INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
TALOMITA

COMPARTIMENTUL
MANAGEMENT
INSTITUTIONAL

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
EVALUAREA ANUALA A ACTIVITATILOR
DIRECTORILOR SI DIRECTORILOR ADJUNCTI
DIN UNITATILE DE iINVATAMANT
ANUL SCOLAR 2021-2022

Editia: 1
Nr.deex.: 1

Revizia: 5
Nr. de ex.: 2

COD: ED

Paginaldin___

Nr. 18377/28.10.2021

Aprobata in sedinta CA al 1SJ din data de 28.10.2021

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat BUZEA ILEANA ISMI 25.10.2021
1.2 Verificat PRELUCA CARMELUSCA ISGA 26.10.2021
RICA
1.3 Aprobat MITREA ISG 27.10.2021
STELUTA IULIANA

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

Editia sau, dupa Data de la care se aplica
caz, revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei editiei

1 2 3 4
2.1 Editia 1
2.2 Revizia 1 18.10.2019
2.3 Revizia 2 15.06.2020
2.4 Revizia 3 29.10.2020
2.5 Revizia 4 10.09.2021
2.6 Revizia 5 25.10.2021
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia

procedurii operationale

din cadrul editiei

Nr. Scopul ] Data
. Compartiment Functia Nume si prenume L Semnatura
crt. difuzarii primirii
1 2 4 5 6 7 8
Informare/ | Inspector )
3.1 ) ISG Mitrea Steluta - luliana | 25.10.2021
Aplicare Scolar General
Inspector
Informare/
3.2 ] Scolar General ISGA State Nora Florenta 26.10.2021
Aplicare .
Adjunct
Inspector
Informare/ Preluca Carmelusca
3.3. ) Scolar General ISGA ] 26.10.2021
Aplicare . Rica
Adjunct
1.Buzea lleana
Inspectori | 2.Stancu Mariana
Informare/ o
3.4. ) Management scolari 3.Buzoeanu Cristina 27.10.2021
Aplicare )
4.Marin Floare
5.Tont Simona
Curriculum si | Inspectori | 1. Petre Simona Cristina
inspectie scolari 2. Stoian Maria
scolara 3. Smeianu Marcela
4. Leustean Aurelia
Mihaela
5. Cotes Manuela
Informare/
3.5. ) Nicoleta 27.10.2021
Aplicare . .
6. Dumitru Adriana
7. Jalba Marcela
8. Dinu Gica
9. Gotea Ionut
10. Sandu lon
11. Trufasu Catalin
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12. Novac Mihaela
13. Alexe Petruta
14. lon Marian
15. Cocioc Viorel
16. Riducanu Laurentiu
Valentin

Informare/ o Consilier | Copelea Gabriela

3.6. ) Juridic o ) 27.10.2021
Aplicare juridic Rodica
Informare/ -
] ] Consilier )
3.7. Aplicare/ | Secretariat A Cornateanu Gabriela 27.10.2021
Arhivare

4.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura descrie procesul de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de persoanele care
ocupa functia de director si director adjunct in:

a) unitatile de invatamant preuniversitar de stat din judetul Ialomita, C.J.R.A.E Talomita, unitatile de
invatamant special, Centrul Judetean de Excelentd lalomita, Palatul Copiilor Slobozia, Clubul Sportiv Scolar
Slobozia, denumite in continuare unitati de invatamant de stat;

b) unitatile de invatamant preuniversitar particular autorizate/acreditate, denumite in continuare unitati
de invatamant particular.

Procedura asigura caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul educatiei, al
evaluarii activitatii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti
ai unitatilor de invatamant.

Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant preuniversitar se realizeaza de catre inspectoratul scolar.

Prezenta procedura va fi folosita in toate activitatile de monitorizare si control ale activitatii manageriale
desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant.

