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1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr | Editia/reviz | Componenta | Modalitatea de revizuire Data de la care se
. ia in cadrul | revizuita aplica prevederile ‘
crt | editiei editiei / revizuirii |
editiei
1. 2. 3. 4.
2.1 | Editia I Prezenta procedura este elaborata in baza

prevederilor urmatoarelor documente:

a. Legea educattiei nr.1/2011

b. Legea 53/2003 Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

¢. Ordinul MECTS nr. 5530/2011 privind
Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare cu
modificarile si completarile ulterioare;

d. Contractul Colectiv de Munca
nr.1199/2023;

12 februarie 2022
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e. Ordinul nr.600/2018 al SGG privind
aprobarea Controlului intern managerial
al entitatilor publice:
f. ROF al ISJ Vaslui;
g. OMEN 3623/11.04.2017 privind evaluarea
anuald a activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invataméant
preuniversitar.
2.2 | Revizia 1 - Modificare | OME nr. 3.505/2022, privind aprobarea structurii 14 iunie 2022
calendar anului scolar 2022-2023
2.3 | Revizia 2 - Modificare | OME nr.3800/2023, privind aprobarea structurii . .
calendar anului scolar 2023-2024 27 falebuic 2023
2.4 | Revizia 3 -Legislatie > Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 privind
- Modificare invatamantul preuniversitar; .
calendar OME nr.3800/2023, privind aprobarea structurii 03 sepiembniv 2024
anului scolar 2023-2024

2. Scopul procedurii:

Prezenta procedura operationald are scopul de a asigura cadrul normativ/procedural prin care
este evaluatd activitatea manageriald a directorilor/directorilor adjuncti din unitatile de
invatdmant preuniversitar, Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald, centrele
scolare de educatie incluziva, Centrul Judetean de Excelenta, Palatul Copiilor Vaslui si cluburile
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copiilor, denumite in continuare unitati de invatamant de stat si unitatile de invatimant
preuniversitar particular autorizate/acreditate, denumite in continuare unitati de invatamant
particular, din judetul Vaslui.

Scopuri generale:

» Stabileste modul de realizare a activitétilor specifice pentru acordarea calificativelor anuale
directorilor/directorilor adjuncti;

» Asigurda existenta documentatiei care std la baza procesului de evaluare si acordare a
calificativelor anuale;

» Explica fazele/secventele procesului de justificare a punctajelor stabilite prin fisele cadru
aprobate de ME;

« Sprijina auditul si/sau alte organe abilitate in actiuni de auditare si/sau control:

* Sprijina ISG/ISGA 1in luarea deciziei si a evaludrii activitatii institutiei.

Scopuri specific:

« Stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de evaluare a activitatii
manageriale;

» Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, actualizarea rapoartelor care stau la baza
acordarii calificativelor;

* Asigurarea personalul necesar pentru buna desfasurare a activitatii de evalaure

* Corelarea secventelor de autoevalaure, evaluare de etapd, evaluare finala si acordarea
calificativelor;

* Pastrarea fiselor de evalaure in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic al .S.J.

3. Domeniul de aplicare:

Procedura va fi aplicata in activitatea de evaluare a directorilor/directorilor adjuncti din
unitatile de invatamant preuniversitar de stat si particulare din judetul Vaslui.
Responsabilitdtile fiecdrui inspector pentru realizarea/finalizarea procesului de evaluare
manageriala.

Principalele activitdti de care depinde si /sau care depind de activitatea proceduratd:
desemnarea personalului responsabil cu gestionarea activitatilor de evaluare;

insusirea legislatiei specifice care reglementeaza activitatea procedurata;

stabilirea formei standardizate a fiselor de evaluare de etapa ale directorilor;

elaborarea diferentiata si individualizata a fiselor in functie de specificul scolii;

actualizarea periodica a fiselor de evaluare de etapa/evaluare finala, dupa caz.

Compartimente implicate in activitatea procedurata:

Compartimentele furnizoare de date: conducerea institutiei, jurist, personal nedidactic din
Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui, inspectori scolari.

