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1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei P.O.

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnéitura
crt. privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Narciza Nitu Inspector scolar | , \
/revizuit 18062018 CWLY
1.2 ! Elaborat Marilena Ion Inspector scolar [/
/revizuit 180208 QV/(J
1.3 | Verificat Bogdan George | Inspector scolar :
Buzatu general adjunct 20.0G. Lo <
1.4 | Aprobat Valeria Inspector scolar W
Gherghe general 1062044 |

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

Nr. Editia sau, dupid | Componenta | Modalitatea | Data la care se aplica prevederile
ert. caz, revizia 1in | revizuiti reviziei editiei sau reviziei editiei
cadrul editiei
0 1 2 3 4
21 Editia I
2.2 Revizia I 2018 Calendarul | Iunie 2018
evaluirii  si
legislatie

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

Nr. Scopul | Exemp | Compartiment . Nume si Data <
P Functia ’ .. .. | Semnitura
crt. difuzirii | lar nr. ’ prenume | primirii
1 3 . 4 5 6 7

3.1 | Informare/ 1 Unititile de Direcori/

Aplicare invatamant si Directori

unititi conexe adjuncti

3.2 | Aplicare/ 2 Management Inspectori

Informare/ institutional scolari

Colaborare
3.3 | Aplicare/ 3 Curriculum s1 Inspectori

Informare/ inspectie gcolard | scolari
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Colaborare
3.4 | Informare 4 Juridic Avocat Nifulescu
Grafian
3.5 | Informare 5 Secretariat Secretar Chelu Gica
3.6 | Evidenta 5 Secretariat Secretar Chelu Gica
3.7 | Arhivare 5 Secretariat Secretar Chelu Gica

4.Scopul procedurii

Prezenta procedurd este elaboratd pe baza Metodologiei privind evaludrii activititii
manageriale a directorilor/directorilor adjuncti din unititile de invitimant preuniversitar aprobati
prin O.M.E.N. nr. 3623/11.04.2017.

Procedura dé asigurdri privind obiectivitatea §i conformitatea cu prevedrile legale in ceea ce
priveste  evaluarea activitatii directorilor ¢i directorilor adjuncti din unititile de InviAfimant
preuniversitar. ‘

Scopul procedurii il reprezintd eficientizarea activititii la nivelul ISJ Teleorman si stabilirea
activitdtilor —privind organizarea §i desfigurarea evaludrii activititii —manageriale a
directorilor/directorilor adjuncti din unititile de invaiméant preuniversitar din judetul Teleorman.

Prezenta proceduré este si un instrument de indrumare si control care ajutd la indeplinirea
obiectivelor propuse de institutie/unitate de invitdmént si de monitorizare a performantelor, stabilind
o formd unitard de evaluare a directorilor §i directorilor adjuncti din unititile de nviifimant
preuniversitar din judetul Telecorman.

S.Domeniul de aplicare a procedurii
Procedura este aplicabild personalului de conducere, directori i directori adjuncti, din unititile
de invatimént preuniversitar din judet, dupd cum urmeaz:
- unititile de Invitdmant preuniversitar de stat;
- Clubul Sportiv Scolar;
- Palatul Copiilor Alexandria;
- Centrul Judetean de Resurse si de Asistentd Educationala Teleorman;
- unitdtile de Inviitimant preuniversitar particular autorizate/acreditate.
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
* Legea educatici nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare;
¢ Metodologia privind evaluarea anuald a activititii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unititile de Invitimént preuniversitar, aprobati prin O.M.EN. nr
3623/11.04.2017,
¢ Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/05.10.2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
s functionare a inspectoratelor gcolare, cu modificérile si completérile ulterioare;
o OMECTS nr. 5547/06.10.2011 privind Regulamentul de inspectie a unititilor de invitimént
preuniversitar;
e OMENCS nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invatimant preuniversitar;
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e OMECS nr. 4621/23.07.2015, pentru modificarea si completarca Metodologiei-cadru de
organizare st functionare a consiliului de administratie din unititile de Invatimant preuniversitar,
aprobati prin OMEN nr. 4619/2014;

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice;

» Deciziile conducerii 1.§.J. Teleorman.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri
7.1.  Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
1. Procedurd - Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de

lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare Indeplinirii
atributiilor si sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilititilor;

3. PO (Procedura Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se
operationald) desfdsoard la nivelul unui singur compartiment din cadrul
institutiei;
4, Edifie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizati, dupid caz, a unei proceduri
operationale operationale aprobati si difuzata
5. Revizia unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2, Abrevieri

Nr. ert. Abrevierea Termenul abreviat

1 MEN Ministerul Educatiei Nationale
2 L.S.1. Inspectoratul Scolar al Judetului

3 1.S.G. Inspectorul Scolar General

4 L.S.G.A Inspectorul Scolar General Adjunct
5 P.O. Procedur3 operationald

6 E Elaborare

7 A% Verificare

8 A Aprobare

9 Ap. Aplicare

10 Ah. Arhivare

11 F Formulare
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Dispozitii generale

Procedura de evaluare anuald a activititii manageriale derulatd de directorii si directorii
adjuncti din unitétile de invatimént preuniversitar stabileste modalitatea de evaluare a persoanelor
care detin functii de conducere in unititile de invitiméant preuniversitar din judet de citre
inspectoratul scolar.

Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare i se finalizeaza prin acordarea unui calificativ
anual sau pentru perioada aferentl exercitarii functiei de conducere, conform calendarului elaborat de
L.S.J. Teleorman.

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

Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unitdfi de Invitdmént sau la mai multe unititi de Invitdmaént, evaluarea se realizeazi
distinct pentru activitatea manageriald desfasurati in fiecare dintre functiile respective si pentru
fiecare unitate de invafamant in parte §i se finalizeazd cu acordarea unui punctaj distinct pentru
fiecare dintre perioadele in care a ocupat funciiile de conducere respective.

Punctajul final se stabileste ca medie ponderaté cu doud zecimale fari rotunjire a punctajelor
obtinute pentru ficcare activitate evaluata, conform formulei:

_ fi xp1 +f2 xpy +...+fy Xpp
f1+fp +...+fy

unde f1, £, ... f, reprezintd perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar pi, pa, ... pn reprezintd punctajele corespunzitoare acestor perioade.

Evaluarea activitifii manageriale desfgurate de directorii si directorii adjuncti din unititile de
Invafamént de stat din judetul Teleorman este realizatd de cétre Comisia de evaluare, constituiti la
nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, in urmitoarea componenti:
(a) presedinte, —inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

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

(¢) 1 secretar, care asisté la activititile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

8.2. Etapele evaluirii

Evaluarea activiti{ii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitifile de
invidtdmant preuniversitar de stat se realizeaz3 in urméatoarele etape:

a) Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de ficcare persoana care ocupd/a ocupat o

functie de conducere pe o pericadd mai mare de 90 de zile, doar prin completarea Fisei de
(auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveazi punctajele Inscrise in
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rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, n
format letric se depun Impreund cu un CD/DVD inscriptionat cu documentele justificative (scanate
sau in format pdf) ale punctajelor acordate la autoevaluare.

NOTA O copie a figei postului nu se va depune la inspectoratul scolar, decarece la ISJ Teleorman
existd un exemplar original al acesteia.

b)Evaluarea de etapi a activitdii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitdfile de inviitimant de stat se realizeazi de ctre inspectorii scolari In unititile de invatimant
arondate, conform calendarului de desfagurare a evaludrii stabilite de ISJ Teleorman; in aceasti etapi
se realizeazd gi consultdri cu personalul didactic si nedidactic al gcolii, organizatia sindicald din
scoald, autoritafile locale si directorul unitatii de Invitamant in cazul evaludrii directorului adjunct.
Fiecare inspector scolar elaboreazi un raport de etapd/notd de control pentru fiecare director si
director adjunct din unitétile de invafimént arondate.

NOTA in cazul in care directorul/directorul adjunct considerd ci raportul de etapd/nota de control

confine aspecte neconforme cu realitatea, acesta va consemna, in scris, la finalul raportului de
etapd/notei de control aceste aspecte.

c)Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriald desfiisuratd de
directorii si directorii adjuncti din unititile de invitdmant de stat este realizati de subcomisiile de
evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de etapa.
Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente i le consemneazi intr-un raport
justificativ. Raportul de etapd si raportul justificativ, impreuni cu fisele de (auoto)evaluare
completate $i semnate de toti membrii comisiei, sunt Inaintate spre aprobare inspectorului scolar
general.

Tn procesul de evaluare pot fi luate In considerare si rezultate( aspecte pozitive/negative) ale altor
evaludri externe din perioada analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolari, evaluare
institutionald, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative
etc.), reclamatii, petitii, dacd acestea existd si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

Pentru persoanele care ocupd o functie de conducere in Tnvafimantul preuniversitar sau care au
ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de Invitiméant pe o perioadi mai mare decit
perioada minima de 90 de zile calendaristice si care, la data evaluérii, nu mai detin aceastd functie si
care nu depun Raportul argumentativ gi Fisa de (auto)evaluare, in format letric, evaluarea se
realizeazd pe baza documentelor si a informatiilor rezultate din consultirile avute in cadrul evaluirii
de etapi.

