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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat DUMITRU Rada ISMI Aprilie 2018
1.2. Verificat | GHITA Cristina ISGA Aprilie 2018
1.3. Aprobat COSTEA Florentina- ISG Aprilie 2018
Ecaterina

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

Editia sau, dupa
caz, revizian

Componenta revizuitd

Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

cadrul editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 mai 2017
2.2 Revizia 1 Calendar Anual Aprilie 2018

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul Compartiment . Numele si Dgta_
. ... | EX.nr. Functia primi | Semnatura
difuzarii prenumele fii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare 1 Conducere Inspector COSTEA
scolar Florentina-Ecaterina
general
3.2 Informare 2 Conducere Inspector PETRE-GHITA
scolar Cristina
general
adjunct
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3.3. Aplicare 3 | Management | Presedinte | Conform  deciziei
institutional | Comisie de | nr............
evaluare | Anexa la prezenta
procedura
3.4. | Informare 4 | Management ISMI Dumitru Rada
aplicare
3.5. Informare 5 Juridic Consilier | Buzea Roxana
juridic
3.6. | Informare 6 Unitati de Directori, | -
invatamant din | directori
jud. lifov adjuncti
3.7. Evidenta 7 Secretariat Secretar | lvanovici Ruxandra
3.8. Arhivare 8 Secretariat Secretar | lvanovici Ruxandra

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura asigura obiectivitatea si conformitatea cu legislatia in vigoare, din domeniul
educatiei, a evaluarii activitatii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii

si directorii adjuncti ai unitatilor de Tnvatdmant din judetul Ilfov.

Evaluarea anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile

de invatamant preuniversitar se realizeaza de catre inspectoratul scolar.

Prezenta procedura va fi folositd in procesul de control, monitorizare si evaluare a activitatii
manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti ai unitatilor

de invatdmant din judetul Ilfov.

S. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Unitatile de invatamant de stat si particulare din jud. llfov
a) Unitati de invatamant prescolar, gimnazial, liceal;

b) CSEI Peris
¢) CJRAE llfov;

d) Clubul Sportiv Scolar Ilfov;
e) Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE

- Ordinul MEN nr. 3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea evaluarea anuala a
actvitatii manageriale desfdasurate de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatamant

preuniversitar.

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare — anexa la OMECTS

nr.5530/05.10.2011;

- Ordinul nr. 3400/2015 privind modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
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functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului
si sportului nr. 5.530/2011

- Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatdmant preuniversitar — anexa la OMECTS
nr.5547/06.10.2011

- Legea Educatiei Nationale, nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare (art. 92 al. 2')

- Codul Muncii, Legea 53/2003, actualizata

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii
» Procedurd operationald - Prezentarea formalizatd, 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. V. Verificare

4, A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah., Arhivare

DESCRIEREA PROCEDURII
8. DISPOZITII GENERALE

8.1. Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, Inspectoratul Scolar Judetean
IIfov elaboreaza / revizuieste la inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director si
directorul adjunct din:

a) unitdtile de invagamdnt preuniversitar de stat din judet, Centrul Judetean de Resurse si Asistenta
Educationala Ilfov, Centrul Scolar pentru Educatie Incluziva, Palatul Copiilor si Elevilor Ilfov, Clubul
Sportiv Scolar Ilfov, denumite in continuare unitati de invatamant de stat;

b) Unitatile de invatamdnt preuniversitar particular autorizate/acreditate, denumite Tn continuare
unitati de invatamant particular, isi vor particulariza fisa de (auto)evaluare pentru director / director
adjunct, pe baza figelor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale.

8.2 Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual
sau partial, pentru perioada aferenta exercitarii functiei de conducere.
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8.3. Pentru evaluarea activitatii manageriale, perioada minimda de ocupare a functiei de conducere este
de 90 de zile calendaristice.

8.4. Daca o persoana a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unitati de invatdmant sau la mai multe unitati de Invatdmant, evaluarea se realizeaza distinct
pentru activitatea manageriala desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate
de invatamant in parte si se finalizeaza cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre
perioadele 1n care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie
ponderatd cu doud zecimale fard rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluata,
conform formulei:

p= f1Xp1+faxpa+..+fn Xpn
fi+fo +...+T
8.5. 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 detin aceasta functie, sunt anuntate in scris,
la adresa de domiciliu, de cétre inspectoratul scolar cu privire la demararea procedurii de evaluare a
activitatii manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva.

8.6. Persoanele aflate in situatia prevazuta la pct 8.4 vor solicita unitatilor de invatdmant la care au
ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activititii 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 invatdmant au
obligatia eliberarii, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la inregistrarea cererii, a copiilor
conforme cu originalul dupa documentele solicitate.

8.7. Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatdmantul preuniversitar sau care se
afla in situatia prevazutd la pct.8.4 si care nu depun Raportul argumentativ (insotit de CD cu
documente doveditoare) si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o copie a fisei postului
la secretariatul inspectoratului scolar, evaluarea se realizeazd pe baza documentelor si a informatiilor
rezultate din consultari in cadrul evaluarii de etapa.

9. MODUL DE LUCRU

9.1. Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare a directorilor din
unititile de invatamant de stat, organizata pe subcomisii, in urmatoarea 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 anual de catre ISJ Ilfov, in functie de numarul directorilor
si directorilor adjuncti evaluati.

9.1.1 Comisia de evaluare a directorilor din unititile de invatimant particular este numita de
conducerea persoanei juridice fondatoare, constituita din doi membri, dintre care unul are calitatea de
presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asista la activitatile comisiei
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9.2. Etapele evaluarii

a. Autoevaluarea activitatii_manageriale este realizatd de fiecare persoana care ocupi/a
ocupat o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile.

