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5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica D s1 DA din UPJ de stat din Judetul Dambovita.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

W Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completrile ulterioare

B Regulamentul-cadry de organizare si funcfionare « inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011 si modificat prin OMECS nr. 3400/2015

» OMEN nr. 3623/11.04.2017 pentru aprobarea METODOLOGIE privind  evaluarea anuald q
activitdrii manageriale desfasurate de  directorii §i directorii adjuncti din unitdtile de
Invdtdamant preuniversitar

» OMEN nr. 5079/2016, privind aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a
Unitdtilor de Invéiamant Preuniversitar

B Legea nr. 53/ 2003, privind Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completirile
ulterioare

» OUG nr. 75/ 2005, privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu completiri si modificari
prin Legea nr. 87/ 13.04.2006, cu modificarile ulterioare

» HG nr. 1534/ 2008, pentru aprobarea Standardelor de referintd §i indicatorilor de performanta
pentru evaluarea i asigurarea calitatii in tnvatimantul preuniversitar

B Ordinul SGG nr. 200/26 februarie 2016 privind modificarea i completarea Ordinuluj
secretarului  general al Guvernuly nr. 400/2015 pentru aprobarea  Codului controluluj
intern/managerial al entitafilor publice.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor

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

Unitatile de Invafdmant preuniversitar de stat, centrele Jjudetene de
resurse si asistenta educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de
Resurse si Asistenti Educationala, unitatile de Invagamant special,
centrele scolare pentry educatie incluzivi, centrele scolare, centrele
de excelents, palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive
are unititi de invagimant de stat.
€ este organizati si functioneaza, dupa
caz, astfel: a) cu minimum 300 de elevi; b) cu minimum 300 de
elevi, prescolari si anteprescolari; ¢) cu minimum 150 de prescolari
si anteprescolari; d) cu minimum 100 de clevi si/ sau prescolari, in
cazul unitatilor de invafimant special; in baza unui act de infiintare/
functionare, are cod fiscal, sigiliu/ stampila cu insemnele MEN sg;
denumirea exacti a unitatii de Invitdmant, stema Romadniei, cont in
Trezoreria Statuluj si activitate financiar — contabilj.

Unititi de
invitimant de stat

Unitate cu
personalitate
Jjuridici (UP])
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Abrevierea Termenul abreviat

Q
E

Procedur operational
Legea educatiej na ionale nr. 1/ 201 1, modificats
Ministerul Educatiei Nationale

Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

Consiliul de administratie
Inspector scolar general
Inspector scolar general adjunct

Inspector(i) scolar(i

i completat3

ii

pentru management institutional
) scolar(i) responsabil din punct de vedere teritorial
Unitate de invatdmant preuniversitar CU personalitate juridica
de stat

- |
.H
=
o
(<.

-
N

Fisa(e) postului
Fisa(e) de (auto)evaluare
R

aport de activitate
Director(i) adjunct(ti
Cadrele didactice din UPJ
Unitate de competenta din cadrul fisej de evaluare

8. Descrierea procedurii operationale

= ) PR
[GJ

o]

el o W Y
o]

8.1. Generalitifi

Prezenta PO detaliaza moduy] de organizare privind evaluarea activitaii D si DA, instrumentele
de lucru si fisele de (auto)evaluare utilizate.

Evaluarea se declangeaza prin autoevaluare si se finalizeazs prin acordarea unuj calificativ anual
Sau pentru perioada aferents exercitiri; functiei de conducere. Pentru evaluarea activitatii manageriale,

Ministerul Educatiei Nationale si  inspectoratele scolare pot dispune evaluarea activitatii
Mmanageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere in unititile de inviamant preuniversitar si
be parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui calificatiy pentru perioada

- principiul calitatii - in baza caruia activititile de invataimant se raporteaza la standarde de referinga si
la bune practicj nationale si internationale;

- principiul relevantei - in baza caruia educatia raspunde nevoilor de dezvoltare personald si social-
€conomice;

- principiul eficientej - in haza ciruia sc ultudreste obfinerea de rezultate educationale maxime prin
gestionarea resurselor existente;



- principiul rispunderii publice

performantele lor;

- principiul asiguririi egalitatii de sanse;
- principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin
comunicarea periodica si adecvati a acestora.

