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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI

procedurii de lucru:

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii / prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
) ‘ Elaborat Inspector pentru | 5.02.2019
Prof. $tefanica Anda management %‘7
institutional /
1.2. | Verificat Prof. Botan  Ana | Inspector Scolar | 5.02.2019 2
Cristiana General Adjunct “ ~
1.3. | Verificat Manea Ctin Consilier juridic 5,02 ~ < ¥
.4 Aprobat Prof. Placinta Gabriela Inspector Scolar [
General :
2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR IN CADRUL EDIFL
procedurii de lucru: WY
Nr. Editia / Componenta | Modalitatea de revizuire A e se
crt. revizia in revizuita a ederile
cadrul editiei editiei / revizuirii
- _ editiei
1. 2. 3. | 4. B
2.1. Editia I Aprilie 2013
2.2. | Revizial.1l. Actualizare temei legal cf. legislagiei in £1s
E ko Aprilie 2015
2.3. | Revizia I.2 Actualizare tcm:"liglzfﬂ cf legislatiei in lanuarie 2017
2.4 | Revizia 1.3 Actualizare temei legal cf. OMEN .
3623/11.04.2017 lunie 2017
2.4 | Revizia 1.4 Actualizare temei legal cf. OMEN :
- 3623/11.04.2017 lulie 2018
2.5 | Revizia I.5 Calendar Actualizare temei legal cf. OMEN
Fisa de evaluare | 3623/11.04.2017 ;
| RApOH Februarie 2019
L argumentativ
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei

procedurii de lucru

WW ¢ o

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nu:?/@,ié;‘v > -\Daﬁ\{p‘ Semn.
crt. difuzirii Nr. prenumg . Kaprimirie .
1. 2: 3. 4. 1012 M s> F
3.1. | Aprobare ;) Conducere CAal ISJ Pres. X&‘GA' 06.02.20/% éli
Gabriela WV Upe 1Y /
3.2 Avizare 1 Conducere Inspector  scolar | Gabriela PIadiftd g D& @22019
E general L’/D( (%i
3.3. | Aplicare 1 Management Inspector scolar | Stefinicad Anda 06.02.2019 m/
- institutional ) i ] 7___7_
3.4 | Informare, electro | Departamentul | Inspector scolar - ~ 106.02.2019 . '
X . : e ©
colaborare, nic Management general adjunct Botan Cristiana /Jvu
compatibilizare institutional
activitati Departamentul
Curriculum si
inspectie scolara N
3.7. | Postare pe site I Informatizare Informatician Créciun Narcis 06.02.2019 |[NVeo
3.8 Inregistrare, 1 Registratura Secretar Condurache Rica | 06.02.2019
evidenta ~W

4. SCOPUL procedurii:

4.1 Stabileste modul de evaluare a directorilor din unitatile de invatamant preuniversitar din
judetul Vaslui in conformitate cu legislatia in vigoare si stabileste activitatile concrete care
vizeaza acordarea calificativelor anuale ale directorilor din unitatile de invatamant

pre

universitar.

4.2 Reglementeaza responsabilitatile conducerii ISJ privind evaluarea personalului de
conducere

4.3 Stabileste grila de evaluare a activitatii
4.4 Asigura realizarea activitatii procedurate, in conformitate cu normele legale in materie;
4.5 Scopul specific al procedurii este de evaluare a activitatii directorilor/directorilor adjuncti
din unitatile de invatamant preuniversitar din judetul Vaslui

5. DOMENIUL DE APLICARE al procedurii

S5.1. Procedura se adreseazai:
Inspectorului Scolar General

Inspectorului
institutional

Inspectorului scolar pentru management institutional
Inspectorii scolari
Membrii Ca al ISJ Vaslui

Scolar General Adjunct

coordonator

departament

Management
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e Directorilor/directorilor adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar din judetul
Vaslui;
Prezenta procedurd este aplicabila personalului de conducere din unitatile de
invatamant preuniversitar;
Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobarii ei de catre CA al ISJ
Vaslui
a. Aceastd activitate depinde de activitatea compartimentelor:
e Conducere 1SJ;
e Conducerea unitatilor scolare;

e Secretariat;

e Juridic;

b. De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele
compartimente:

» Domeniul Management;
» Domeniul Curriculum si inspectie scolara
6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii:
Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:
a. Reglementari internationale (aplicabile sau orientative)
- Standardele internationale de management / control intern;
- Carta Drepturilor Omului;
- Legislatia Europeana a drepturilor omului
b. Legislatie primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotararea Guvernului 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei
Nationale;
- Ordinul MECTS Nr. 5530/05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare §i functionare a inspectoratelor §colare si OMECS nr. 3400/2015 privind
modificarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor §colare
Regulamentului-cadru de organizare $i functionare a inspectoratelor gcolare;
- Ordinul MEN 3623/11.04.2017 privind aprobarea Metodologiei de evaluare a directorilor si
directorilor adjuncti din unitatile de invatamant;
- OMECTS nr. 5547 /octombrie 2011 privind Regulamentul de inspectie a unitatilor de
invatamant preuniversitar;
- OMEN nr. 5079/2016 privind Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar;
- OMEN nr. 4619/2014 privind metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de
administratie din unitatile de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare;
c. Legislatie secundara
- OMFP nr. 808/08.07.2015
d. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar Judetean Vaslui
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR utilizati in procedura