5.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura este aplicata de catre:

a) Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al departamentului “Management/Resurse umane”;
b) Inspectorul pentru management institutional din cadrul 1SJ lalomita;

c) Inspectorii scolari din cadrul ISJ lalomita;

d) Membrii Consiliului de Administratie al ISJ;

e) Directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant din judet.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE
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- O.M.E.N. nr. 3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar;

- O.M.E.C.T.S. nr. 5.530/5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.M.E.C. nr. 6106/3 decembrie 2020 privind aprobarea Regulamentului de inspectie a unitatilor de
invatamdnt preuniversitar

- O.M.E.C. nr. 5447/31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamdnt preuniversitar

7.DEFINITII SI 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 activitatii, cu privire la aspectul procesual;

» Editie - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

> 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 operationala

2. E. Elaborare

3. Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

8.DISPOZITII GENERALE:

8.1. Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei, inspectoratele scolare elaboreazéd/revizuiesc la
inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director si director adjunct din unitatile de invatamant
preuniversitar.

8.2. Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual sau pentru
perioada aferentd exercitérii functiei de conducere. Pentru evaluarea activititii manageriale, perioada minima de
ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristiee.

8.3.  Daci o persoana a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unei unitati de
invatamant sau la mai multe unitati de invatamant, evaluarea se realizeaza distinct pentru activitatea manageriala
desfasuratd in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invatamant in parte si se finalizeaza cu
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acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de conducere
respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderatd cu doud zecimale fara rotunjire a punctajelor
obtinute pentru fiecare activitate evaluata, conform formulei:

fixpr+faxpz+ ...+ Xpa
P= ,unde f,, f» ... f, reprezinta perioadele de exercitare a functiei de
i+t +1,
conducere (exprimate in zile calendaristice), iar pi, P2 ...pn reprezintd punctajele corespunzatoare acestor
perioade.

8.4. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o perioada mai mare de
90 de zile si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta functie, sunt anuntate in scris, la adresa de
domiciliu, de catre inspectoratul scolar, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitatii manageriale,
pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva.

8.5. Persoanele aflate in situatia prevazuta la pct 8.4 vor solicita unitatilor de Invatimant la care au ocupat
functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii manageriale, copii “conform cu
originalul” ale documentelor pe care le considera necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de
(auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de invatamant au obligatia eliberarii, in termen de
maximum 3 zile lucrdtoare de la inregistrarea cererii, a copiilor conforme cu originalul dupa documentele
solicitate.

8.6. Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatamantul preuniversitar sau care se afla in
situatia prevazuta 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 scolar, evaluarea se realizeazd pe baza
documentelor si a informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaludrii de etapa.

9. PROCEDURA DE EVALUARE ANUALA A ACTIVITATIIA MANAGERIALE DESFASURATE DE
DIRECTORII SI DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

9.1.  Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare, organizata pe subcomisii, in
urmaitoarea 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 asista la activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor —personal din
aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Numarul subcomisiilor se stabileste de catre inspectoratul scolar, in functie de numarul directorilor si
directorilor adjuncti evaluati.

9.2.  Etapele evaluarii

a. Autoevaluarea activitiatii manageriale este realizata de fiecare persoana care ocupa/a ocupat ofunctie
de conducere pe 0 perioada mai mare de 90 de zile.
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Directorii si directorii adjuncti vor desfisura urmaitoarele activitati:

- completarea Fisei de (auto)evaluare;

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

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

b. Evaluarea de etapa este realizata de citre comisia de evaluare

Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitati:

- consultari cu personalul didactic si nedidactic al scolii, cu organizatia Sindicala din scoala, cu autoritatile locale
si directorul unitatii de invatamant in cazul evaluarii directorului adjunct;

- aplicarea unui chestionar privind activitatea manageriala personalului didactic si didactic auxiliar, personalului
nedidactic, membrilor consiliului de administratie (care nu sunt cadre didactice in unitatea de invatamant) si liderului
de sindicat, conform modelului prevazut in Anexa nr. 2, care este parte integranta din prezenta procedura;

- consultarea documentelor care justificda punctajul acordat la autoevaluare; documentele consultate vor fi
preluate in copii “conform cu originalul” si indosariate conform unui opis.

