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CAPITOLUL | Dispozitii generale

Art.1. Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, cu Legea
invatdmantului preuniversitar 1 98/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cy contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.2. Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatuluj Sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz si cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii (in conformitate cy art.241 - 242
din Codul muncii):

1) reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncs in cadrul unitatii;

2) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturarii oricirei forme de incalcare a

demnitati;
3) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
4) procedura de solutionare pe cale amiabily a conflictelor individuale de munca, a cererilor say
reclamatiilor individuale ale salariatilor; '

reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile:
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitétile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile si procedurile de evaluare profesional a salariatilor,
Art.3. (1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor obligatoriu, de citre angajator, prin afisare Ia
avizier si pe bazd de semntur §i isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora
(art.243 Codul muncii).
(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare
prevazute la art.3.
(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, fn masura in
care face dovada incalcarii unui drept al s&u.
(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor judecétoresti,
care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de c3tre angajator a modului de solutionare a
sesizarii formulate potrivit alin. (3).
Art.4. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, récompensarea, raspunderea disciplinar si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie,
cu votul a 2/3 din totalul membrilor, Directorul unitatii de invatamant emite degiziile conform hotararilor consiliului
de administratie. Angajatorul este unitatea de invatamant.

Lodoo

CAPITOLUL Il Protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul CNLB

Art.5. La nivelul CNLB este organizatd si functioneazi Comisia de sanatate si securitate in muncs Si pentru
situafii de urgenta.
Art.6. Conform art67 din H.G. nr 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitétii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificérile si completarile ulterioare, comisia
are urmatoarele atributii :
1) analizeaz si face propuneri privind politica de securitate $i sanatate In munca si planul de prevenire si
protectie;
2) urmareste realizarea planului de prevenire $i protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizrii
prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de muncs:
3) analizeazi introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare consecintele
asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;
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4) analizeaza alegerea, cumpdrarea, intretinerea i utilizarea echipamentelor de munca, a echipamentelor
de protectie colectiva i individuala;
5) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire i protectie, precum
si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;
6) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinand seama de prezenta grupurilor sensibile la
riscuri specifice;
7) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditiile de munc4 si modul in care isi indeplinesc
atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;
8) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea
n munca, masurile dispuse de inspectorul de muncé{fv nspectoril sanitari;
9) analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenigg " accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea acestora in
planul de prevenire si protectie; R
10) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale i evenimentelor
produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;
11) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si @ celor de lucru si face un raport
scris privind constatarile facute; ) x
12) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre conducétorul
unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii-in munca, la actiunile care au
fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire
si protectie ce se va realiza in anul urmator ]
Art.7. Tn cazul produceril unor situafii de urgenta la nivelul Colegiului National , Lucian Blaga” Sebes, se va
parcurge urmatoarea procedura: ‘
(1) se va auzi soneria neintrerupt intre 30 si 60 de secunde. Semnalul de alarma va fi declansat de catre
persoana de paza.
(2) in caz ca situatia de urgenta se produce in timpul cursurilor, profesorul de la clasa va coordona deplasarea
in siguranta spre locurile de adunare. Elevii vor fi condusi, pe cat posibil, incolonati intr-un singur sir iar acestia
vor pastra linistea pentru a putea auzi indicatiile primite i pentru a nu crea o stare de panica. Profesorul va cere
elevilor s3 inchida geamurile si, daca se poate, va aminti elevilor ¢4 ultima persoand care'iese din clasa trebuie
s4 sting3 becurile si sa inchida usa. Ca regula generala, se va utiliza iesirea cea mai apropiatd/ libera. Elevii
pastreaza formatia clasei si au asupra lor doar strictul necesar (telefon, documente personale).
(3) daca situatia de urgenta apare in timpul unei pauze, elevii parasesc incinta cladirii in mod civilizat. Cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic vor veni in sprijinul bunei desfasurari a acestei proceduri. Pe
cat posibil, elevii aceleiasi clase vor sta grupati astfel incat profesorul care urma sa aib3 or4 la clasa respectiva
sa poate face prezenta.
(4) Persoanele mai vulnerabile (de ex. persoane cu probleme locomotorii, elevi mai mici etc.) vor beneficia de 0
atentie deosebité din partea profesorilor, colegilor de clasa respectiv colegilor mai mari.
(5) in cazul in care zona in discutie nu prezinta niciun pericol, punctele de intalnire sunt urmatoarele: persoanele
din Corpul de Informatica si cele din cladirea A care utilizeaza iesirea principala, vor folosi curtea ca punct de
intalnire; totusi, acesti elevi vor avea grij& s& nu blocheze poarta scolii astfel incat masinile de interventie sa nu
intampine dificultati; persoanele care parasesc cladirea A pe la iesirea din spate vor folosi terenurile de tenis ca
punct de intainire; persoanele din corpul B se vor aduna pe terenul de fotbal. Terenurile de sport vor fi utilizate
si de elevii care au ora de Educatie fizica. In aceste locuri, profesorii au obligatia sa faca prezenta.
(6) in caz de cutremur, elevii aflati in interiorul scolii trebuie sa se adaposteasca fie sub banci fie in zona
structurilor de rezistenta (tocul usi, grinzi, stalpi). Se va evita utilizarea scarilor. Elevii nu trebuie sa ramana in
preajma ferestrelor sau a obiectelor grele amplasate pe pereti. Cladirea se paraseste doar dupa incetarea
cutremurului cand se va auzi semnalul de alarm al scolii. De data aceasta, elevii isi vor lua ghiozdanele pe
care le vor tine deasupra capului pentru a se proteja. Elevii surprinsi de cutremur in afara scolii nu trebuie sa
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6) conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate n munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

7) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum sila securitate sociala;

8) organizafii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

Art.14. (1) in CNLB sunt interzise discriminarile bazate pe criteriul de sex, precum si incalcarea demnitatii
personale prin crearea de medii degradante, de intiggidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni
de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a) -e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata;

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catré angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele
de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munc3, referitoare la : anuntarea, organizarea concursurilor sau
examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea
si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu: stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
stabilirea remuneratiei; beneficii, altele decat cele de'naturé salariald, precum si |a securitate sociald; informare
si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala;
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. A

(3) Conform art.5 din Codul muncii, in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de tofi salariatji §i angajatorii. Orice discriminare directs sau indirectd faté de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varst, handicap, boala cronicd necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa. .

