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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1a Elaborat Preluca Carmelusca Rica ISMI
1.2. Verificat Vasile Mitu ISGA o
1.3. Aprobat Mitrea Steluta Iuliana ISG

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

Editia sau, dupi
caz, revizia in

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau reviziei

cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1
2.2. Revizia 1 B 18.10.2019
2.3, Revizia 2 15.06.2020
2.4 Revizia 3 29.10.2020

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

procedurii operationale

Nr.crt
S'copvu!. Ex. nr. Compartiment Functia Humelc 5l I.)at_a” Semnatura
difuzarii prenumele primirii
1 2 | 3 Il 4 - 5 6 7
3.1. Informare 1 | Inspector scolar ISG Mitrea Steluta
general Tuliana
3.2. Informare 2 Curriculum si Inspectori |l. Buzea Ileana
aplicare controlul scolari  [2. Cotes Nicoleta
asigurarii 3. Dinu Gica
calitatii 4. State Florenta
5. Stanciu Dragos
6. Smeianu Marcela
7. Leustean Mihaela
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S 8. Stoian Maria
9. Petre Simona

10. Istrate Gabriela
Mariana

11. Vasilescu Iruina

12. Tont Simona

13. Stancu Mariana

14. Marin Floare

15. Marin Ion

16. Roman Florina

17. Sandu Ion

18. Cocioc Viorel

19. Raducanu

Laurentiu
Valentin
3.3. Informare 3 ISGA ISGA Vasile Mitu
aplicare -
34. Informare 4 Management ISMI Prelucd Carmelusca
aplicare institutional _ Rica
3.5. Informare 5 Juridic Consilier Copelea Gabriela
juridic - Rodica
3.6. | Arhivare 6 Sectetariat Secretar Corniteanu Gabriela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd asigurd caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul
educatiei, al evaludrii activititii manageriale desfasurate pe parcursul unui an gcolar de catre directorii si
directorii adjuncti ai unitétilor de invitimant.

Evaluarea anuald a activitdfii manageriale desfagurate de directorii si directorii adjuncti din unititile de
invatdmant preuniversitar se realizeaza de cétre inspectoratul scolar.

Prezenta procedurd va fi folositd in toate activititile de monitorizare si control ale activititii manageriale
desfasurrate pe parcursul unui an scolar de cétre directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invitimant.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura este aplicati de citre:
a) Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al departamentului “Management/Resurse umane”;
b) Inspectorul pentru management institutional din cadrul ISJ Ialomita;
c) Inspectorii scolari din cadrul cadrul ISJ Ialomita;
d) Membrii Consiliului de Administratie al ISJ:
e) Directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatimant din jude.
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6.DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

- Ordinul MEN nr.3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea evaluarea anuali a actvititii
manageriale desfasurate de directorilorii si directorii adjuncti din unititile de invatdmant preuniversitar.
- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare — anexd la OMECTS

nr.5530/05.10.2011;
- Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar — anexa la OMECTS nr.5547/06.10.2011;

- Adresa MEC nr.30484/04.06.2020.

7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii
» Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitafii, cu privire la
aspectul procesual,
> [Editie - Forma initiald sau actualizat3, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobati si difuzati ;
» Revizia in cadrul unei editii - Actiunile de modificare a uneia sau mai multor componente ale PO

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.O. Procedura operationald

2 E. Elaborare

3 V. Verificare

4, A. Aprobare

5. |Ap. Aplicare B

6. Ah, Arhivare

8. DISPOZITII GENERALE

8.1. Pe baza figelor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele scolare
elaboreazi/revizuiesc la inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director si director adjunct din
unitétile de Invatdmant preuniversitar,

8.2. Pentru evaluarea activitatii manageriale, perioada minima de ocupare a functiei de conducere este de 90 de
zile calendaristice.

8.3. Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unei unitati
de invdfimant sau la mai multe unitdti de Invatdmant, evaluarea se realizeazd distinct pentru activitatea
manageriald desfagurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invatimant in parte si se
finalizeaza cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de
conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderata cu doud zecimale fird rotunjire a
punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluati, conform formulei:

fixp1+fp xpp +.. 4+, xpp

f1 +fy +..+1f, =
8.4. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unititilor de invitimant pe o pc,noadii m'!.l anare
decét 90 de zile si care, la data evaludrii, nu mai detin aceastd functie, sunt anuntate in, sc,rfs “fa cldvasQ de

domiciliu, de cétre inspectoratul scolar cu privire la demararea procedurii de evaluare a actwﬂtﬁtll mandgcr :hlm
pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva. 2. ;

P:

]
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8.5. Persoanele aflate in situatia prevazutd la pct 8.4 vor solicita unititilor de Invitdmént la care au ocupat
functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activititii manageriale, copii ’conform cu
originalul” ale documentelor pe care le considerd necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de
(auto)evaluare si elabordrii raportului argumentativ. Unitatile de invatimant au obligatia eliberarii in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupid documentele
solicitate.