7.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste

crt. termenul respectiv

i1 Procedura de | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
lucru urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in

vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunea elementelor
din cadrul derularii procesului respectiv

2. Editie a wunei| Forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
| proceduri operationale, aprobata si difuzata

3. Revizia in | Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
cadrul editiei altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente

ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

| Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
ISJ Inspectoratul Scolar Judetean -
2, V_ - CA Consiliul de administratie - ]
13. | ISG Inspector scolar general N
4 ISGA Inspector scolar general adjunct -

8. DESCRIEREA procedurii:

8.1.Generalitati:

8.1.1 Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele
scolare elaboreaza/revizuiesc la inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru
director/director adjunct din unitétile de invatamant preuniversitar si, cu aprobarea consiliului
de administratie al inspectoratului scolar, pot introduce noi criterii de performanta, punctajele
din fisa de (auto)evaluare fiind realocate in functie de specificul unitatii de invatamant (nivel de
invaiamant, filiera, invatamant special, alternative educationale).

8.1.2. Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui
calificativ anual sau pentru perioada aferentd exercitarii functiei de conducere. Pentru
evaluarea activitatii manageriale, perioada minima de ocupare a functiei de conducere este de
90 de zile calendaristice.

8.1.3. Daca o persoand 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 desfasurata in fiecare dintre
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functiile respective si pentru fiecare unitate de invatamant in parte si se finalizeazd 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 doua zecimale fara
rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluata, conform formulei:

flxpl+2xp2+. . +xpn
fl =12 +n

unde f1, f2, ... fn reprezinta perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar p1, p2, ... pn reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.

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

8.1.5. Persoanele aflate in situatia prevdzutid la pct. 8.1.4 vor solicita unitatilor de
invatamant 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 lucratoare de la inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupa documentele
solicitate.

8.1.6. Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatamantul preuniversitar
sau care se afld in situatia prevazuta la pct. 8.1.4 si care nu depun Raportul argumentativ si
Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o copie a fisei postului la registratura
inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei Nationale, evaluarea se realizeaza pe baza
documentelor si a informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaluarii de etapa.

8.2.Documentele utilizate:
- Calendarul activitatii de evaluare a directorilor din unitatile de invatamant preuniversitar;;
- Model de Fisa de (auto)evaluare anuala a activitatii directorilor
- Orice documente care fac obiectul acestei proceduri
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale
- tehnica de calcul ( PC, laptop), imprimanta, multifunctionala
- copiator, fax, telefon
- rechizite, hartie imprimanta
- site-ul ISJ
8.3.2. Resurse umane
- directori ai unitatilor de invatamant
- inspector scolar general si inspector general adjunct
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- inspector scolar pentru management institutional
- inspectori scolari de specialitate
- membri ai CA al ISJ

8.3.3. Resurse financiare
- bugetare

8.3.4. Resurse informationale

- baze de date cuprinzand legislatia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Romaniei
- informatii referitoare la evaluarea directorilor de unitati de invatamant preuniversitar
- lucrari de specialitate in domeniul pedagogiei, metodicii, managementului educational,
managementului institutional, managementului financiar.

8.4. Modul de lucru:
Descrierea operatiunilor

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii §i directorii adjuncti din
unitatile de invatamant de stat este realizatd de catre o comisie de evaluare, organizata pe
subcomisii, constituita la nivelul inspectoratului §colar, prin decizie a inspectorului §colar
general, in urmatoarea componenta:

(a) presedinte, -inspector gcolar general adjunct/inspector gcolar;

(b) 4 membri in fiecare subcomisie- inspectori §colari pentru management institutional,
inspectori gcolari;

(c) 1- 2 secretari, care asista la activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor
- personal din aparatul propriu al inspectoratului §colar.

Numarul subcomisiilor se stabileste de catre fiecare inspectorat $colar, in functie de numarul
directorilor §i directorilor adjuncti evaluat;i.

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii §i directorii adjuncfi din
unitatile de invatamant de stat se realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii manageriale este realizata de fiecare persoana care ocupa/a
ocupat o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, doar prin completarea
Figei de (auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza punctajele
inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Raportul argumentativ §i Fisa de
(auto)evaluare, in format letric se depun, conform procedurii de evaluare elaborate de fiecare
inspectorat gcolar, impreuna cu o copie a figei postului la registratura inspectoratului Scolar.
Raportul argumentativ va fi realizat conform structurii fisei de evaluare cu motivarea
acordarii punctajului pentru fiecare criteriu de performanta prin consemnarea exacta a
documentului care dovedeste realizarea activitatii respective (nr. de inregistrare, data
avizarii/aprobarii in CP, CA etc.).