Art.15. Nerespectarea prevederilor art.14. se sanctioneaza conform prevederilor art. 280 din Legea educatiei
nationale nr.1/2011 si ale Legii nr.53/2003 Codul muncil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
pe baza procedurii disciplinare din prezentul regulament.

Art.16. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazaté pe criteriul
de sex, angajatorul are urmatoarele obligatir:

1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei i barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel; '

2) saiiinformeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca;

3) s& informeze, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art.17. Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex, sa formuleze
sesizari/reclamatii cétre angajator sau jmpotriva lui, dac acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

CAPITOLUL IV Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.18. Personalul din invatamantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare,
din Legea invatamantului preuniversitar 198/2023 (art.219-228), din ROFUIP(OME 4183/2022) (art.44), din
prevederile contractului individual si colectiv de munca aplicabil, art. 39 Codul muncii.
Art.19. (1) Salariatul are, in principal, urméatoarele drepturi.
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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COLEGIUL NATIONAL ,,LUCIAN BLAGA” SEBES
s, 515800 STR. CALUGARENI NR. 49
) MINISTERUL EDUCATIEI TEL. 0258-731217 FAX. 0258-730756
colb.sebes@yahoo.com
http://www.cnlb.ro

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la secretariatul CNLB. Persoanei nevinovate i se comunica in
scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica celui in cauza, prin
decizie scris3, de catre directorul unitatii de invatamant.

(4) Persoanele sanctionate incadrate in CNLB au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,
decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar.

(5) Normele privind componenta, organizarea, functionarea si atributiile Comisiei Nationale pentru Inspectie
Scolara de la nivelul ARACIP se stabilesc prin regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei.

(6) Sub sanctiunea nulitétii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de munca sau
contractul colectiv de munca care au fost incalcate de catre

salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate

de catre salariat in timpul cercetarii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sancfiunea poate fi contestatd;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata

(5) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art.33. (1) Pentru personalul didactic din CNLB, propunerea de sanctionare se face de cétre director sau de cel
putin 2/3 din numérul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de
administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului CNLB.

(2) Pentru personalul de conducere al CNLB, propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de
administratie al CNLB si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general (art.281 din Legea 1/12011).
Art.34. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasta
comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul CNLB sau de catre
inspectorul scolar general (art.214 din Legea 198/2023).

Art.35. Réspunderea patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a celui de
conducere din fnvatamantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei muncil. Decizia de imputare, precum
si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii sau a institutiei al
cArei salariat este cel in cauza, in afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel (art.216 din Legea
198/2023).

CAPITOLUL IX Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Art.36. Conform art. 230 din Legea nr.198/2023 si art. 50-51 din ROFUIP :

(1) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de munca aplicabile.
(2) La nivelul CNLB se realizeaza anual evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar. Metodologia
de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei.

(3) Rezultatele evaludrii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual
si a gradatiei de merit.

(4) Inspectoratul scolar judetean realizeaza auditarea periodicad a resursei umane din invatamantul
preuniversitar. Rezultatele auditului se aduc la cunostinta celor in cauza si consiliului de administratie al unitatii
de invatdmant.

Art.37. (1) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, in conformitate cu procedura de evaluare adusa la
cunostinta la inceputul anului scolar (anexa 2), conform Ordinul M.E. nr. 3189/2021, pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin
Ordinul ministrului educatiei, cercetari, tineretului si sportului nr. 6143/2011.
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R
ANEXA 1. CODUL.DE ETICA

elaborat in baza art. 129 alin (2) lit. b) din Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificérile §i
completérile ulterioare, cu respectarea dispozitjilor Codului-cadru de etica al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatjei Nationale nr.4831/2018, cu respectarea
prevederilor Legil nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile

publice

CAP. | Dispozitii generale

Art.1. Prezentul Cod de Etica (denumit in continuare Cod) este aplicabil personalului didactic din Colegiul
Natjonal “Lucian Blaga" Sebes (denumit in continuare personal didactic din CNLB), care, in conformitate cu
prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
indeplineste functia de personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal didactic asociat, precum
si functji de conducere in cadrul Colegiului National “Lucian Blaga”.
Art. 2. Codul functioneaza atat ca un contract moral intre parinti/tutori legali, elevi, comunitatea locala si diferitele
categorii de personal didactic din CNLB, cat si ca un sistem de standarde de conduit’ colegiald capabile sa
contribuie la coeziunea institutionald i a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationala, prin
formarea si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.
Art. 3. Respectarea prevederilor prezentului Cod reprezinta o garantie a cresteril calitatii si prestigiului
fnvatamantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urmatoarelor obiective:

a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributjilor si functiilor personalului didactic;

b) ameliorarea calitativa a relatjilor dintre actorii educationali;

c) eliminarea practicilor inadecvate silsau imorale ce pot aparea in mediul educational preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educationala;

e) facilitarea promovarii §i manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar preuniversitar,

inserabile si in spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.
Art. 4. Personalul didactic din CNLB are datoria moralé si profesionala de a cunoaste, de a respecta si de a
aplica prevederile prezentului Cod.