Rezultatul evaluirii se concretizeazi in acordarea calificativului anual, astfel:
- 85-100 puncte: calificativul “FOARTE BINE”,
- 70 - 84,99 puncte: calificativul “BINE";
- 60-69,99 puncte: calificativul “SATISFACATOR”, situatic in care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
- sub 60 puncte: calificativul “NESATISFACATOR”.
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In situatia acordirii la evaluarea anuala a calificativului “NESATISFACATOR” 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.

in interesul Tnvitimantului In functia de director/director adjunct.
8.3 Calendarul desfisuririi etapelor de evaluare anuali a activitiifii manageriale desfisurate de

directorii si directorii adjuncti din unitiitile de invitimént de stat

Persoana care a primit calificativul anual “NESATISFACATOR” nu va fi numita prin detasare

Nr. Activitate Termene
crt.

1. Depunerea raportului argumentativ gi a figei de 27.08 -31.08.2018
(auto)evaluare ale directorilor si directorilor adjuncti

2. Evaluarea de etapi efectuatd de inspectorii gcolari in 03 - 19 septembrie 2018
unititile arondate. Intocmirea raportului de ctapa.

3. Evaluarea de etapi efectuati de subcomisiile de evaluare. 20 — 25 septembrie 2018
Stabilirea punctajelor si acordarea calificativelor aferente si
intocmirea raportului justificativ de citre subcomisiile de
evaluare.

4. Aprobarea de cétre inspectorul scolar general raportului de 26-28 septembrie 2018
etapd, a raportului justificativ si a figselor de evaluare
completate gi semnate de toti membrii subcomisiilor

5. Validarea rezultatelor evaludrii activititii manageriale anuale | 28 septembrie 2018
in CA al ISJ Teleorman

6. Transmiterea adreselor de comunicare a calificative Pand la 30 septembrie 2018
acordate, insotite de copii ale fiselor de evaluare

7. Depunerea contestatiilor 1-5 octombrie 2018

8. Rezolvarea contestatiilor 8-11octombrie 2018

9. | Aprobarea punctajului final §i a calificativului in CA al ISJ, | 12 octombrie 2018
in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat

11. | Arhivarea documentelor evaludrii activitétii Pénd 1a 26.10.2018

directorilor/directorilor adjuncti.

8.4. Documente utilizate

8.4.1.Dosarul pentru evaluarea activititii manageriale va cuprinde urmatoarele documente:
- pagina de garda;
- 2 exemplare ale fisei de (auto)evaluare, in format letric, completate la rubrica ”Autoevaluare” si
semnate; acestea se Inregistreazi numai la ISJ Teleorman;
- raportul argumentativ, completat si semnat;
-CD cu cu documentele justificative scanate;

- opis.
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Candidatul are obligafia sa respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare in
intocmirea raportului argumentativ.
Documentele se numeroteaza pe fiecare pagini si se consemneaz3 n opis.
Documentele nu se pun in folii trangparente.
8.4.2. In activitatea de evaluare a directorilor/directorilor adjuncti se vor mai utiliza:
- rapoarte de etapa/note de control,
- raporte justificative;
- procese-verbale Incheiate in cadrul sedintelor din unitétile de invétimant cu ocazia Intdlnirilor cu
angajatii unititilor, cu organizatia sindicald din gcoald, cu reprezentantii autorititilor locale,
Inregistrat in scoal;
- procese-verbale incheiate in urma verificarii documentelor existente in scoald, inregistrat in scoald.
8.4.3. Alte documente:
- adeverintd de comunicare a calificativului obtinut pentru director si director adjunct;
- tabel nominal cuprinzdnd punctajele si calificativele directorilor/directorilor adjuncti acordate in
urma evaludrii activitdtii manageriale desfigurate in anul scolar 2017/2018.

8.5. in cazul unititilor de invitimant preuniversitar particular
8.5.1 Evaluarea anuald a directorului si directorilor adjuncti se realizeazi de citre o comisie numiti
de conducerea persoanei juridice fondatoare, constituitd din doi membri $i un reprezentant al
inspectoratului gcolar.
8.5.2. Rezultatul evaludrii se concretizeazi in acordarea calificativului astfel:
- 85— 100 puncte: calificativul “FO4ARTE BINE”;
- 70 - 84,99 puncte: calificativul “BINE”;
- 60-69,99 puncte: calificativul “SATISFACATOR?, situatie in care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
- sub 60 puncte: calificativul “NESATISFACATOR”.

