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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea 4
1 2 3 4 75
1. Elaborat Simona Tatomir Inspector scolar | 03.06.2019 | ~/ oy
2. Verificat Cristian Florin Harciiu Inspector scolar | 04.06.2019 m}
Marian lonel Butusini general adjunct et g,"_r_
3. Avizat Romicii Anescu Consilier juridic | 04.06.2019 | B
4. | Aprobat Alin Ion Tomoescu Inspector scolar | 05.06.2019 ﬁ; E;
oeneral e\ |t _
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuitd reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. |Editial da 2019
2. | Editia IT

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

Nr. Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Nume §i prenume Data Semn.
crt. | difuzdrii Nr. primirii
1. 2. 3. 4. 5 6. 7.
3.1. | Informare, 1 Personalul ISJ | - Difuzare electronica
aplicare
3.2. | informare, 2 Comisia SCIM | - Difuzare electronica
aplicare ' -
3.3. | arhivare, 2 | Comisia SCIM | Secretariat | Florin Croitoru 06.06.2019 uﬁf‘*
evidenta tehnic Simona Tatomir Al |
Violeta Jozsa = )N

4. Scopul procedurii

Prezenta proceduri asigurd caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din
domeniul educatiei, al evaluarii activititii manageriale desfisurate pe parcursul unui an scolar de
ciitre directorii §i directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant.
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Jucarie)
Evaluarea anuali a activititii manageriale desfisurate de directorii i dlrectomw
unitifile de inviimant preuniversitar se realizeazi de ciitre inspectoratul scolar.

Prezenta procedurd va fi folositi in toate activitifile de monitorizare si control ale activititii
manageriale desfigurrate pe parcursul unui an gcolar de citre directorii si directorii adjuncti ai
unitifilor de invafAmant.

5. Domeniul de aplicare
Prezenta proceduri este aplicati de ciitre:
a) Inspectorul $colar General Adjunct, coordonator al departamentului “Management/Resurse
umane”
b) Inspectorul scolar pentru management institutional din cadrul 1.S.J. Mehedinti
¢) Inspectorii §colari din cadrul cadrul 1.8.J. Mehedinti
d) Membrii Consiliului de Administratie al 1.S.J. Mehedinti
€) Directorii §i directorii adjuncti ai unitifilor de invitiméant din judet.

6. Documente de referinti

® Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

* Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicati in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completirile si modificirile ulterioare;

¢ Ordinul MEN nr.3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea evaluarea
anuald a actvitifii manageriale desfisurate de directorilorii si directorii adjuncti din
unitifile de invatimént preuniversitar;

¢ Regulamentul de inspectie a unitéfilor de invifimint preuniversitar — anexi la OMECTS
nr.5547/06.10.2011;

* Regulamentul-cadru de organizare i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OM.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificirile si completirile ulterioareRegulamentul-cadru

de organizare §i functionare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin O.M.E.C.T.S. mr.
5530/2011, cu modificirile si completirile ulterioare

W Definitii gi abrevieri ale termenilor

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:
Et Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura Prezentarea documentati, in scris, a tuturor pagilor care trebuie urmati, a
operationald | metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitdfii, cu privire la succesiunca elementelor din cadrul deruldrii
procesului respectiv

2 |Editieaunei | Forma initiala sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri, aprobati si
proceduri difuzati.

3 |Reviziain Actiunile de modificare, adiugare, suprimare a uneia sau mai multor
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cadrul unei componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate gi
proceduri difuzate.

4 | Procedurd Prezentarea documentati, in scris a tuturor pasgilor ce trebuie urmati, a
generald/de | metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii

sistem unei activititii cu caracter general, aplicabild tuturor angajatilor, cu privire
la aspectul procesual al acesteia.
7.2.Abrevieri ale termenilor utilizafi
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. P.S. Procedura de sistem
3. B Elaborare
4. V. Verificare
2 A Al Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. CcCIM Comisia de control intern managerial/comisia de
monitorizare