CAP. Il Valori, principii si norme de conduita

Art. 5. Personalul didactic din CNLB trebuie s& isi desfasoare activitatea profesionald in conformitate cu
urmatoarele valori i principii: :

a) impartialitate, independenta si obiectivitate;

b) responsabilitate morala, socialé si profesionala;

¢) integritate morald si profesionala;

d) confidentjalitate si respect pentru sfera vietii private;

e) activitate in interesul public;

f) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

g) respectarea autonomiei personale, independenta si libertate profesionala;

h) onestitate si corectitudine intelectuald; '

) respect si toleranta;

j) autoexigentd in exercitarea profesiei;

k) interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionala;

l) implicarea in democratizarea societatii, in cresterea calittii activitétii didactice si a prestigiului unitatii

de invatamant, precum si a specialitétii/domeniului in care lucreaza;
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

COLEGIUL NATIONAL

_LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC
JUDETUL ALBA AUXILIARE
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07 Exemplar nr.: 1
MANGEMENT

Nume si
prenume

Scopul

difuzirii Fangpa

Compartiment

Data
primirii

Semnatura
Director adj | MUNTEAN 14.11.2023 -
MARIUS
. . it
Aplicare CA Prosedinte | BULBUCAN | 14.11.2023 -
CA MIOARA

—Arhivare | Scoretariat | Secretar | RADUIOATA qari203] |

. RADU IOANA | 14.11 2023
Secretariat Secretar

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul prezentei proceduri este de:
4.1 a reglementa modalitatea de evaluare anuald a activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar din

Colegiul National ,Lucian Blaga” Sebes. in vederea acordarii calificativului anual.
4.2 a stabili normele de evaluare a performantelor profesionale individuale
4.3 aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare

Informare Secretariat

Informare

8 Evidenta

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURIL OPERATIONALE
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si didactic auxiliare din unitatea scolard.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementari internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile i completdrile ulterioare
- OMENCS nr. 6143/ 2011, privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitagii personalului
didactic si didactic auxiliar
_ OMEC nr. 4247/ 2020, privind aprobarea unor modificari si completari ale OMENCS 6143/2011
- OMEC nr. 3189/ 2021, privind aprobarea unor modificari si completéri ale OMENCS 6143/2011
6.3. Legislatia secundard
_ OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea implemntarii Sistemului de Control Intern Managerial in institutiile
publice
_ OME 4183/2022 privind aprobarea ROFUIP
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitafii publice
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare §i functionare;
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COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
,LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC | Revizia:
JUDETUL ALBA AUXILIARE Nr.de ex. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.O. 01.07 .
MANGEMENT Exemplar nr.: 1
8.2. Etape si termene:
Nr. Crt. | Descrierea etapei de evaluare Termen Responsabil
1. Personalizarea si operationalizarea fiselor de post 16 octombrie | Director si director
pentru cadrele didactice si didactic auxiliare adj
2. Aprobarea figelor de post operationalizate pentru 16 octombrie | Consiliul de
cadrele didactice si didactic auxiliare(Anexal) Administratie
3. Informarea si asumarea figelor de post operationalizate 20 noiembrie | Director
de citre cadrele didactice si didactic auxiliare Cadrele didactice

si didactic

auxiliare
4. Stabilirea indicatorilor de performanta asociati 27 octombrie | Director
criteriilor de evaluare din cadrul figei de Drector adj
autoevaluare/evaluare pentru cadrele didactice si Responsabil
didactic auxiliare(Anexa2) Comisie
curriculum

Lider sindical

5. Informarea cadrelor didactice si didactic auxiliare 20 noiembrie | Director adj
asupra fisei de autoevaluare/evaluare pentru anul in Cadrele didactice
curs si didactic

auxiliare

6. Stabilirea componentei comisiei de evaluare la nivelul 29 noiembrie | Consiliul
unititii, conform Anexa3 Profesoral

7. Aprobarea componentei comisiei de evaluare la 10 Consiliul de
nivelul unitétii conform Anexa3 si emiterea deciziei decembrie Administratie
de catre directorul unitatii Director

8. Completarea si depunerea la secretariatul unitatii a 15 iunie — 15 | Cadrele didactice
fisei de autoevaluare/evaluare si a unui raport august si didactic
justificativ auxiliare
In cazul in care un cadru didactic are norma in doud
sau mai multe unitdti va depune documentele indicate
pentru evaluare la fiecare unitate scolard(in functie
de cerinfele unildtii) unde si-a desfasurat activitatea
in perioada evaluatd

9. Preluarea fiselor de autoevaluare/evaluare si a 16 august — | Comisia de
rapoartelor justificative de catre responsabilul 01 evaluare
comisiei de evaluare de la secretariatul unitatii, septembrie
verificarea corectitudinii si conformitatii acestora si
intocmirea unui raport citre CP pentru a fi validate

10. | Evaluarea fiselor de autoevaluare/evaluare si a 02-03 Comisia de
rapoartelor justificative de catre comisia de evaluare si | septembrie evaluare
intocmirea unui raport catre CA

11. | Evaluarea fiselor de autoevaluare/evaluare si a 04 Consiliul de
rapoartelor justificative de catre Consiliul de septembrie — | Administratie
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PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1 e
Nr.de ex. difuzate: 2

COLEGIUL NATIONAL
,LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC
JUDETUL ALBA AUXILIARE
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07
MANGEMENT

e
Exemplar nr.: 1

Revizia:
Nr.de ex. :
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COLEGIUL NATIONAL | PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
+LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC Revizia:
LCUm..—.C_I >_.um> >GE—LHE Nr.de ex. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07 pm—
| MANGEMENT pIAT B

ANEXA

FISA - CADRU

de autoevaluare/evaluare in vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele didactice din invatimantul preuniversitar

Numaru! figei postului
Numele si prenumele cadrului didactic
Specialitatea

01.09.2023 — 31.08.202
Calificativul acordat

Validata in Consiliul Profesoral din data de
Aprobat in Consiliul de administratie din data de............. .