- elaborarea unui raport de etapa, semnat de toti membrii comisiei, care va cuprinde si rezultatelor
chestionarelor aplicate si ale consultarilor realizate.

In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaludri externe din perioada analizata
prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald, rapoarte/note de constatare/fise de
monitorizare ale inspectorilor scolari cu atributii de sector, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei,
rapoarte ARACIP, note informative etc.), daca acestea existd si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

C. Stabilirea punctajelor si aeordarea calificativului
Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitati:
- stabileste punctajele si calificativele aferente, in baza fiselor de (auto)evaluare si a raportului de etapa;
- consemneaza punctajele si calificativele aferente intr-un raport justificativ;
- Raportul de etapa si raportul justificativ, impreund cu fisele de evaluare completate si semnate de toti
membrii comisiei, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluiri externe din perioada analizata
prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare institutionald, rapoarte ale Corpului de Control al
Ministrului Educatiei, note informative etc.), daca acestea exista si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

d.  Validarea punctajelor si a calificativelor in Consiliul de Administratie al 1.S.J.

Rezultatul evaludrii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

a) 85-100 puncte: calificativul “foarte bine”;

b) 70 - 84,99 puncte: califieativul “bine ;

C) 60-69,99 puncte: calificativul “satisfacator”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un
interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacator”.

In situatia acordrii la evaluarea anuala a calificativului “nesatisficator” unui director/director adjunct, acesta
este eliberat din functie si ii inceteaza de drept contractul de management educational incheiat cu inspectorul
scolar general/ministrul educatiei.
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Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfacator” nu va fi numita prin detasare in interesul
invatamantului in functia de director/director adjunct.

Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator 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.

9.3.  Depunerea si solutionarea contestatiilor

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

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

Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toatda documentatia aferenta de la comisia de evaluare
si reevalueaza 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 dc copia
fisei de (auto)evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii hotararii.

Hotararea consiliului de administratie este definitivd si poate fi atacatd numai la instanta de contencios
administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

9.4.  Dispozitii finale

In cazul unitatilor de invatimant particular, evaluarea anuali a directorului si directorilor adjuncti se realizeaza
de catre o comisie numitd de conducerea persoanei juridice fondatoare, constituitd din doi membri, dintre care unul
are calitatea de presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asista la activitatile comisiei, dar
nu se implica in evaluare candidatilor.

Rezultatul evaludrii se concretizeazd 1n acordarea calificativului anual conform pct. 9.2. Eventualele contestatii
se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al unitatii de invatamant particular, in termen de 5 zile lucratoare de
la comunicarea rezultatelor evaludrii. La sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatdmant particular in
care se analizeaza contestatiile participa un reprezentant al inspectoratului scolar, altul decat cel care a facut parte din
comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat.

Hotararea consiliului de administratie al unitatii de invatamant particular este definitiva si poate fi atacata
numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Punctajul final si calificativul se comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in
termen de 3 zile lucratoare de la data hotararii consiliului de administratie.

Inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupd functii de
conducere in unitatile de invatamant preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza
prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluatd, fara a fi necesara parcurgerea etapelor din
metodologie.

Documentele care stau la baza evaluarii anuale a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar se vor afisa la sediul si pe site-ul
inspectoratului scolar judetean pana la data de 30 octombrie 2021, data anului scolar pentru care se face
evaluarea:
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a) Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti
din unitatile de invatamant preuniversitar;

b)  Fisele de (auto)evaluare;

C) Procedura de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant preuniversitar elaborata de inspectoratul scolar.