8.6. Pentru persoanele care ocupd o functie de conducere in invatimantul preuniversitar sau care se afli in
situatia prevdzutd la pct.8.4 si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric,
Impreund cu o copie a fisei postului la secretariatul inspectoratului gcolar, evaluarea se realizeaza pe baza
documentelor si a informatiilor rezultate din consultiri in cadrul evaluirii de etapa.

9. PROCEDURA DE EVALUARE ANUALA A ATIVITATII MANAGERIALE DESFASURATE DE
DIRECTORII SI DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE iNVATAMANT
PREUNIVERSITAR

9.1. Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare, organizati pe subcomisii, in
urmatoarea componenta:

(a) presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

(b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional, inspectori
scolari;

(c) 1-2 secretari, care asistd la activitdfile comisiei, dar nu se implicid in evaluarea candidafilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Numérul subcomisiilor se stabileste de catre fiecare inspectorat scolar, in functie de numarul directorilor si

directorilor adjuncti evaluati.

9.2. Etapele evaluirii

a. 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 .
Didirectorii si directorii adjuncti vor desfasura urmitoarele activitati:

- completarea Fisei de (auto)evaluare;

- elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in rubrica autoevaluare
din fisa de (auto)evaluare;

- scanarea $i inscriptionarea pe CD a documentelor justificatice pentru punctajele inscrise in rubrica
autoevaluare din fisa de (auto)evaluare.

- Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric se depun la secretariatul
inspectoratului scolar, impreuna cu CD-ul si cu o copie a figei postului.

b. Evaluarea de etapi este realizata de ciitre comisia de evaluare
Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activititi:
- consultdri cu personalul didactic si nedidactic al scolii, cu organizatia sindicala din scoald,cu
autoritatile locale si directorul unitatii de invatamant in cazul evaluérii directorului adjunct;
- verificarea implementérii actiunilor de prevenire si combatere a infectiirii cu SARS CoV 2:
- elaborarea unui raport de etapi, semnat de toti membri comisiei.

c. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului
Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitatis - :
- stabilirea si consemnarea punctajelor pe fisa de evaluare, de citre comisia de evaluaro pe ba,aa Jmelm

de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapd,a rezultatelor altor cvcdm?g'r !atl\ ferne din

3
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perioada analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspecfie scolard, evaluare institufionald, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative etc.) si a documentelor justificative de
pe CD;

- consemneaza punctajele si calificativele aferente intr-un raport justificativ;

- Raportul de etapad si raportul justificativ, Impreuni cu fisele de evaluare completate si semnate de toti
membrii comisiei, sunt Tnaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

d. Validarea punctajelor si a calificativelor in Consiliul de Administratie al .S.J.

Rezultatul evaluirii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:
a) 85— 100 puncte: calificativul “foarte bine”,
b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “bine”’;
c) 60-69,99 puncte: calificativul “satisfdcdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un
interval de 3-6 luni;
d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisféicdtor”.

In situatia acordarii la evaluarea anuala a calificativului “nesatisfacdtor” unui director/director adjunct,
acesta este eliberat din functie si 1i inceteazd de drept contractul de management educational incheiat cu
inspectorul scolar general/ministrul educatiei nationale.

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisficdgtor’
invatdmantului In functia de director/director adjunct.

H]

nu va fi numitd prin detasare in interesul

Pini 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 desfasuratd in anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de
evaluare.

9.3. Depunerea si solutionarea contestatiilor

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

Comisia de contestatii, numitd prin decizia inspectorului scolar general, este formati din 3 inspectori scolari,
altii dect cei nominalizati in comisia de evaluare, iar unul dintre acestia este presedinte si 1 secretar.

Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toata documentatia aferentd de la comisia de
evaluare §i reevalueaza activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in Fisa de
(auto)evaluare.

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

Hotéararea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacata numai la instanta de contencios
administrativ, contestatia reprezentdnd plingerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dispozitii finale

9.4. Dispozitii finale

Inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupa functii de
conducere in unitatile de invatamant preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza
prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluatd, fira a fi necesard parcurgerea etapelor-lify,piczenta

TEENCERN

\

metodologie. A G60L03
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Documentele care stau la baza evaluirii anuale a activitiitii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unititile de invitamant preuniversitar se vor afisa la sediul si pe site-ul
inspectoratului scolar judetean pina la data de 30 octombrie, data anului scolar pentru care se face

evaluarea 2020-2021:

a) Metodologia privind evaluarea anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii i directorii adjuncti
din unitatile de Invatamant preuniversitar;

b) Fisele de (auto)evaluare;

¢) Procedura de evaluare anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unittile de Invatdmant preuniversitar elaborati de inspectoratul scolar.