Director, |

Prof. BULBUCAN MIOARA

[ Domenii Criterii de performanta Indicatori de performants Punctaj Punctaj acordat
ale evaluarii maxim
2 3 o =
§ |se|38 |8
63 28 =E 23
5% |Es|BE | =:
<o |Oa|o<e|d8
1. Proiectarea 1.1. Respectarea programei scolare, a normelor Existenta planificarii calendaristice 2p
activitatii de elaborare a documentelor de proiectare, Proiectarea unitatilor de invatare 2p
precum si adaptarea acesteia la particularitatile Corelarea continuturilor cu competente generale, competente 1p
grupei/clasei. specifice
Selectarea auxiliarelor curriculare in functie de continuturile 1p
invatarii
Realizarea la timp a documentelor de proiectare 1p
Intocmirea documentelor de proiectare conform continutului 1p
L curriculumului —
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masurilor de remediere

COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
»LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC Revizia:
.._C—Um._.c—.. >_|m> >cx~r~%—w Nr.de €X. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07 T
MANGEMENT ik

2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, Utilizarea diferitelor resurse educationale deschise si aplicatii 1p

aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor online

de invatare pe platforme educationale. Crearea si susfinerea activitatilor de invatare pe diferite 1p

platforme educationle

2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea Informarea periodica a parintilor despre progresul scolar, 1p

activitatilor realizate. comportamentul social si stilul de invatare al elevilor

Valorizarea activitatilor prin realizarea unor portofolii/ 1p
expozitiilexemple de buna practica

2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor Organizarea si realizarea de activitati extracurriculare la nivelul | 2 p

didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolii si a comunitatii sau Tn mediul online(cel putin 2 activitati

scolar, extrascolar si in mediul online. e an scolar)

: ’ Valorificarea potentialului local si implicarea comunitatji/ 1p

parintilor in desfisurarea activitatilor extrascolare

2.6. Formarea deprinderilor de studiu individual si | Promovarea studiului individual si in echipa n rezolvarea unor | 1 p

in echipa in vederea formaérii/dezvoltarii sarcini de lucru

competentei de ,,a invata sa inveti” Prezentarea noilor cunostinte pornind de la experiente 1p

ersonale si de la cunostintele anterioare ale elevului
Prezentarea continuturilor, intemeiate pe principiul invatarii 1p
active
Deprinderea aplicérii in practica a cunostintelor achizitionate 1p

2.7. Organizarea si desfasurarea de activitati prin | Organizarea sau participarea la activitdti de voluntariat 1p

participarea la actiuni de voluntariat (0,5p/activitate, dar nu mai mult 1p)

TOTAL PUNCTUL 2 25p
3. Evaluarea 3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a Comunicarea criteriilor si a procedurilor de evaluare orala si 1p
rezultatelor procedurilor de evaluare si a rezultatelor scrisa
invatarii activitatilor de evaluare. Informarea elevilor privind planificarea activitétilor de evaluare | 1p

si metodologia utilizata

Elaborarea (1p) si aplicarea unor instrumente eficiente de 2p
evaluare(1p)

Notarea ritmica a elevilor 1p

3.2. Aplicarea testelor predictive, sumative, Elaborarea testelor de evaluare initialad si sumativa, in 2p

interpretarea si comunicarea rezultatelor. concordanta cu reglementarile in  vigoare

Interpretarea testelor predictive si sumative si adoptarea 1p
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COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
»LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC Revizia:
._:..__um._.C—. ALBA AUXILIARE Nr.de ex. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.0O. 01.07 e
MANGEMENT plarnr.:
Abilitatea de a adapta metodologia didactica la particularititile [ 1 p
colectivului de elevi
Tratarea diferentiata a elevilor (planuri personalizate de ip
pregatire remediald)
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea Valorizarea exemplelor de buna practica 1p
exemplelor de buna practica.
TOTAL PUNCTUL 4 12p
5. 5.1. Participarea la programele de formare Participare la programe/cursuri de formare/ perfectionare 1p
Managementul | continud/perfectionare si valorificarea organizate de CCD, ISMB si alte institutii (0,5p/curs, dar nu
carierei si al competentelor stiiniifice, didactice si metodice mai mult de 1p)
dezvoltarii dobanaite. Valorificarea competentelor dobéndite la cursurile de formare 05p
vwam.:m_m 5.2. Implicarea in organizarea activitatilor Responsabil comisie de lucru ip
; metodice ia nivelui unitatii de invatamant/catedrei 4
Y T > Membru comisie de lucru 05p
Organizarea(0,5 p)/participarea(0,5 p) la activitati metodice la 1p
nivel de cerc pedagogic:
-referat / dezbatere /lucrari metodico-stiintifice
-lectie deschisa /demonstrativa
5 3. Realizarea/actualizarea portofoliului Intocmirea portofoliului profesional 05p
profesional si dosarului personal.
5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si Comunicarea permanenta cu celelalte cadre didactice, 0,5p
relationare in interiorul si Tn afara unitatii (cu conducerea scolii si familiile elevilor
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si cu : — T — —
beneficiarii din cadrul comunitatii-familiile Realizarea _Emm(qm_m §! _m. timpa mw:ccw_‘__oﬂ de serviciu oo |
5 (semnarea zilnica a condicii de prezenta, efectuarea serviciului
elevilor) ;
’ pe scoala si incheierea de procese-verbale, completarea
documentelor scolare)
Respectarea R.0.F.U.l.P, a R.O.F., a Regulamentului intern si | 1 p
a normelor de organizare si functionare a instituiei scolare
Disponibilitate la cerintele scolii 1p
TOTAL PUNCTUL 5 8p
Atragerea de parteneriate educationale 1p
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Bine: 71-84,99 puncte
Satisfacator: 61-70,99 puncte
Nesatisfécator: sub 60,99 puncte

COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
»LUCIAN BLAGA" PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC Revizia:
LCUm._._C_l >_..W> >GMHF~E ZH.H—G €X. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07 e p—
MANGEMENT plarmr.:
6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a Realizarea sarcinilor specifice ca membru in CEAC (0,5p) 1p
calitatii la nivelul organizatiei. Participa in echipa de realizare a unor proceduri, a manualului
calitatii in scoald (0,5 p)
6.7. Promovarea de activitati de invatare Folosirea in procesul didactic a activitatilor de Tnvatare 1p
interactiva prin utilizarea unor instrumente interactiva prin utilizarea tehnologiilor moderne ;
realizate cu ajutorul tehnologiei.
TOTAL PUNCTUL 6 15p
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice Atitudine moral3 si civica fata de persoanele implicate in
7. Coriduita (limbaj, tinuta, respect, comportament). procesui educational (elevi, colegi, parinti, autoritatea locald) 2p
profesionala 7.2. Respectarea si promovarea deontologiei Punctualitate si responsabilitate in desfasurarea activitatii la 1p
. didactice (normelor deontologice). clasa
Intocmirea cu responsabilitate a documentelor solicitate de 2p
conducétorii ierarhici (director, director adjunct. consilier
educativ, sefi departamente, sefi comisii de lucru) si predarea
acestora la termen.
TOTAL PUNCTUL 5p
TOTAL 1._._,2.0._.m - . 100 p
Foarte bine: 85-100 puncte CALIFICATIVUL ACORDAT

Nr. Evaluatori
Crt.

Nume si prenume:

Semnaturi:

1. Cadru didactic evaluat:

26
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N m ) . o Punctaj acordat |
Domenii ale Criterii de-performants - Indicatoride  Punctaj e B P ey S
evaluarii p 1a performanta maxim | Auto 'Compartiment | Oo:.ﬂ:: a.m _ Comisia an
_ | evaluare | ~ administratie | contestafii |
1. Proiectarea 1.1. Respectarea normelor | | | _
activitatii biblioteconomice in vigoare | | _
,M recomandate pentru functionarea | | _ H _
bibliotecii scolare. | !
w 1.2 Respectarea procedurilor | w |
existente la nivelul unitatii cu W _
privire la: * m |
'« efectuarea operatiilor in |
documentele de evideni (RFM, — ~
_ RI, Fisele de eviden(a, Fise de ,m ﬁ
| (cititor): ” _~ w
w ' transmiterea informatiilor in | | m, v m
| interiorul si exteriorul unitagii. | |
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oo_mgwmao cu alte
‘compartimente.

2.3 Gestionarea prin securitate $i |

buni piastrare a dotirii si
no_now:o_. bibliotecii.

2.4 Organizarea de mxvomﬁr
\vizite si intalniri tematice,
ateliere de creatie privind
‘promovarea ofertei bibliotecii in
‘comunitate si atragerea
EEQ.:Q

MN 5 >am§m~mm la noBﬁ_wx:mﬁm
_WBEE: pe baza nivelului de
‘conceptie, de analiza si sintezi a
activitatii.

3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea unei bune
comunicari si relationdri la nivel
intern (cu elevii, cadrele
'didactice, didactic- m:x:_maov

32 Comunicarea eficients cu
utilizatorii externi (périnti,
comunitate) si parteneri.

|

3.3 Atragerea elevilor citre

mQE:mEo Ez_oﬁo: si
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_ mwmm:HmEm:EE_ intern al - | m %
M bibliotecii scolare, respectarea | | ‘
_zo::n_oH de conservare si ‘ | ‘
m securitate a colectiilor, a _ E
_nogn_cw si procedurilor de m
- |sanatate si securitate a muncii, w ‘
N IPSI 5i ISU. | m

o T —————
m

i m 3 Promovarea valorilor

! mo:_g&o roméanesti prin m | "
realizarea de parteneriate m |
educative nagionale si ._ .
internationale. |

1 e 2 o o ————— T —— e — e

5.4 Initiative personale privind m _ _
_mcEEm_dm donatiilor si og:ﬁmm ﬂ m
| unor sponsoriziri in scopul m M
. _aogo_ﬁm:_ resurselor gv:oao: w

ﬂm .5 Utilizarea re rationala si =y - m .--l% _____ 5. - I‘ e gL
eficientd a alocatiilor bugetare . “, ,.
'pentru achiziii, mcozmgoio _ |

: SUEE S N S N
| | |15 | |
wa OOSQEE a 1. Zgwmmgmm mﬂﬂ.&:ﬂ: 2 J!é R —

I

_,

maom:m si civice (limbaj, tinuts, | m |
” |

profesionala | | _
respect, comportament). m %
_

— B i e e, —

_a 2. Respectarea si promovarea 3
_aooao_om_m_ profesionale. _

—————
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1. Proiectarea activitatii 11 Qmm:ozmamm si <m_._mnm_,om [ |
permanentd a starii de
w::owo:ma a echipamentelor
m, _Ea calcul din dotare si

|asigurarea utilizarii in bune .m
_ mooaa:m a acesteia.

| . 1.2 _:_Hmcm@_dm si
administrarea reelei
_Z,Ew_ﬂz.mﬂ a moo_:

: 3 _Ev__om_,nm in mo.:<:mﬂ. le de ,
W, __uno_moSR a ofertei |
m&:omﬁ_o:m_m _m =_<o_:_ E:Sf

obiectivele curriculare extrase
din planul managerial al
[unitatii.

i
H
i
I
§
{
ﬂ
|
|
nnx:mo::qo:umam corelate cu %

_ ) Nom. - .‘ 7

2. Realizarea activitatilor LN 1 >mmm=am.,mm mm_mﬁmiﬂ
didactice _8_56@ profesorilor de alta _
| specialitate decat informatica

in timpul orelor desfisurate in H
laboratorul AEL sau in oricare ‘

alt laborator de informatici.

i i i
I By m -
i

2.2 Utilizeaza si gestioneazi “ _ n |
eficient resursele puse la | \ ” W
i

| dispozitia postului: biblioteci
— [dispozifia postului: bib
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MANGEMENT 5 abav D