8. DESCRIEREA procedurii
8.1. Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, mspcctoratele scolare
elaboreazii/revizuiesc la inceputul anului gcolar figsa de (auto)evaluare pentru director §i director
adjunct din unitifile de invi{Amént preuniversitar.
8.2. Pentru evaluarea activitii{ii manageriale, perioada minim# de ocupare a functiei de conducere
este de 90 de zile calendaristice.
8.3. Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an gcolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unititi de invi{Aimént sau la mai multe unitifi de invitimént, evaluarea se realizeazi
distinct pentru activitatea manageriald desfigurati in fiecare dintre funcfiile respective si pentru
fiecare unitate de Invitimént 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
stabilegte ca medie ponderati cu doud zecimale fir# rotunjire a punctajelor objinute pentru fiecare
activitate evaluati, conform formulei:
fixpy +fa xpg +..+1fp xpn
P=
fi +f3 +..+1,
8.4. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitafilor de invi{imént pe o
perioadd mai mare decdt 90 de zile si care, la data evaludrii, nu mai defin aceasti functie, sunt
anunfate in scris, la adresa de domiciliu, de ciitre inspectoratul gcolar cu privire la demararea
procedurii de evaluare a activitiifii manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de
conducere respectivi.
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8.5. Persoanele aflate in situafia previizuti la pct 8.4 vor solicita unitifilor de invii{imént la care au
ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitifii manageriale,
copii "conform cu originalul” ale documentelor pe care le considerd necesare motivirii punctajelor
acordate in figa de (auto)evaluare gi elaboririi raportului argumentativ. Unitifile de invifimént au
obligatia eliberfirii in termen de maximum 3 zile lucriitoare de la inregistrarea cererii a copiilor
conforme cu originalul dupd documentele solicitate,

8.6. Pentru persoanele care ocupi o functie de conducere in invi{imantul preuniversitar sau care
se afld in situafia previizuti la pct.8.4 si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de
(auto)evaluare, in format letric, impreuni cu o copie a figei postului la secretariatul inspectoratului
scolar, evaluarea se realizeazi pe baza documentelor §i a informatiilor rezultate din consultiri in
cadrul evaluiirii de etapd

Procedura de evaluare anuald a ativitiii manageriale desfigurate de directorii §i directorii
adjunc{i din unitiifile de invi{imint preuniversitar

v' Inspectorul gcolar general numegte, prin decizie, comisia de evaluare, organizatd pe
subcomisii, in urmdtoarea componenyd:
(a) presedinte — inspector colar general adjunct/inspector gcolar;
(b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori §colari pentru management institutional,
inspectori gcolari;
(c) 1-2 secretari, care asisti la activititile comisiei, dar nu se implici in evaluarea
candidatilor — personal din aparatul propriu al inspectoratului gcolar.
Numérul subcomisiilor se stabilegte de citre fiecare inspectorat gcolar, in funcfie de numirul
directorilor §i directorilor adjuncti evaluati.
v Etapele evaludrii
a. Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoani care ocupd/a
ocupat o functie de conducere pe o perioadi mai mare de 90 de zile .
Directorii §i directorii adjuncti vor desfigura urmatoarele activitati:
- completarea Figei de (auto)evaluare;
- elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveazii punctajele inscrise in rubrica
autoevaluare din figa de (auto)evaluare;
- Raportul argumentativ §i Figa de (auto)evaluare, in format letric se depun la secretariatul
inspectoratului gcolar §i cu o copie a figei postului.

b. Evaluarea de etapé este realizatii de ciitre comisia de evaluare
Comisia de evaluare va desfigura urmitoarele activititi:

- consultiri cu personalul didactic §i nedidactic al scolii, cu organizatia sindicali din
scoald,cu autoritifile locale §i directorul unitdfii de invi{imint in cazul evalufrii directorului
adjunct;

- elaborarea unui raport de etapd, semnat de tofi membrii comisiei.
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c. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului

Comisia de evaluare va desfigura urmitoarele activititi:

- stabilirea §i consemnarea punctajelor pe figsa de evaluare, de citre comisia de evaluare pe
baza figelor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapd,a rezultatelor
altor evaludri externe din perioada analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspecfie ycolard,
evaluare institujionald, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educafiei Nafionale, note
informative etc.),

- consemneazi punctajele i calificativele aferente intr-un raport justificativ;

- Raportul de etapi si raportul justificativ, impreuni cu figele de evaluare completate gi
semnate de tofi membrii comisiei, sunt inaintate spre aprobare inspectorului gcolar general.

Rezultatul evaluirii se concretizeazdi 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”, situafie in care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfdcdtor”.

in situatia acordirii la evaluarea anuali a calificativului “nesatisfdcdtor” unui director/director
adjunct, acesta este eliberat din funcfie §i fi inceteazi de drept contractul de management
educational incheiat cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei nationale.

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfdcdfor” nu va fi numiti prin detasare in
interesul invifimantului in functia de director/director adjunct.

Piini la data de 30 septembrie a anului gcolar urmitor celui pentru care se face evaluarea,
inspectoratul gcolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti adresele
de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfigurati in anul gcolar precedent,
insotite de copii ale figelor de evaluare.

v' Depunerea i solufionarea contestatiilor

Eventualele contestatii se adreseaz3, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, in termen de 5 zile lucriitoare de la comunicarea rezultatelor evaluirii.

Comisia de contestatii, numit3 prin decizia inspectorului gcolar general, este formati din 3
inspectori gcolari, alfii decét cei nominalizaji in comisia de evaluare, iar unul dintre acegtia este
presedinte gi 1 secretar.