Compartimente beneficiare a activitatii procedurate: directorii/directorii adjuncti din unitatile
de invatamant de stat si particulare.
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4. Documente de referinta:

Prezenta procedura este elaborata in baza prevederilor urmétoarelor documente:

Legea invétémémului Preuniversitar nr.198/2023;

OME nr.3800/2023, privind aprobarea structurii anului scolar 2023-2024;

Legea 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MECTS nr. 5530/2011 privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a

inspectoratelor scolare cu modificarile si completdrile ulterioare:

Contractul Colectiv de Munca nr.1199/2023;

m. Ordinul nr.600/2018 al SGG privind aprobarea Controlului intern managerial al entitatilor
publice;

n. ROF al IS] Vaslui;

0. OMEN 3623/11.04.2017 privind evaluarea anuald a activitdtii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitétile de invatamant preuniversitar.

ol

5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si /sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul
1. Procedura Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

2. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina
procese cu un grad de complexitate si omogenitate
ridicat, pentru care se pot stabili reguli si modalitati de
lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta, a
obiectivelor compartimentului/entitatii publice.

3. Control intern | Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
managerial entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace. Acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele
$i procedurile.

4. Compartiment Conform organigramei ISJ Vaslui
o Conducatorul Conform organigramei ISJ Vaslui
compartimentului i}
6. Fisd cadru de (auto) | Intocmita in conformitate cu Anexele 1-3 ale
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evaluare - directori OMEN 3623/11.04.2017.
7 Evaluare de etapa 1 fisa cadru stabilita de 1.S.J. p.entru evaluarea activitatii
manageriale a directorilor
8. Raport argumentativ Document elaborat de fiecare director/director adjunct
pentru justificarea activitatilor invocate in fisa de punctaj
9. Calificativ anual Rezultatul evaludrii anuale a directorilor se concretizeaza
in acordarea calificativelor: FB. B. S. NS. conform
. OMEN 3623 /11.04.2017, art. 6 (1).

Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

I PS Procedura de sistem

2. PO Proceduri operationala

3 PN Procedura nationala ( elaborate de MEC)

4. ME Ministerul Educatiei

5. ISJ VS Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui
6. | ISG Inspector Scolar General

7, ISGA Inspector Scolar General Adjunct

8. CA Consiliu de Administratie

9. Ah. Arhivare

10. | E. Elaborare

11. [ V. Verificare

12, | A, | Aprobare

13. [ Av. Avizare

14. | Ap. - Aplicare

6. Descrierea procedurii operationale

a. Generalitati:
Procedura operationala cuprinde descrierea modului de elaborare, actualizare si aprobare a
fiselor de (auto) evaluare pentru directori/directori adjuncti ai unitatilor din sistemul
preuniversitar de stat si particular precum §i a persoanelor care sunt implicate in realizarea
acestor operatiuni. Documentul are rolul de a sprijini si facilita activitatea directorului, a
inspectorilor din ISJ Vaslui in etapa de evaluare anuala a activitatii manageriale.
Fisele de (auto) evaluare se avizeaza de citre ISG, sunt revizuite anual, sunt aprobate de CA
al ISJ Vaslui.
Rezultate scontate: O mai buna si eficientd activitate de monitorizare si evaluare a activitatii
manageriale a directorilor de scoala.

b. Resurse necesare
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i. Resurse materiale

e Dulap / fiset pentru pastrarea dosarelor personale ale salariatilor, cu acces limitat

e Calculator cu imprimanta

e Retea internet

e Hartie copiator

e Telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea actvitatii procedurate

e Dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforatoare, capsator

ii. Resurse umane

e Personal didactic si nedidactic din institutie

e Conducerea institutiei

iii. Resurse financiare

e Bugetul necesar pentru procurarea materialelor consumabile, necesare desfasurarii in bune
conditii a activitatii procedurate

c. Mod de lucru pentru evaluarea activititii manageriale anuale a directorilor si
directorilor adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar de stat