_ BT e s [ & IR
4. stmmo:,_o:e_ carierei si al [4.1 Valorificarea | _ _ . ﬁ| T r#.MJ:| T Is BEE M_
dnm«é:m:_ personale competengelor stiintifice, ‘ | __ m,
. dobandite prin participarea la | _
_ programele de m | W i . _
| wo_.ﬁmam\_un_.monzozmam “ “ m | m
m ea | T ===

4.2 _Ev__omamm In organizarea N “ ,w M

activitatilor metodice la nivelul _ “ k

unitdfii de invagamant/catedrei _

de informatici. ”
| “a 3 Realizarea/actualizarea I IR T as = RS AT ”
: portofoliului si dosarului u ! ,"

personal.
| I I S A |
e S — e w.r-lll ———. ll.. B o e _i. e s C— _|I‘ —— — —— e IFI“
_m Oo:q_ccﬁ_m la dezvoltarea ‘m -1 Dezvoltarea de parteneriate _ ! i
;:ﬁ:ﬁ.ozm_m $i la promovarea si proiecte educationale in i H “ M M
:EmmE: unitatii scolare \vederea dezvoltirii ,m

r:m:nio:mﬁo | | w _ ! | :
_ 5.2 Promovarea ofertei w “ - 1 " B D e |
“ educationale. _ | g
_ 3.3 Realizarea/participarea la , [ im ifml i -M!fa B Iim - \l
| programe/activititi de | ‘ _ w
_ prevenire si combatere a _ m
m violentei si comportamentelor ‘ ! _, i i
m nesandtoase in mediul scolar. _ ﬁ m W w
h 5.4 Respectarea normelor, sl.r R [ IJamls . iws R if<ifl:,
mw ﬁqoomm:a__oﬂ de sanatate e §i _ i | | |
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Domenii ale evaluarii |

i

Criterii de performanta

m_..?ommﬁmam activitafii  |1.1. Corelarea nozmzcE\wE

m activitatii de pedagog scolar
cu obiectivele generale ale
_, institutiei.

1.2. Realizarea planului
M managerial al pedagogului

iscolar.

1.3. Aplicarea
reglementarilor legale in
vigoare ce au in vedere
activitatea pedagogului
scolar.

1
_‘
i
m
|

{

|

e ——

PEDAGOG SCOLAR

Indicatori de
performanti

Punctaj

maxim | Auto
| evaluare

o - v&ﬁ&. acordat

Compartiment

Consiliul de
administratie

|
i
i
|
—r
{
|

FUNCTIA DE

contestatii

Comisia de |

1
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mwozﬁmwm\ cursuri de ‘
%owm@owo:m_‘m etc. “

&.u >E_om3m cunostintelor _
m\ abilitatilor/competentelor |
Eocmza_.ﬁm w

5. Oo::..v:ﬂm la vm 1. zm:_womﬁmwom unei

dezvoltarea _:mm_ﬁcto:m_m atitudini proactive in _
si promovarea imaginii _mmmE_,m cu activitatile
scolii ‘mvoo_ﬁ ice caminului. |

5.2. P.o.:o&amm in
comunitate a activititii
institutiei, participand la _
programe si M
cmzmzoamﬁ\vﬁmm::m ﬁ
|participarea elevilor la
_Eomnmao\ﬁm_.ﬁ:m:ﬁo |

5.3. Wmm__Nm_dm unui climat
de disciplina si de siguranta W
in cadrul cAminului de elevi. |

[6.1. Manifestarea atitudinii |
morale si civice (limbaj, m
tinuta, respect, |
|
;

comportament).

6. Conduita _umo_..mlmwo:m_.m

4.2.F _um;_o_vmwmm la wﬁm: de |

! 1

i I

R CEEE . S—

15
2
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[promovarea imaginii
scolii

_a Conduita
profesionala
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5.2. Asigurarea permanenta a. legaturii cu o _ D D e v

reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului.

| |
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de
seful ierarhic superior si/sau directorul, care W m
pot rezulta din necesitatea derularii in bune | w
‘condifii a atributiilor aflate in sfera sa de _ |

responsabilitate. i _

B e —

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de , | _,
sanatate si securitate a muncii, de PSI siISU ’
pentru toate tipurile de activitati desfasurate

in cadrul unitagii de invatamant,
Mm; Manifestarea atitudinii morale si civice
(limbaj, tinuta, respect, comportament). W

6.2. Respectarea si promovarea aooao_owwm_.‘ ﬁ I BED M .

Nume si prenume: Semnturi:

* Cadru didactic auxiliar evaluat:
* Responsabil compartiment:
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JUDETUL ALBA

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVALUAREA ANUALA A
CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC

AUXILIARE

Editia: 1

Nr.de ex. difuzate: 2

COMPARTIMENTUL
MANGEMENT

Cod: P.O. 01.07

Revizia:
Nr.de ex. :

Exemplar nr.: 1

1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare,

” 1.4 Elaborarea tematicii si mqmmocm_w de control ale |
m activitatii personalului din subordine.

12.1 Identificarea s1 aplicarea solutiilor optime, prin |
consultare cu conducerea unitatii, pentru toate _
problemele ce revin sectorului administrativ.

2.2. Organizarea i gestionarea bazei materiale a
unitatii de invatimant.

w Realizarea
activitatilor

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform “
normelor in vigoare, pentru realizarea de achiziii
| publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-

~ |materiale a unitatii de invatamant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil m_ imobil al
unitétii de invatimant in registrul inventar al _
acesteia si in evidentele contabile, m

f
i

cu intregul vmnmﬁmm_ al

3. Comunicare si
relationare

3.1 Wm._mﬁo:mamm eficienta
lunitatii de invatimant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in
To_mﬁ:m cu personalul unitafii de invatamant. i

3.4 Dezvoltarea capacitafii de comunicare si
_H&mnobmam in interiorul si in afara unititii (cu
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COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1 ]
»LUCIAN BLAGA” PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Nr.de ex. difuzate: 2
SEBES CADRELOR DIDACTICE SI DIDACTIC Revizia:
._CUm.._.C_- >_|W> >CN~F~E Nr.de eX. :
COMPARTIMENTUL Cod: P.0. 01.07 e