Anexele nr. 1-4 fac parte integranta din prezenta procedura.
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Anexanr. 1
CALENDAR
PERIOADA ACTIVITATI RESPONSABILITATI

Termen: 29 octombrie
2021

Elaborarea Procedurii  Operationale privind
evaluarea anuald a activitdtii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unititile de invatdmant preuniversitar $i a
documentelor anexate

Inspectorul Scolar General

29 octombrie 2021 Afisarea la sediul si pe site-ul ISJ Ialomita Inspectorul Scolar General
Constituirea comisiei de evaluare la nivelul
15 iunie 2022 inspectoratului scolar, organizata pe subcomisii, Inspectorul Scolar General

prin decizie a inspectorului scolar general

22-24 iunie 2022

Anuntarea, in scris, la adresa de domiciliu, a
persoanelor care nu mai indeplinesc functii de
conducere, dar care au detinut functia pe 0
perioada de cel putin 90 de zile calendaristice,
asupra demararii procedurii de evaluare a
activitdtii manageriale

Inspectorul scolar pentru
management institutional/Inspectorul
scolar cu atributii de sector

Directorul unitatii de invatdmant

27 iunie-1 iulie 2022

Depunerea la secretariatul unitatii de invatamant a
cererilor pentru solicitarea unor adeverinte, copii
”conform cu originalul” ale unor documente
necesare elaborarii Raportului argumentativ, de
catre 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 activititii manageriale (directori/directori adjuncti)

15 iulie - 1 august 2022

Completarea Fisei de (auto)evaluare;

Elaborarea raportului argumentativ prin care se
motiveaza  punctajele 1inscrise 1n  rubrica
autoevaluare din fisa de (auto)evaluare;
Depunerea, in format letric, a Raportului
argumentativ si a Fisei de (auto)evaluare, la
secretariatul inspectoratului scolar, impreuna cu 0
copie a fisei postului

Directori/directori adjuncti

b) Evaluarea de etapa (comisia de evaluare)

20 iunie-15 iulie 2022

Consultari cu personalul didactic si nedidactic al
scolii, cu organizatia sindicala din scoald, cu
autoritatile locale si directorul unitatii de
invatdmant, in cazul evaluarii directorului adjunct;
Aplicarea unui chestionar privind activitatea
manageriald personalului didactic si didactic

Comisia de evaluare din cadrul 1SJ
Ialomita




consiliului de administratie (care nu sunt cadre
didactice in unitatea de invatamant) si liderului de
sindicat (Anexa nr. 2);
Consultarea si preluarea in copie “conform cu
originalul” a documentelor care justificd punctajul
acordat la autoevaluare
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auxiliar,  personalului  nedidactic, membrilor

18 iulie-12 august 2022

Elaborarea unui raport de etapa, semnat de toti
membrii comisiei

Comisia de evaluare din cadrul 1SJ
Talomita

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului (comisia de evaluare

Termen  limita: 12
septembrie 2022

Stabilirea si consemnarea punctajelor si a
calificativelor pe fisa de evaluare, de catre
comisia de evaluare

Comisia de evaluare din cadrul 1SJ
lalomita

Termen  limitd: 23 | Validarea punctajelor si a calificativelor in CA al I1SJ lalomita
septembrie 2022 Consiliul de Administratie al 1.S.].
30 septembrie 2022 Comunicarea calificativelor Secretariat ISJ lalomita

3-7 octombrie 2022

Depunerea si inregistrarea eventualelor contestatii

Secretariat ISJ lalomita

Dupa inregistrarea
eventualelor contestatii

Emiterea deciziei de constituire a Comisiei de
contestatii

Inspectorul Scolar General

10-21 octombrie 2022

Solutionarea contestatiilor

Comisia de solutionare a
contestatiilor

24-28 octombrie 2022

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

CA al ISJ Talomita

31 octombrie-2
noiembrie 2022

Comunicarea punctajului si a calificativului final

Secretariat [SJ [alomita