i. Intocmirea fisei de evaluare de etapi pentru fiecare post de director/director adjunct
Se elaboreaza la nivelul colectivului de inspectori din ISJ Vaslui o fisa de evaluare de etapa
vizand anumite aspecte ale activitatii manageriale, in concordanta cu fisa cadru datd prin
OMEN nr. 3623/11.04.2017 si cu problematica specifica activitatilor desfasurate de directori
si directori adjuncti atat in perioada desfasurarii cursurilor, pana la suspendarea lor din cauza
crizei coronavirusului, cdt si in perioada activitatilor suport pentru invatarea on-line. Fisa
contine o rubricéd de autoevaluare, care va fi completata de catre directori si directori adjuncti.
Inspectorul de sector evalueaza activitatea directorilor si directorilor adjuncti din unitatile de
invatdmant de care raspunde, conform fisei de evaluare de etapa. Feedbackul de la cadrele
didactice, din perioada activitatilor suport pentru invatarea on-line, poate fi considerat o forma
de consultare in aceastd etapa. In urma acestei etape, se realizeaza, la nivelul ISJ Vaslui, un
raport de etapa, care cuprinde centralizarea punctajelor acordate. Inspectorii scolari transmit
fisele de evaluare de etapd, completate cu punctajul acordat si semnate, comisiei de evaluare a
directorilor si directorilor adjuncti, constituitd la nivelul ISJ Vaslui conform calendarului
atasat prezentei proceduri.

ii. Autoevaluarea activititii manageriale la final de an scolar
Fiecare director/director adjunct completeaza fisa de (auto) evaluare pe baza unui Raport
argumentativ prin care se justificd punctajul acordat. Autoevaluarea este realizata de fiecare
persoand care ocupd/a ocupat o functie de conducere pe o perioada de min. 90 de zile
calendaristice, prin conpletarea fisei de de (auto)evaluare si a raportului argumentativ.
Raportul se structureaza conform fisei pentru toate cele 7 domenii prevazute de OMEN nr.
3623/11.04.2017, adaptat la specificul si tipul scolii:

- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitatii de invatamant

- Organizarea activitdtilor unitatii de invatamant
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- Conducerea/coordonarea unitatii de invatamant
- Motivarea/antrenarea personalului din subordine
- Monitorizarea/evaluarea/controlul activitétilor din unitatea de invatamant
- Relatiile de comunicare
- Pregatirea profesionala
iii. Acordarea calificativelor anuale pentru directorii / directorii adjuncti ai unititilor de
invatimant preuniversitar de stat din judetul Vaslui
Inspectorul scolar general emite decizie de constituire a comisiei de evaluare, organizata pe
subcomisii, care va evalua activitatea directorilor pe baza fiselor de (auto) evaluare, a
rapoartelor argumentative si a evaludrii de etapa a inspectorului de sector. Presedintele
comisiei este inspectorul scolar general sau un inspector scolar. Se constituie un numar
corespunzitor de subcomisii, fiecare fiind formata din 4 inspectori si un secretar desemnat din
personalul nedidactic al 1.S.J. Vaslui (conform art. 3 din OMEN nr. 3623/ 11.04.2017)
Presedintele comisiei de evaluare a activitdtii anuale a directorilor va asigura respectarea
integrala a precizarilor din OMEN nr. 3623/11.04.2017 referitoare la derularea tuturor fazelor
procesului de evaluare.
iv. Rezolvarea eventualelor contestatii
Comisia de contestatii este numitd de I1.S.G in conformitate cu art. 9 din OMEN nr.
3623/11.04.2017, formata din 3 inspectori scolari isi va desfasura activitatea cu respectarea
prevederilor din OMEN nr. 3623/11.04.2017, cu respectarea termenelor stabilite prin prezenta
procedurd. Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii.
d. Mod de lucru pentru evaluarea activititii manageriale anuale a directorilor si
directorilor adjuncti din unititile de invitamant preuniversitar particular
i. In cazul unititilor de invatamant particular, evaluarea anuald a directorului si
directorilor adjuncti se realizeaza de catre o comisie numita 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 evaluarea candidatilor. Rezultatul evaluarii se concretizeazd in acordarea
calificativului anual.
ii. Solutionarea eventualelor contestatii
Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.
La sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatamant 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.

e. Etapele activitatii procedurate/responsabil/termen

Etapele activitatii procedurate se regasesc in Anexa 1 a prezentei proceduri, Diagrama de
proces.