MANGEMENT xemplar nr.: L
6.Conduita  [6.1. Manifestarea atitudinii morale sicivice | | 3 i B D
profesionali MA:E@&.. {inuta, respect, comportament), “ | i
” ‘a.u. Respectarea si promovarea deontologiei _ 3 [ im E L g
ﬁ Iprofesionale. _
| [ R I N LT i 1 5 1 [ T r 1
ponaL, | . e 1100 ] T D e

Nume si prenume: Semnituri:

Data:

* Cadru didactic evaluat:

* Responsabil comisie de evaluare:

* Responsabil comisie de contestatii:
* Director:

* Membrii CA:
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ANEXA 3
ANTET

DECIZIA NR. ...... ] covsssuissssavessass

Cu privire la constituirea Comisiei de evaluare anuala a cadrelor didactice, din cadrul Colegiului National
*Lucian Blaga” Sebes

In conformitate cu:
. art. 4 alin (5") din OMEC nr.3189/2021:

In temeiul:
- Legii nr.198/2023, Legea invatamantului preuniversitar;
. OMEC 6143/2011, cu modificérile si completarile ulterioare

Avind in vedere:
- propunerile Consiliului Profesoral al Colegiului National ,,Lucian Blaga” din data ......cooeneeiene
_ hotararea Consiliului de Administratie al Colegiului National ,,Lucian Blaga” din data .......cveeees

Directorul Colegiului National “Lucian Blaga” Sebes,
1] (1) AP ... numit prin Decizia ISJ AIDA DT, crecrerssssssnnsssssssnssnsssssssesnss

DECIDE :

Art. 1. Se constituie Comisia de evaluare anuali a cadrelor didactice, din cadrul Colegiului National *Lucian
Blaga” Sebes in urmitoarea componenta:

1. Responsabil: J5,00) ARURONIT RO (nu face parte din CA)
2. Membrii: prof. catedra Limba Romadnd;(nu face parte din CA)
prof. catedra Limba Engleza;(nu face parte din CA)
prof. catedra 1.imba Germand-Francezd;(nu face parte din CA)
prof. catedra Matematicd;(nu face parte din CA)
prof. catedra Informaticd si Tehnologii;(nu face parte din CA)
prof. catedra Stiinte;(nu face parte din CA)
prof. catedra Socio-Umane;(nu face parte din CA)
prof. catedra Istorie-Geografie;(nu face parte din CA)
prof. catedra Arte si Sport;(nu face parte din CA)

Art. 2. Comisia are urmatoarele atributii:
- fisi desfagoard activitatea in perioda prevazuta in calendarul de evaluare;
- analizeaza fisele de evaluare/autoevaluare, rapoartele si documentele justificative si incheie un
proces verbal;

Art. 3. Serviciul secretariat comunica prezenta decizie, sub semnatura, persoanelor nominalizate la Art.1.

53
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ANEXA 3 PROCEDURA OPERATIONALA P

1. Lista responsabililor cu elaborarea,

SUPLINIRILOR

PROCEDURA OPERATIONALA

iNVOIREA PERSONALULUI DIDACTIC

P.0.106

Editia: I-a, 29.09.2022, Revizia 3

cadrul editiei procedurii documentate

PROF. .ccivnnsissasesanssnss

RIVIND INVOIREA CADRELOR DIDACTICE S| REALIZAREA

Nr. inreg. /

verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabiliil Semnétura
operafiunea
1 2 3 5 6

11 | Elaborat Mihu Anca Membru CEAC 26.09.2022

1.2 | Elaborat Stefan lleana Membru CEAC 26.09.2022

1.3 | Verificat Drégus Daniela Responsabil CEAC 28.09.2022

14 | Aprobat Bulbucan Mioara Director 30.09.2022

2, Situatia editiilor sia reviziilor in cadrul e

difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii

ditiilor procedurii 3. Lista cuprinzand persoanele la care se

Nr.Crt Edifia sau, dupd caz, revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile editiei sau
editiei revizuita reviziei reviziei edifiei
1 2 3 4 5
24 Editia I-a 18.03.2022
2.2 Revizia 0
2.3 Revizia 1 12.08.2022
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate Aceasta
proceduré permite evidentierea invoirilor salariatilor din unitatea de invatamant.

4.2. D asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

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

4.5, Alte scopuri
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

Legea Educatiei Natjonale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea concediului paternal nr. 210/1999,cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*)

cu modificarile si completarile ulterioare;

. Standarde de referinta si indicatori de performantad pentru evaluarea §i asigurarea calitafi in
fnvatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11

Ordin nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodo

.2008;

logiei de evaluare anualaa activitatii personalului didactic

si didactic auxiliar cu modificérile si completdrile ulterioare;

Ordinul nr. 3240/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatamantul preuniversitar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetaril,
tineretului si sportului nr.5561/2011,

_ Ordinul nr. 4827/2018 pentru aprob
pentru personalul didactic de predare,
didactice metodiste din unitatile de invata

Contractul colectiv de munca unic

. Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Reg

area normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora
de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele
mant preuniversitar de stat si unitatile conexe;

v

la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, inregistrat
la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021.

de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

ulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatjlor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai
preuniversitar a Standardului 9 - Proc

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general

din 07.05.2018;
2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
eduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

_ Regulamentul Intern al unitatii;
Decizii ale Conducatorului unitatii
Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

l Nr.Crt Termenul Definitia §i | sau, daca este cazul, actul care definegte termenul
1 2 3
744 Procedura documentata Modul specific de realizare & unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie sau in format
electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
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Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere plétite sunt stabilite prin lege, prin contractul
colectiv de munca aplicabil.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul $i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

Accesul, pentru fiecare Compartiment, |a legislatia aplicabilé, se face prin programul informatic lacare
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer,

|mprimanta;

Copiator,

Consumabile (cerneala/toner);- Hartie xerox; - Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
Conducétorul unitatii:
Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor i actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cétre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Invoirea nu este reglementata in Codul Muncii, i reprezinta o intelegerea a partilor, pentru situatii
accidentale.

Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala.

invoirea este actul prin care un cadru didactic solicita sa fie suplinitla orele de predare invatare, de
catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ¢ trebuie sa rezolve o problema personald sau sa
participe |a alte activitati impuse de statutul de cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi
rezolvate (aménate) dupa ore.

Salariatul care solicité acordarea acestor zile libere plétite are obligatia de a-§i asigura suplinirea cu
personal calificat, care nu va fi remunerat.

61



‘SjEjun uip ssjuawieduiod ajeo} 8p ojeallIojeA | JoA IijeyAnoe ajeje)nzay
| ‘iielAR Jojajelnzal ealealLORA '£'h'g

"BJiulidns sjejinpoe ebeaiul niuad ®5-NpuEZz|jes. ealezieles 'elo no ejeid ap wibay

Ul ESUNW 8p 8[BNPIAIPUI 8]0B1U0D BR)SA0E NI 818youl es 1€ aseoyuidns sonoepip 8jaIped njuad

Bi0 no gje|d ap wibies uj aleipesuy; ap 1ZI59p ejiwa gs eebiqe aue jueweleAu) op lifeyun jniojoauq
'80}0BpIP 81ped ) ap ayjuldns juns SAoadsal 8j810 ‘aunw ap eielodwa) ajejioedeou| sp

SAow ulp alenjens-aiejeAul-aiepaid ap ajal0 Bjsa.d 8jeod nu ajoepIp NIPED UN ase) ul ajifenyis u|
"8010EPIP IRlIANOE B aleinde)sap SP [npow g| axiud na Joyuldnsanoepip

INIPED Bl 8p 30BQ-pas) aieo BA JoAU] 4oepIp INIpED ‘gleod$ e easeoleoju; gdng :|A Insed
‘Ifgnun [niojosup ap jeqoude I$ uoyuydnsiLossjosd

8P Jeuwss anudns sp |nienwio; Jsizine Bl BSUE BA JuejolOS Jloepip jnipe) A nseq
- (%)@ Uojunung & 1§ 10JIA8| B8jellNoas ‘einjelede

‘al}e0)) le10 ealeInde)sap op ajebs| sjuLnwe| sjeo) 1§ wnoaid ‘ase|0 e sjeoyde 1j Joa 82 2JeUoNSaYo
‘a)s8} / pullsns 8| eS BZRAWIN B)SS0E B1E) ad Jojuios) sjunueyd Joyundns OljoepIp [niped aied epaid ea
JUEIDI|0S DoBpIP |nIpEO BJEpojo] “sfelo Bulfsns es jefebue ne-s aieo aseoyuydns 9010pIpIOjBIpRD
MION| }SS0E BOUNWOD BA JUBYDICS OJBPIP |nIpED ‘Bllgedone} sjse efinjozal goe( ‘Al |nsed
'Injniojoalip eiinjozal ejdejelon

I$ JeuejaInas Imuswipedwos Bl INJEnuLIo} Bundap JoA SJUBJIDIOS 8I30BpIp 8[aiped ||| |nsed
JE|NwLIo} Uf eaeuwss uud |npiooe ewidxe Joa I$] aseoyuldns 8210BpIpajaIpeD

1el (z exauy ‘| exauy) asoau| 9P |niejnuuo; eja|dwios Joa sjueialos S00BPIP 8[aIpE) || [nsed
'9]840 Liadooe & ap eJ0}SE0R |NPI0JE B190EA

IS aieoyundns sooepip 10[81ped BaledyUBp| 808} A BalIOAU| EHOI0S 8180 J1joepIp [nIpe) | (nsed
*3INVLIOIT0S 32119valQ 3735avH NYIN3d Y¥NA3I00¥d

‘810
9P $¢ Wnwixew uj ezesuoljn|os as Balala) ‘oAUl epeousd ad easiuldns einbise aied jaueosiad
InfBinuaid 1$ Infswinu ealedipu; no ‘Ilenun |njeuejaioas B| sundap as ejeibajon JI0AU| 8p ealala

axau09 ajliepun I$ jejs
op Jeyisianjunald yuewejeau) ap afiieyun uip SISIpojsw 8an9epip sjaiped njuad 1§ wnoeid ‘lonuoo
IS 8lewnipu] ap '8180npu0o ap ‘atepaid ap 94OEPIP [njeuosiad nijuad elo no ejerd uud eaieziiejes
puinid soibojopojaw Jojawiou esseqoude niuad g|0z//z8y U 82lqnd Iaijessiuiwpy INNuIpIQ o)
nion| ap [eAlsjul Iseinjeoe e asejueul ejgrip E}iAS € nijuad 'elo no ejerd ep wibal u 8)inqujal 8l nu es
BS)S80B B BIjIpU0D N Nes [iAlas Lgjsaid ap joeuoo nun jnjosigo BB} NU gs es)sade 9 efjipuod
Nd ‘0je ‘auswexs ‘alej0as apelduwjo 1§ Lnsinouo ‘sajuods iinadwoo ‘sonsie [B4N)[nO Lejsajiuew
1IA318 NO B21jBWSY} 1ISINOXD ealeziuebio/ealedioned (01606epad-0aipojaw 9199 ‘a0news) 1josdsu
‘Ieyes ealeinbise ijoadsul ‘onoepip pe.b ‘leaniuyap 1ioadsul ) soipojew lfeynnoe ap Balenjosje -
-BAjjeljsuowap jenanoe ‘uspanaiju| ‘sjuipas ILeuiwss ‘Unsing e| easedioied -
'BZROZIA
BaJl0Au] O0AU] B)e0d as asea niuad M}0epip Injnjeuos.ad ae 9jeuoisajoid ajifeyanoy



9, Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;
Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
Aplica si mentine procedura;

. Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
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