Comisia de contestatii din inspectoratul gcolar preia toati documentafia aferentd de la
comisia de evaluare §i reevalueazi activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se
consemneazii in Fisa de (auto)evaluare.

Punctajul final i calificativul sunt supuse aprobdrii consiliului de administratie al
inspectoratului gcolar judefean, in prezenia directorului/directorului adjunct evaluat, §i se
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comunicd in scris contestatarului, insofite de copia figei de evaluare, in termen de 3 zile lucriitoare
de la data emiterii hotiiririi.

Hotérérea consiliului de administrafie este definitivi gi poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentind plingerea prealabili reglementatd de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile ulterioare.

9. RESPONSABILITATI

Inspectoratul gcolar poate dispune evaluarea activitdfii manageriale a persoanelor care
ocupd functii de conducere in unitifile de invi{imént preuniversitar gi pe parcursul anului gcolar,
evaluare care se finalizeazi prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluati, fird a fi
necesard parcurgerea etapelor din prezenta metodologie.

Documentele care stau la baza evaludrii anuale a activitifii manageriale desfdsurate de
directorii §i directorii adjuncti din unititile de invii{iméant preuniversitar se vor afisa la sediul §i pe
site-ul inspectoratului gcolar judefean péni la data de 30 octombrie, data anului gcolar pentru care
se face evaluarea, exceptie ficind anul scolar 2018- 2019:

a) Metodologia privind evaluarea anuald a activiti{ii manageriale desfigurate de directorii §i
directorii adjuncti din unititile de invi{iméant preuniversitar;

b) Figele de (auto)evaluare;

¢) Procedura de evaluare anuali a activitifii manageriale desfigurate de directorii si directorii
adjuncti din unitéfile de invfAmant preuniversitar elaborati de inspectoratul scolar.

10.FORMULARE
10.1 Formular evidenti modificiri

Nr. | Edifia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. edifiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7

10.2 Formular analizii proceduri

Nr. | Compartiment Nume i Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
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Crt. conducitor san delegat | Semniitura | Data Observatii
compartiment
1 2 3 4 5 6 ) 8
1. | Management | Harciu 04.06. '
Cristian 2019
Florin

10.3 Lista de difuzare a procedurii

Nr. | Compartiment Nume gi Data Semnitura Data Data intriirii in | Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 T
1. | Personalul ISJ Difuzare electronici - 07.06.2019
11.Anexa 1

CALENDAR EVALUARE DIRECTORI $1 DIRECTORI ADJUNCTI

PERIOADA ACTIVITATI
septembrie 2018 - elaborare/revizuire fisd de (auto)evaluare pentru director

/director adjunct din unititile de invitimént preuniversitar;

05 iunie 2019 - constituirea comisiei de evaluare la nivelul Inspectoratului
Scolar Judetean Mehedinti, organizati pe subcomisii prin decizie
a inspectorului scolar general;
ETAPELE DE EVALUARE

a. Autoevaluarea activitiitii manageriale ( directori/directori adjuncti)
01- 16 angust 2019 - completarea Figei de (auto)evaluare;

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

- Raportul argumentativ i Figa de (auto)evaluare, in format letric
se depun la secretariatul inspectoratului gcolar i cu o copie a
fisei postului.
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b. Evaluarea de etap3 (comisia de evaluare)

10 junie— 28 iunie 2019 - consultiiri cu personalul didactic si nedidactic al scolii, cu
organizatia sindicali din scoald,cu autorititile locale si
directorul unititii de invitimant in cazul evaluiirii directorului
adjunct;

-completarea unui chestionar de evaluare a activitiii
manageriale, elaborat de comisia de evaluare;

16-30 august 2019 - elaborarea unui raport de etapi, semnat de tofi membrii
comisiei

¢. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului (comisia de evaluare)

02-20 septembrie 2019 - stabilirea §i consemnarea punctajelor pe figa de evaluare, de
ciitre comisia de evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a
rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapd, rezultate ale
altor evaludri externe din perioada analizatd prin diferite tipuri
de inspectie (inspectie scolard, evaluare institufionald, rapoarte
ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note
informative elc.);

- consemnarea punctajelor $i calificativelor aferente intr-un
raport justificativ;

- Raportul de etapi si raportul justificativ, impreuni cu fisele de
evaluare completate si semnate de tofi membrii comisiei, sunt
inaintate spre aprobare inspectorului scolar general,’

23-30 septembrie 2019 Comunicarea calificativelor.
01-02 octombrie 2019 Depunerea contestatiilor
03-04 octombrie 2019 Solutionarea contestatiilor

07 - 08 octombrie 2019 Aprobarea in consiliul de administratie al 1.S.J. Mehedinti a
punctajelor finale si calificativelor acordate la contestatii
09-10 octombrie 2019 Comunicarea calificativelor finale
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