8.2. Documente utilizate
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- in baza ciruia unitatile $i institutiile de invafamant raspund public de

Documentele utilizate sunt toate documentele ce deriva din prezenta PO:

Calendarul evaluarii anuale a activitatii manageriale a D si DA,

Chestionare ce vor fi aplicate personalului didactic, didactic auxiliar s1 nedidactic, lider(i) de
sindicat si directorului penrtu directorul adjunct,

Raport al evaluirii de etapa,

Raportul justificativ al comisje; de evaluare,

Model adeverintd comunicare cal
Tabel centralizator cu punctajele

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizit

date,

imprimanta, coli, site.

8.3.2. Resurse umane: IS, D, DA.
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in proiectul de buget al UPJ, ISJ, respectiv MEN,

8.4. Modul de lucry

ificativ pentru D si DA,
si calificativele acordate in fiecare an scolar.

¢, materiale informative, calculatoare personale, acces la baza de

L. Elaborarea, completarea si semnarea fisei postului

® Elaborarea/ actualizareq st aprobarea FP pentru D si DA

* Inspectorii scolari pentru management Institutional vor actualiza anual prezenta PO,

precum si FP pentry D si DA;
* dupd actualizare se vor inmén

a secretarului CA al ISJ in vederea aprobdrii acestora;

* dupi aprobarea de citre CA al ISJ, ISMI e comunicd pe email unitatilor scolare si pe site-
ul ISJ, pentru aducerea la cunostinta D si DA;

* D vaadapta/particulariza F P pentru DA la nivelul UPJ pentru care existi aceasta functie cu

aprobarea CA al unitatii.

b Completarea FP oy datele personale de citre D 5i DA al UPJ

® Tiecare D de UPJ va completa FP
- doar in format letric — | SMI;

$i 0 va transmite in 2 (douz) exemplare semunate si stampilate
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z2ul DA, D va T—— a FP a DA .‘}1 SC va aproba

lista in 2 (dou) exemplare, care se vor semna de citre DA s semna si stampila de ¢

e ambele exemplare ale FP pentru DA, semnate si stampilate se transmit la ISMI;

* dacd un D/ DA al unei UPJ este numit in functie in timpul anului scolar, noul D/ DA are
obligatia de a respecta aceeasi pasi.

B Semndturi/ aplicare stampilda ISJ

ISMI verificd completarea FP de catre fiecare D si DA al UPJ din zona de responsabilitate;

dupa verificarea FP de citre ISMI, acestea vor fi inaintate spre semnare ISG;

ulterior acestui demers, ISG va plasa documentele la Compartimentul Secretariat in
vederea aplicarii stampilei ISJ;

dupa aplicarea stampilei, ISMI vor distribuj un exemplar al FP catre D si DA, iar un
exemplar raméne la ISM],

II. Elaborarea/actualizarea fisei de (auto)evaluare

Inspectorii scolari pentru management institutional vor actualiza anual FE pentru D si DA;
dupd actualizare le vor inmana secretarului CA al IST in vederea aprobarii acestora;

dupd aprobarea de citre CA a] ISJ, ISMI le vor trimite pe mailul unitatilor scolare si le vor
posta pe site-ul ISJ pentru aducerea la cunostinta D si DA, conform calendarului evaluirii
anuale.

III. Redactare si depunere FE si RA de citre D si DA

Fiecare D si DA Isi va redacta raportul scris privind activitatea derulata (RA), cu
Iespectarea structurii FE, 71 va semna si stampila. Documentele Justificative mentionate in
RA vor fi scanate si copiate pe un CD, ordonate pe unitati de competents (7 foldere pentru
cele 7 unitati de competenta din FE), jar denumirea documentelor trebuie si contind
criteriul de performanta la care se refers (exemplu: in cadrul UC 1 un document justificatiy
poate fi Raportul anual cy privire la calitateq educatiei pentru criteriul de performants 2.2.
Denumirea acestuia va fi- 2.2. Raportul anual cu privire la calitatea educatiei).
FE se completeazi de catre D si DA cu punctajul rezultat din autoevaluare si este asumata
prin semnatura i stampila de catre acesta;
D si DA vor depune, la registratura ISJ, conform calendarului de evaluare anuali a
activitatii Manageriale (dnexa 1), dosarul pentru evaluarea activititii manageriale ce
cuprinde urmitoarele documente:

- Dbagina de gardi (contine unitatea scolard, numele s prenumele, functia detinut,

perioada)

- fisa de (auto)evaluare

- raportul argumentatiy

- copie a fisei postului

- CD cu documente Justificative scanate.
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IV. EVALUAREA D si DA

¥ Constituirea comisiei de evaluare
Evaluarea activitagii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de

]

invitimant de stat este realizati de catre o comisie de evaluare, organizati pe dous subcomisii,

componenta:
(a) presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;
(b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional (céte unul
in fiecare subcomisie), inspectori scolari;
(¢) 1 secretar, care asisti la activitatile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Evaluarea activitiii manageriale desfisurate de directorij si directorii adjuncti din unititile de
invatdmant de stat se realizeazi in urmatoarele etape:

[ Etapa 1 - Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoana care
ocupa/ 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.

care au ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii
manageriale, copii “conform cy originalul” ale documentelor pe care le consideri necesare
motivarii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ.,

- Daca o persoani a Ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere Ia
nivelul unej unitati de fnvatimant say la mai multe unitdti de Invitamant, evaluarea se
realizeazd distinct pentru activitatea manageriald desfisurata in fiecare dintre functiile
respective si pentru fiecare unitate de Invatamant in parte. Astfel, persoana va depune FE, RA,
CD cu documente justificative g; copie a fisei postului pentru fiecare functie/unitate de
invatdmant.
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# Etapa 2 - Evaluarea de etapa a activititii manageriale desfasurate de directorii s1 directorii
adjuncti din unitatile de invatamant de stat. In aceasts ctapa se realizeaza consultari cu personalul
didactic si nedidactic al scolii, organizatia sindicala din scoald, autoritatile locale si directorul
unitétii de invitamant in cazul evaluarii directorului adjunct si se elaboreazi un raport de etaps,
dupa cum urmeazi:

ISRT aplici chestionare (conform modelului din Anexa 2) personalului didactic, didactic

auxiliar, nedidactic, lider(i) de sindicat, pentru un numdir cel putin egal cu jumitate din

personalul angajat al UPJ, privind activitatea D.

in cazul UPJ in care existi si functie de DA, ISRT aplici chestionare (conform modelului din

Anexa 2) personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, lider(i) de sindicat si directorului,

pentru un numar cel putin egal cu Jumitate din personalul angajat al UPJ, privind activitatea

DA.

- ISRT consulti autoritdtile locale privind colaborarea cu UPJ pentru asigurarea calitati
educatiei §i respectarea standardelor de calitate.

- ISRT centralizeazs informatiile primite s1 redacteaza raportul de etapd (conform modelului din
Anexa 3).
In  realizarea raportului  de etapa vor fi luate  in  considerare si notele de
control/rapoartele/procesele-verbale incheiate in urma 1'nspec;nlor/monitorizérilor, precum si

- ISMI primesc de I3 ISRT rapoartele de etapa si de la secretariatul S] fisa de evaluare, raportul
argumentativ, CD cu documente Justificative g copie a figei postului pentru toti D si DA la UPJ
din zona de responsabilitate,

Anexa 4).
Rezultatul evaluarij S€ concretizeaza in acordarea calificativuluj anual, astfel:
© 85-100 puncte: calificativul “foarte pine s
o 70-84,99 puncte: calificativul “pipe e
©  60-69,99 puncte: calificativul “satisfacitor ", situatic 1n care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
©  sub 60 puncte: calificativul “nesatisfiicitor”
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de zile calendaristice si care, la data evaludrii, nu maj detin aceasta functie, si care nu depun
Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuni cu o copie a fisei
postului la registratura inspectoratului scolar, evaluarea se realizeazs pe baza documentelor sia
informatiilor rezultate din consultdri in cadrul evaludrii de etapd,
Dacé o persoani a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unitdti de invitimant sau la mai multe unititi de invifAmént, evaluarea se
realizeaza distinct pentru activitatea manageriala desfasuratd in fiecare dintre functiile
respective si pentru fiecare unitate de invitamant in parte si se finalizeazi cu acordarea unui
punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de conducere
respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderati cu doud zecimale farz rotunjire a
punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluati, conform formulei:

p=1Xp1+f) xpy +..+f, xpy,

£1 445+, 0

unde fi, 5, ... f, reprezinta perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar P1s P2, ... pn reprezinti punctajele corespunzatoare acestor perioade.
In procesul de evaluare pot fi luate in considerare i rezultate ale altor evaludri externe din