Anexele nr. 1-4 fac parte integranté din prezenta metodologie.
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CALENDAR
PERIOADA ~ ACTIVITATI RESPONSABILITATI

29 octombrie 2020

Elaborarea Procedurii Operationale privind evaluarea
anuald a activitatii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitatile de

invatamint preuniversitar siaa documentelor anexate. |

Inspectorul Scolar General

30 octombrie 2020

Afisarea la sediul si pe site-ul Isj Jalomita

Inspectorul Scolar General

15 iunie 2021

Constituirea comisiei de evaluare la nivelul
inspectoratului scolar, organizatd pe subcomisii prin
decizie a inspectorului scolar general;

Inspectorul Scolar General

22 — 25 iunie 2021

Anuntarea, 1n scris, la adresa de domiciliu,
persoanelor care nu mai indeplinesc functii de
conducere, dar care au detinut functia 90 de zile
calendartistice, asupra demarérii procedurii de
evaluare a activitdtii manageriale.

Inspectorul scolar cu atributii de
sector
Directorul unitatii de ITnvitimant

26 — 30 iunie 2021

Depunerea la secretariatul unitatii de invatdmant a
cererilor pentru solocitarea unor adeverinte, copii
“conform cu originalul”ale unor documente necesare
elaborarii Raportului argumentative, de citre cadrele
didactice care la data demararii procedurii de
evaluare nu mai ocupa functia de director / director

adjunct.

Cadre didactice care nu mai ocupa
functii de conducere

ETAPELE DE EVALUARE

a. Autoevaluarea a

ctivititii manageriale ( directori/directori adjuncti)

1 august 2021

- completarea Fisei de (auto)evaluare;

- elaborarea raportului argumentativ prin care se
motiveazi punctajele Inscrise in rubrica autoevaluare
din fisa de (auto)evaluare;

- scanarea si inscriptionarea pe CD a documentelor
justificatice pentru punctajele Inscrise in rubrica
autoevaluare din fisa de (auto)evaluare.

- Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in
format letric se depun la secretariatul inspectoratului
scolar, Impreund cu CD-ul si cu o copie a fisei
postului.

Directori /d irectori adjuncti

b) Evaluarea de etapi (comisia de evaluare)

17 iunie — 15 iulie
2021

- consultéri cu personalul didactic si nedidactic al
scolii, cu organizatia sindicala din scoala,cu
autoritétile locale si directorul unitatii de inviatamant
in cazul evaluirii directorului adjunct;

Comisia de evaluare din cadrul ISJ
Talomita

Data limita 15
august 2021

- elaborarea unui raport de etapa, semnat de toti
membri comisiei

Comisia de evaluare din cadrul ISJ
Ialomita

c) Stabilirea pu

nctajelor si acordarea calificativului (comisia de
evaluare)

P

Data limita: 10
septembrie 2021

- stabilirea §i consemnarea punctajelor pe fisa de
evaluare, de citre comisia de evaluare pe baza fiselor
de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a

Comisia de evaJUamdmicddm| ]S J
Ialomita (& \ ;
s / |

I'.. :.II.I\‘. I. \i @ .III 7 4
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rapoartelor de etapa, rezultate ale altor evaludri
externe din perioada analizatd prin diferite tipuri de
inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald,
rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului
Educatiei Nationale, note informative etc.) i a
documentelor justificative de pe CD;

- consemnarea punctajelor si calificativelor aferente
intr-un raport justificativ;

- Raportul de etapa si raportul justificativ, impreuna
cu fisele de evaluare completate si semnate de toti
membrii comisiei, sunt inaintate spre aprobare
inspectorului scolar general,

10 — 20 septembrie

- Validarea punctajelor si a calificativelor in

CA al IS] Ialomita

| 2021 Consiliul de Administratie al 1.S.J.
20— 302?)ezpltembr1e Comunicarea calificativelor. Secretariat ISJ ialomita

In termen de 5 zile
lucritoare de la
comunicarea
rezultatelor
evaluarii

Inregistrarea eventualelor contestatii

Secretariat ISJ ialomita

Dupf inregistrarea
eventualelor
contestatii

Emiterea deciziei de constituire a Comisiei de
contestatii

Inspectorul Scolar General

Reevaluarea
activitétii
manageriale a
contestatarilor

in termen de 30 de zile de la inregistrarea contestatiei

Secretariat ISJ ialomita

Aprobarea
punctajului final si
a calificativului de
citre Consiliul de
Administratie al
ISJ Ialomita

In termen de 30 de zile de la inregistrarea contestatiei

CA al ISJ Ialomita

Comunicarea
punctajului si a
calificativului final

In termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii

hotararii Consiliului de Administratie al 1.S.J.

Secretariat ISJ Talomita