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

Persoana care a primit calificativul anual “NESATISFACATOR” nu va fi numitd prin detasare
in interesul invatimantului in functia de director/director adjunct.
8.5.3. Eventualele contestatii se adreseaz, in scris, consiliului de administratie al unitatii de
invitamant particular, In termen de 5 zile lucrétoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La
sedinfa consiliului de administratie al unititii de inva{iméint particular in care se analizeazi
contestatiile participd un reprezentant al inspectoratului scolar, altul decét cel care a facut parte
din comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat.
8.5.4. Hotérirea consiliului de administratie al unitétii de invatdmént particular este definitivi si
poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezenténd plingerea
prealabild reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr, 554/2004, cu
modificérile si completérile ulterioare.
8.5.5. Punctajul final gi calificativul se comunica in scris contestatarului, insotite de copia figei de
evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data hotirérii consiliului de administratie.
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9. Res

onsabilitati si rispunderi in derularea activitatii

Nr.,
crt.

RESPONSABILI

ACTIVITATI

L.S.G.

Emite decizia de constituire a comisiei de evaluare, organizati pe
subcomisii.

Aprobd calificativul anual conform art. 6 (1) din OMEN nr. 3623/2017.
Aprobd punctajele acordate de Comisia de evaluare organizati pe
subcomisii.

Numeste prin decizie comisia de contestatii.

Consiliul de
administratie al
ISJ Teleorman

Valideazi rezultatele evaluirii activitdtii manageriale anuale.

Aproba punctajul si calificativul final, in prezenta directorului/directorului
adjunct contestatar, dupa rezolvarea contestatiilor.

Hotérérea consiliului de administratie este definitivd i poate fi atacatd
numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentind
plangerea prealabild reglementati de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completirile ulterioare

Comisia de
evaluare /
subcomisiile de
evaluare

Primegte figele de (auto)evaluare, rapoartele argumentative, CD/DVD-urile
cu documentele justificative scanate si  rapoartele de etapi/notele de
control.

Pe baza documentatiel primite stabileste punctajele si calificativele
aferente pe care le consemneazd in raportul justificativ pentru fiecare
persoand evaluatd.

Completeazd in fisa de (auto)evaluare punctajul i calificativul aferent.
Inainteazd, spre aprobare, inspectorului sgcolar general, urmétoarele
documente:

-fisele de (auto)evaluare completate la rubrica ,,Evaluare” si semnate de
membrii comisiei;

-raportul de etapd semnat de inspectorul gcolar pentru unmititile de
invitaméant arondate;

~raportul justificativ al comisiei de evaluare;

-CD/DVD-urile cu documentele justificative.

Inspectorii scolari

Solicitd directorului unitdtii de invatimant convocarea sedintelor
salariatilor, la care participd tot personalul; la sedintd sunt convocati si
liderii organizatiei/ organizatiilor sindicale din unitate, dar §i reprezentantii
autorititilor locale membri in consiliul de administartie al unititii de
invétamant.

In cazul directorului adjunct va fi consultat si directorul unititii de
invatamant,

Participd la sedintele din unitétile de invatamant.

Neparticiparea reprezentantilor autoritifilor locale nu afecteazii evaluarea
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Intocmeste raportul de etapi/nota de control, dupi vizita in unitatea de
invatdmént.

5. | Director/director | Completeazi fisa de (auto)evaluare, la rubrica ,,Autoevaluare”; modelul de
adjunct figa este anexd la prezenta procedura.

Intocmeste raportul argumentativ, conform modelului anex la prezenta
proceduri.

Depune , conform calendarului, documentele previzute in vederea
evaludrii activititii desfdsurate.

6. | Inspectorii scolari | Transmit directorilor/directorilor adjuncti adresele de comunicare a
pentru calificativelor acordate, insotite de copii ale fiselor de (auto)evaluare
management
institutional

7. | Comisia de | Reevalueazi activitatea manageriala a contestatarilor, dupd preluarea
contestatii documentatiei aferente de la comsia de evaluare/subcomisiile de evaluare.

Completeazi rezultatele reevaludirii in fisa de evalvare, pe care o §i
semneaza.
Comunicd, in scris, contestatrului punctajul §i calificativul final, nsotit de
o copie a figeil de evaluare, in termen de 3(trei) zile lucritoare de la data
emiterii hotéririi consiliului de administratie al ISJ Teleorman
Noti: nu pot face parte din comisia de contestatii membrii comisiei de
evaluare/subcomisiilor de evaluare.

Anexe

TABEL NOMINAL

Cuprinzénd punctajele si calificativele directorilor/directorilor adjuncti acordate in urma evalufrii
activititii manageriale desfasurate in anul scolar 2017/2018

Nr. Numele si Numar de Unitatea de Punctaj Punctaj Calificativ
crt. prenumele sesizéri invatdmant autoevaluare evaluare
solutionate
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