3

daci acestea existy si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

Pot fi luate in considerare, in procesul de evaluare, situatiile de rezolvare a conflictelor sau
petitiilor care confirma existenta unor disfunctionalititi in desfasurarea actuluj managerial,
conform documentelor inspectorilor scolari,

Raportul de etapa si raportul justificativ (cu CD aferent), impreuna cu fisele de evaluare
completate si semnate de toti membrii comisiei, pentru fiecare D si DA, sunt inaintate spre
aprobare inspectoruluj scolar general.

Comunicarea calificativului

Pana la data de 30 septembrie a anuluj scolar urmator celuj pentru care se face evaluarea,
mspectoratul scolar, prin serviciyl Secretariat, transmite directorilor g directorilor adjuncti

(conform modelulyj din Anexa 5). Se vor face modificari in tabel in situatia in care se depun
contestatii si, in urma solufiondrii acestora, se modifica rezultatul cvaludrii, conform hotararij
CA al IS,
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B Contestatii

Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii, numiti prin decizia inspectorului scolar general, este formati din 3
inspectori scolari, altii decét cei nominalizati in comisia de evaluare (unul dintre acestia este
presedinte) si | secretar.

Comisia de contestatii preia toata documentatia aferenti de la comisia de evaluare si
reevalueazi activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneazi in Fisa
de (auto)evaluare.

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean, in prezenta directorului/directoruluj adjunct evaluat, §i se
comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterij hotéararii.

~

contencios administrativ, contestafia reprezentand plangerea prealabili reglementati de art. 7 din
Legea contenciosuluj administrativ nr. 554/2004, cu modificarile st completirile ulterioare.

D.
9.1

Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

ISG numeste prin decizie comisia de evaluare a activitafii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitdfile de invatamant de stat (art. 3 (1), (2) din
Metodologie):

ISG numeste prin decizie comisia de solutionare a contestatiilor (art. 9 (1) din Metodologie);
ISG aproba punctajele si calificativele acordate de Comisia de evaluare
ISG semneaza adeverinele de comunicare a calificativelor.

3

9.2_1SRT realizeazs evaluarea de etapi si intocmesc Raportul de etapa.

9.3

9.4.

0.5,

ISMI Intocmesc/revizuiese PO in colaborare cu IS, actualizeazi Fp $1 FE Inaintinduy-le spre

- aprobd punctajul final s1 calificativul Tn urma contestatiilor.

Comisia de evaluare a D si DA acords punctajele si calificativele finale ale D si DA pentru
activitatea prestati in functia de conducere.

D - informeaza colegii care au fost D/DA Inaintea lor in anul pentru care se face evaluarea
despre continutyl prezentei PO, respects termenele de depunere g dosarului, de ridicare a

adresei finale a [S] si de predare a acesteia catre fostii D, daci este cazul.

10
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10 Anexe, inregistriri, arhlvan
[N Denumirea | Elaborator Aprobat Nr. de Difuzare L Arhivare Alte |
anexa anexeij exemplare loc perioada
1 Calendar ISMI CA al 3 UPJ | Arhiva | a.c. -
1SJ 1S I1SJ
2 Chestionar | ISMI CA al 3 IS Arhiva | a.c. -
activitate ISJ ISJ
director/
director
adjunct
3 Raport de ISMI CA al 3 1S Arhiva | a.c. -
etapa 1SJ 1SJ
CA al 3 IS Arhiva -
ISJ

Tabel

centralizator

Arhiva

LSJ

a.c.

11
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11. Cuprins
Numarul e i
componenteij : fa ;
inicadrl Denumirea componentei din cadrul PO Pagina
PO
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea $i aprobarea
1 editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
Operationale
5 Situatia editiilor $i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5

Operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazs editia sau,
dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Scopul procedurii opera ionale
Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationald

Descrierea procedurii Operationale
Responsabilitati si réspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari
.

12