Pag. 8 din 11

|




INSPECTORATUL
$COLAR JUDETEAN VASLUI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: |

Management

institutional

PROCEDURA OPERATIONALA
privind evaluarea anuala a activititii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile

de invatamant preuniversitar

Revizia: 3

Exemplar nr. |

Cod: ISJ-VS-MNG INST-PO-03

Nr. de pagini: 11

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

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
Elaborat Inspector Scolar General 03.09.2024
Popescu Zoica | Adjunct
Branici Crina Inspector scolar pentru
Todireasa management institutional
Adrian
Verificat Mariana Inspector Scolar General 03.09.2024
Elisabeta Adjunct
Catanescu
Avizat Malos Liviu Consilier juridic 03.09.2024
Sorin
Aprobat Ana Cristiana Inspector Scolar General 03.09.2024
Botan
8. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Compartimente Functia
crt. difuzarii
7.1 Aplicare Compartimente Inspectori scolari
ISJ Vaslui
7.2 Informare Unitati de | Directori scoli
invatamant
7.3 Arhivare Secretariat, arhiva
ANEXA
NR.1 DIAGRAMA DE PROCES

_ Elaborarea figei de evaluare de etapa

$
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Realizarea evaluarii de etapa, care aprinde si autoevaluarea directorilor/directorilor
adjuncti si depunerea de catre inspectorii de sector a fiselor de evaluare de etapa la
inspectorul pentru management institutional

¢

Decizia 1.S.G. referitoare la comisia de evaluare/jurist

G

Transmiterea de catre directori/directori adjuncti a fiselor de (auot)evaluare si a
rapoartelor argumentative la .S.J. Vaslui

&

Evaluarea activitatii la nivelul subcomisiilor/membrii subcomisiilor de evaluare

@

Stabilirea punctajelor finale la nivelul comisiei de evaluare si acordarea calificativelor
anuale/ Presedintele comisiei

&

Transmiterea calificativelor anuale pentru toti directorii/directorii adjuncti/Presedintele
comisiei

é

Inregistrarea si solutionarea contestatiilor/comisia de contestatii/cu respectarea
termenelor din OMEN nr. 3623

&

Arhivarea documentelor de evaluare- conform Nomenclatorului arhivistic al
1.S.J./Presedintele comisiei de evaluare
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ANEXA NR. 2

CALENDARUL EVALUARII ANUALE A ACTIVITATII MANAGERIALE
DESFASURATE DE DIRECTORII DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR DIN JUDETUL VASLUI

IN ANUL SCOLAR 2023-2024

PERIOADA

ACTIVITATI SPECIFICE

Octombrie-
Noiembrie 2023

Detalierea punctajelor aferente criteriilor de _pérforman;é din Fisa-
cadru de (auto)evaluare si realocarea punctajelor in functie de
specificul unitatii de invatamant. Aprobarea in Consiliul de

administratie a Figelor-cadru de (auto)evaluare

01-09 august 2024

Depunerea si inregistrarea la secretariatul ISJ Vaslui a fiselor de
(auto)evaluare (in doud exemplare) si a raportului justificativ (un

exemplar)

02-20 septembrie 2024

Stabilirea punctajelor si a calificativelor aferente de catre comisia de
evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare si a rapoartelor
justificative; semnarea de catre toti membrii echipelor de evaluare a

fiselor completate

23 septembrie 2024

Validarea punctajelor si a calificativelor de catre Consiliul de

administratie al ISJ Vaslui

21-30 septembrie 2024

Comunicarea punctajelor si a calificativelor directorilor/ directorilor

adjuncti

01-07 octombrie 2024

Depunerea contestatiilor

07-11 octombrie 2024

Rezolvarea contestatiilor prin reevaluarea activitatii manageriale

14 octombrie 2024

Aprobarea punctajului si a calificativelor finale de catre Consiliul de

administratie al ISJ Vaslui
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