Fisele de autoevaluare si rapoartele argumentative vor fi preluate de catre Comisia de evaluare
si distribuite subcomisiilor spre analiza.

b) Evaluarea de etapa a activitatii manageriale desfasurate de directorii §i directorii

adjuncti din unitatile de invatamant de stat se realizeaza de catre subcomisiile de evaluare
conform calendarului de desfagurare a evaluarii, Anexal la prezenta Procedura, prin

6
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consultari cu personalul didactic §i nedidactic al §colii, organizatia sindicala din $coala,
autoritatile locale si directorul unitatii de invatamaéant in cazul evaluarii directorului adjunct,
verificarea si analiza unor documente scolare necesare justificarii punctajului pentru fiecare
unitate de competenta din fisa de evaluare. In urma acestei etape se elaboreaza un raport de
etapd, semnat de catre toti membrii comisiei.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea
manageriala desfasurata de directorii §i directorii adjuncti din unitatile de invatamant de stat
si din Palatul National al Copiilor este realizata de comisia de evaluare pe baza fiselor de
(auto)evaluare, a rapoartelor argumentative i a rapoartelor de etapa. Acestea vor fi corelate cu
rezultate ale altor evaluari externe din perioada analizata prin diferite tipuri de inspectie
(inspectie scolara, evaluare institutionala, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului
Educatiei Nationale, note informative etc.), daca acestea exista si sunt corelate cu atributiile
din fisa postului.

Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente Si le consemneaza
intr-un raport justificativ.

Raportul de etapa si raportul justificativ, impreuna cu figele de evaluare completate i
semnate de tofi membrii comisiei, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:
a) 85-100puncte: calificativul “foarte bine”;
b) 70-84,99 puncte: calificativul “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 acordarii la evaluarea anuala a calificativului “nesatisfacator” unui
director /director adjunct, acesta este eliberat din functie si ii inceteaza de drept contractul de
management educational incheiat cu inspectorul scolar general. Persoana care a primit
calificativul anual “nesatisfacator” nu va fi numita prin detagare 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 gcolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor §i directorilor
adjuncti adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in
anul gcolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.

d) Depunerea si solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al
inspectoratului gcolar, 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 §colari, altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare, iar unul dintre
acegtia este presedinte Si 1 secretar.
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Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toata documentatia aferenta de la
comisia de evaluare §i 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 gcolar judetean, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, §i se
comunica in scris contestatarului, insotite de copia figei de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii hotararii.

Hotararea consiliului de administratie este definitiva §i 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 gi
completarile ulterioare.

e) Dispozitii finale

Ministerul Educatiei Nationale §i inspectoratele Scolare pot dispune evaluarea activitatii
manageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere in unitatile de invatamant
preuniversitar §i pe parcursul anului §colar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui
calificativ pentru perioada evaluata, fara a fi necesara parcurgerea etapelor din prezenta
procedura.

Documentele care stau la baza evaluarii anuale a activitatii manageriale desfagurate de
directorii Si directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar se vor afisa la sediul
Si pe site-ul inspectoratului scolar judetean Vaslui pana la data de 30 octombrie, data anului
scolar pentru care se face evaluarea, exceptie facand anul scolar 2016-2017

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

b) Fisele de (auto)evaluare;

c) Procedura de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii §i directorii
adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar elaborata de inspectoratul scolar.
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9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale:

Nr. Compartimentul (postul) /
Crt. actiunea (operatiunea) I II 111 v
| 0 1 2 3 5
I. | Inspector pentru management institutional E
2. | 1SG v
3. CA al ISJ A
4. Secretariat
3. Informatizare |
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire
anexa anexa Elaborator Aproba Nr. exem- | Loc arhivare | Perioad
plare arhivar
0 1 2 3 4 6 74
1. Fisa de Inspector scolar Inspector scolar 1 Arhiva IS)
(auto)evaluare management general Vaslui
institutional
Director
2. Raport argumentativ Director Inspector scolar | Arhiva [S]
general Vaslui
3 Raport de etapa Comisia de Inspector scolar 1 Arhiva IS]
evaluare general Vaslui
3 Calendar de evaluare Inspector scolar Inspector scolar I Arhiva IS)
management general Vaslui
institutional
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11. CUPRINS

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru:
componentei Pagina
in cadrul
procedurii de
lucru

Coperta Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru

1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
de lucru

2. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia / revizia in 2
cadrul editiei procedurii de lucru

3. Scopul procedurii de lucru 2

4. Domeniul de aplicare a procedurii de lucru 2-3

5. Documentatia aplicabila procedurii de lucru (documente de 3
referinta)

v Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de 4
lucru

8. Descrierea procedurii de lucru 4-8

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea procedurii de 9
lucru

10 Anexe, inregistrari, arhivari 9

11. Calendarul desfasurarii etapelor de evaluare anuala a 11
activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant de stat din judetul
Vaslui

12. Fisa de (auto)evaluare directori/director adjunct 12-14

liceu /director adjunct gimnaziu

10




