editiei

precedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
ert. | Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume | primirii
3.1. | Aplicare I Secretariat Secretar Putaru
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' compartimente | compartimente
3.3. | Arhivare 3 ' Arhiva Arhivar Putaru
f Elena
H - . . -
3.4, " Coordonare, 4 ( Comisia de Presedinte Gologan
control monitorizare, Comisie Denis Elena
{ coordonare si
| indrumare
[ ’ ‘ metodologicaa | |
' | ! dezvollarii ;
I | | | sistemuliui de { |
_‘__ L_'”" | dgonirol managerial | j |
2.5, | Aprobare | 5 Conducere :1 Director | Vasile E
[ ’ | [ Doina | :
‘ L | Marana | )]
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6.3.Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Fisa postului.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii:

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de tucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii
activititii, cu privire la aspectul procesual.

PS (Procedwurd de sistem) = proceduri care descrie o activitate sau un
proces care se desfdsoard la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedurd operationald) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfAsoard la nivelul unuia sauw mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

Grupare de sarcini individuale, indeplinite de cétre un singur om n
perioada normatd de muncé, in scopul realizérii unui anumit obiectiv
individual dedus din obiectivul compartimentului in care functfioneazi
postul respectiv.

Cea mai micd unitate de munci individuald avind un sens complet,
adicd insuménd un ansamblu de operatii care conduc la un rezultat
concret cu caracter finit. Sarcinile includ competente, responsabilititi,
proceduri i resurse, si definesc cerinfele postului respectiv, fiind
independente de ocupantul postului respectiv, avind un caracter
obiectiv si permit analiza titularului de post

Nr. Termenul
Crt.

1 Procedurid

2 Postul

3 Sarcina

4 Comisia

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a
dezvoltirii sistemului de control managerial -
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8.3.1. Resurse materiale

incéipere, cu birou §i scaune;

un calculator cu imprimants,

hirtie xerox;

un telefon pentru legituri operative cu alte compartimente;

caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

8.3.2. Resurse umane
= Personal resurse umane ;
= Sefi compartimente;
» Personal institutie;
= Director.

8.3.3. Resurse financiare
» materialele necesare, precum si formularele tip se vor aproviziona din bugetul $colii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si acfiunilor activitdfii

Perioada evaluati este cuprinsd Intre 1 januarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.
Pot fi supusi evaluirii anuvale salariatii care au desfigurat activitate de cel putin 6 luni in cursul

perioadei evaluate.
Sunt exceptate de la evaluarea anuald urmitoarele categorii de salariai:

- persoancle angajate ca stagiari, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

- persoanele al ciror contract individual de munci este suspendat, in conditiile legii, pentru
care evaluarea se face la expirarca unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea activitaii;

- persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fird platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face dupd o
perioada cuprinsd intre 6 i 12 luni de la reluarea activitaii.

Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt urmétoarele:

- calitatea muncii(respectare documentagie, proceduri §i standarde, organizare a muncii,
pistrare gi utilizarea dotérii etc.);

- volumul de munci(folosirea integrald a programului de muncé, capacitatea de a respecta
planul de lucru in conditii normale de munca etc.);

- cunostinfele profesionale(profesionalism in  indeplinirea sarcinilor, deprinderi
invatate/dobandite, capacitate de evaluare a unor situatii aparute etc.);

- comportament(cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea fatd de organizatie, dorinta
de perfectionare a activitdtii, acomodarea la situatii noi, disciplina),

- evaluarea intregii activitifi(reactia fati de sarcinile de .serviciu, asumarea
responsabilitiii, abilititii, abilitatea de a pune in aplicare idei noi).
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Contestarea rezultatalui evalufirii. Angajatii nemulfumiti de rezultatul evalufrii pot si il
conteste la conducatorul unitagii.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de cétre
angajatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirdirii termenului de depunere a contestatiei de cétre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al conducétorului unitatii. Acesta va solufiona contestatia pe baza figei de evaluare §i a
referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatat.

Rezultatul contestatiei se comunicd angajatului in termen de 5 zile calendaristice de la

solutionarea contestatiei.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitdyii
fn vederea completirii fisei de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor se:
a} stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
b) consemneazd rezultatele deosebite ale angajatului, dificultdtile obiective Intdmpinate de acesta in
perioada evaluatd §i orice alte observatii pe care le considerd relevante;
¢) stabileste necesitétile de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei evaluate;
d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmitor perioadei evaluate.

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistriri, arhiviri : e e e e
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FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale angajatilor

Scoala Gimnaziald Comuna Berceni

Compartimentul:

Numele i prenumele angajatului evaluat:

Functia:

Treapta de salarizare:

Data ultimei promovéri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: dela................ la...............

Programe de formare la care angajatul evaluat a participat in perioada evaluati:
1.

2.

Nota finalii pentru indeplinirea obiectivelor
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Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmitoarea perioada pentru care se va face

evaluarea:

Comentariile angajatului evaluat:

oooooooooooooo

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:




