PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
privind evaluarea directorilor si directorilor

adjuncti in anul scolar
2021-2022 Revizia: 3

iul: ina: 1 din 6
Domeniul: MANAGEMENT Cod: PO-MI-14 Pagina in

Management institutional

Nr. 269/26.10.2021 — Registrul unic de proceduri

Aprobat in CA din data de 26.10.2021

Presedinte CA,
Inspector scolar gerEre

PROCEDURA OPERATIONALA

privind evaluarea directorilor si directorilor adjuncti
din unitiitile de invitimant preuniversitar
in anul scolar 2021-2022

Editia revizuita a PO nr. 243/30.10.2020
in contextul desfisurarii activititilor din institutiile de invitimant cu respectarea
misurilor impuse prin decretarea stirii de alerti pe teritoriul Roméniei,
in contextul pandemiei Covid-19
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind . Numsle s . .
responsabilii/ | - . Functia Data Semnatura

_ : o - ~ prenumele :

! Operatilunea : : 5 ; -
1:1 Revizuit Costache Laurentiu ISMI 22.10.2021 | &>
s Verificat Arjan Laurentia ISGA 22102021 | o™ —
1.4. Avizat Dumitrescu Tudor CJ —secretar | 25.10.2021 W

SCIM

L5 Aprobat Homeghiu Citilina ISG 26.102021 |« g —

T

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Fise de (auto)evaluare

Editia/ revizia in o L Modalitatea aplicd prevederile

f Componenta revizuitd ey e Sl

~cadrul editiei ; o reviziei | editiei sau reviziei

. b . e editiei '
2.1 Editia Il Calendar, fise evaluare | Actualizare anuald 28.10.2019
2.2 Revizia 1 Evaluare de etapa online Actualizare 15.05.2020
‘.5 Revizia 2 Documente de referinta Actualizare 01.11.2020
Calendar
Fise de (auto)evaluare

2.4 Revizia 3 Documente de referinta Actualizare 26.10.2021

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

editiei procedurii operationale

Scopul Compartiment | Functia | Numesi |Data primirii | Semnatura
difuzarii - prenume

3.1 Aplicare Management ISG/ISGA/TS - 29.10.2021 (Distribuire

Curriculum electronica

3.8 Aplicare Unitatile de D/DA - 29.10.2021 |Distribuire

invatdmant electronica

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta proceduri reglementeazi modalitatea de evaluare a activitatii manageriale desfasurate
de persoanele care ocupi functia de director si director adjunct in unitétile de invadgmant preuniversitar

de stat, in acord cu legislatia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica directorilor si directorilor adjuncti din unitatile de invatimant preuniversitar cu

personalitate juridica de stat din judetul Dambovita.
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6.

>
>

Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

Legea Educaiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile i completarile ulterioare.
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, modificat prin OMECS nr. 3400/2015.

OMEN nr. 3623/11.04.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind —evaluarea anuald a
activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncfi din unitdtile de
invatamdnt preuniversitar.

OMEC nr. 5447/2020, privind aprobarea Regulamentului-cadru de Organizare i Functionare
a Unitdtilor de Invatamant Preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

OMECTS nr. 5.567 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unititilor care oferd activitate extragcolard, cu modificarile si completarile

ulterioare
OMECTS nr. 5570 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si

B
functionare a unititilor de invitdmant cu program sportiv suplimentar

» Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare.

» OMEC nr. 5545/10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfagurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal.

» OME nr. 5338/2021 si MS nr. 1082/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii
in cadrul unitatilor/institutiilor de invitdmant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-CoV-2.

» OUG nr. 75/2005, privind asigurarea calitafii educatiei, cu modificarile si completérile
ulterioare, aprobate prin Legea nr. 87/ 13.04.2006.

» Ordinul SGG nr. 600/ 2018 privind Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice.

7. Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Abrevieri ale termenilor
:g - | Abrevierea Termenul ab’i'evia_t_ -

1 ME Ministerul Educatiei

2 ISJ DB Inspectoratul Scolar Judetean Dadmbovita

D ISG Inspector scolar general

4 ISGA Inspector scolar general adjunct

5 IS Inspector(i) scolar(i)

6 ISMI Inspector(i) scolar(i) pentru management institufional

iy ISRT Inspector(i) scolar(i) responsabil din punct de vedere teritorial

3 UPJ Unitate de InviAtimant preuniversitar cu personalitate juridicad
de stat

9 FP Fisa(e) postului

10 FE Fisa(e) de (auto)evaluare

11 RA Raport de activitate

12 D Director

13 DA Director adjunct

14 CA Consiliul de administratie
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Modul de lucru
a. Actualizarea anuali a procedurii operationale — in luna octombrie. Prin exceptie, in situatii

temeinic jutificate (ex. stare de urgentd/de alertd), procedura poate fi revizuitd si in timpul anului

scolar.

b. Elaborarea/actualizarea fisei de (auto)evaluare
e FE se revizuiesc anual, de citre inspectorii scolari pentru MI. Prin exceptie, in situatii temeinic
jutificate (ex. stare de urgentd/de alertd), FE pot fi revizuite i in timpul anului scolar.
e FE revizuite se aproba de CA al ISJ DB.
e Fisele de (auto)evaluare si procedura privind evaluarea anuald a activitaii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti se comunica prin postare pe site-ul ISJ DB.

c. Redactare si depunere FE si RA de citre D si DA
e D si DA elaboreazi si semneazd raportul argumentativ privind activitatea derulatd, cu
respectarea structurii FE, motivand punctajele inscrise in rubrica autoevaluare. Pe parcursul
anului scolar, fiecare director/director adjunct prezintd, la solicitarea inspectorilor scolari, in
cadrul vizitelor de monitorizare, inspectiilor tematice, inspectiilor scolare generale etc.,
documentele elaborate pana la momentul respectiv, conform Fisei postului si criteriilor din Fisa

de (auto)evaluare.

e FE se completeazi de citre D si DA cu punctajul rezultat din autoevaluare si este asumata prin
semnatura.

e D si DA depun, la registratura ISJ, conform calendarului de evaluare anuald a activitatii
manageriale (4nexa 1), dosarul pentru evaluarea activititii manageriale ce cuprinde

urmdtoarele documente:
- pagina de garda (contine unitatea scolard, numele si prenumele, functia detinuta, perioada);
- fisa de (auto)evaluare;
- raportul argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in fisa de (auto)evaluare;
- copie a fisei postului.

d. EVALUAREA D si DA
» Etapa 1 - Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoand care
ocupd/a ocupat o functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile calendaristice, prin
completarea Fisei de (auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza
punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare.
Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric si o copie a fisei postului se
depun la registratura inspectoratului scolar in perioada mentionata in calendarul de evaluare anuala
(Anexa 1), de catre fiecare D si DA sau un delegat al acestora.
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» Etapa 2 - Evaluarea de etapi a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant de stat. In aceastd etapa se realizeaza consultari cu personalul
didactic si nedidactic al scolii, organizatia sindicald din scoala, autoritatile locale si directorul
unitatii de invitdmant in cazul evaludrii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa.
Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita transmite electronic personalului din unitatile scolare
chestionarul privind activitatea directorului/directorului adjunct (4nexa 2, formular Google Docs).

- Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita consulta autoritatile locale privind colaborarea cu UPJ
pentru asigurarea calititii educatiei si respectarea standardelor de calitate, prin corespondenta

electronica.
- ISRT centralizeaz informatiile primite in formularul Google Docs (pentru unitatile scolare din

aria de responsbilitate) si redacteaza raportul de etapd (4dnexa 3), pe care il predd comisiei de
evaluare.

In realizarea raportului de etapa, inspectorii scolari pentru management institutional consemneaza
aspecte relevante constatate cu ocazia monitorizarilor realizate pe parcursul anului scolar.

» Etapa 3 - Stabilirea_punctajelor si acordarea calificativului de citre comisia de evaluare
pentru activitatea manageriala desfasurata de directorii si directorii adjunc{i din unitatile de
invatdmant de stat, pe baza figelor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de
etapd, precum si a altor rapoarte de inspectie din perioada evaluata, a notelor de constatare privind
neindeplinirea sarcinilor si a termenelor de realizare, completate de cétre reprezentantii ISJ pe

parcursul anului scolar.

Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport
justificativ (Adnexa 4). In situatia in care comisia identifica, pentru anumite criterii, neclaritati cu
privire la motivarea de citre director/director adjunct a punctajelor inscrise in rubrica autoevaluare
din fisa de (auto)evaluare, poate solicita documente justificative pentru criteriile respective.

» Comunicarea calificativului

- ISMI redacteazi adresele ISJ, dupa aprobarea inspectorului scolar general, prin care se
comunica D si DA calificativul acordat, in doua exemplare, semnate de citre ISG. Un exemplar
se arhiveaza la inspectoratul scolar.

- Pani la data de 30 septembrie a anului scolar urmitor celui pentru care se face evaluarea,
inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti
adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar

precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.

- ISMI intocmesc un tabel centralizator ce cuprinde toti D si DA evaluati (4nexa 5). Se vor face
modificari in tabel in situatia in care se depun contestatii si, in urma solufionarii acestora, se
modifica rezultatul evaluarii, conform hotararii CA al ISJ].

» Contestatii

- Eventualele contestatii se adreseazi, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului

scolar, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. Contestatia este
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insotitd de documente justificative pentru acele atributii/criterii pe care persoana care contesta
le considera evaluate necorespunzator.

Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formatd din 3
inspectori scolari, altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare (unul dintre acestia este
presedinte) si 1 secretar.

Comisia de contestatii preia toati documentatia aferentd de la comisia de evaluare si
reevalueazi activitatea manageriala a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in Fisa
de (auto)evaluare.

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se
comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile
lucritoare de la data emiterii hotararii.

Hotirarea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de

contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7 din

Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile i completarile ulterioare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Activitatea de evaluare se realizeazi cu respectarea prezentei proceduri si a metodologiei

aprobate prin OMEN nr. 3623/11.04.2017.

10. Anexe:

Anexa 1 — Calendarul evaludrii

Anexa 2 — Chestionar pentru personalul din unitétile de invatamant
Anexa 3 — Raport de etapa

Anexa 4 — Raport justificativ

Anexa 5 — Tabel centralizator rezultate evaluare
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