Directorii si directorii adjuncti din unititile de invitamant de stat vor desfasura
urmatoarele activitati:

- completarea Fisei de (auto)evaluare;

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

- raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, se depun la secretariatul
inspectoratului scolar, impreuna cu o copie a fisei postului, conform etapei din calendarul comunicat
de inspectorat.

Directorii si directorii adjuncti din unititile de invatamant particular vor depune aceleasi
documente in unitatea de invatimant respectiva.

b. Evaluarea de etapi este realizata de catre comisia de evaluare constituita la nivelul ISJ Iifov.
Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitati:

- consultdri cu personalul didactic si nedidactic al scolii, cu organizatia sindicala din scoala, cu
autoritatile locale si cu directorul unitatii de invatamant, in cazul evaludrii directorului adjunct; cu
aceasta ocazie se incheie un proces-verbal,

- elaborarea unui raport de etapa, semnat de toti membrii comisiei.

- verificarea documentelor existente in unitatea de invatamant, care sustin activitatea
manageriald, in cadrul unei inspectii dedicate; cu aceasta ocazie se incheie un proces-verbal, in care se
consemneaza si documentele lipsd/incomplete/incorecte, semnat si de director/directorul adjunct;

C. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului
Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitati:

- stabilirea si consemnarea punctajelor in fisa de evaluare, de catre comisia de evaluare, pe baza
fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapd, a rezultatelor altor
evaluari externe, din perioada analizatd, prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare
institutionald, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative
etc.);

- consemneaza punctajele si calificativele aferente intr-un raport justificativ incheiat pentru
fiecare persoana evaluata,

- 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.

Documente utilizate de catre comisie:

- Fisa de (auto)evaluare pentru director si directorul adjunct;

-Proces-verbal incheiat in cadrul consiliului profesoral la care participa si personalul didactic-
auxiliar si nedidactic precum si reprezentantii autoritatilor locale;

-Raport de etapa;

-Proces-verbal incheiat cu ocazia verificarii documentelor existente in scoala.

-Raport justificativ;

d. Aprobarea calificativelor de citre inspectorul scolar general:
5
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Rezultatul evaluirii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

e 85— 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;

o 70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

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

e sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfiacator”.

in situatia acordarii, la evaluarea anuala, a calificativului “Nesatisfacdator” 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 detasare in
interesul invatamantului in functia de director/director adjunct.

Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmitor 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, numitd prin decizia inspectorului scolar general, este formatd din 3
inspectori scolari, altii decdt cei nominalizati in comisia de evaluare, unul dintre acestia fiind
presedinte, si un secretar.

Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toata documentatia aferentd de la comisia
de evaluare si reevalueaza activitatea manageriald 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 de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data
emiterii hotararii.

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

9.4. Dispozitii finale

Inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupa
functii de conducere in unitatile de invatimant preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare
care se finalizeaza prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluata, fira a fi necesara
parcurgerea tuturor etapelor prevazute de metodologie.
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Documentele care stau la baza evaludrii anuale a activitatii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitatile de ITnvatdmant preuniversitar se vor afisa la sediul si pe site-
ul inspectoratului scolar judetean:

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

b) Fisele de (auto)evaluare;

c) Procedura de evaluare anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatdmant preuniversitar elaboratd de inspectoratul

scolar.
10. CALENDAR
2017-2018
PERIOADA ACTIVITATI
31 mai 2018 - constituirea comisiei de evaluare, organizata pe subcomisii,
prin decizie a inspectorului scolar general;
iunie 2018 - Persoanele care au ocupat o functic de conducere la nivelul

unitatilor de invatamant, de minim 90 de zile, si care, la data
evaluarii, nu mai detin aceastd 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 Tn care au ocupat functia de conducere
respectiva.

ETAPELE DE EVALUARE

a) Evaluarea de etapa (comisia de evaluare)

1-29 iunie 2018 - presedintele Comisiei de evaluare solicita directorului unitatii
de Invatamant convocarea consiliului profesoral la care participa
si personalul nedidactic al scolii, reprezentantii organizatiilor
sindicale din scoala, reprezentanti ai autoritatilor locale;

-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 (proces-verbal);

- elaborarea unui raport de etapa, semnat de toti membrii

comisiei
b. Autoevaluarea activitatii manageriale ( directori/directori adjuncti)
Pana la data de 15 august 2018 - completarea Fisei de (auto)evaluare;

- elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza
punctajele Tnscrise in rubrica autoevaluare din fisa de
(auto)evaluare;
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- Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format
letric se depun la secretariatul inspectoratului scolar, impreuna
cu o copie a fisei postului.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului (comisia de evaluare)

16 august -14 septembrie 2018

- verificarea documentelor existente in unitatea de invatamant,
care sustin activitatea manageriala - in conformitate cu criteriile
de performanta din fisa de evaluare; in procesul verbal-verbal
incheiat cu aceastd ocazie, semnat si de catre director/director
adjunct, se consemneaza documentele lipsa / incomplete /
incorecte.

-stabilirea si consemnarea punctajelor in fisa de evaluare, de
catre comisia de evaluare, pe baza fiselor de (auto)evaluare, a
rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapa, rezultate ale
altor evaluari externe din perioada analizata prin diferite tipuri
de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionala, rapoarte
ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note
informative etc.) ;

- consemnarea punctajelor si a calificativelor aferente intr-un
raport justificativ;

20 septembrie 2018 - Raportul de etapa si raportul justificativ, impreunad cu fisele de
evaluare completate si sSemnate de toti membrii comisiei, sunt
Tnaintate spre aprobare inspectorului scolar general;

28 septembrie 2018 -Acordarea calificativului anual de catre inspectorul scolar

general, conform prevederilor art. 6(1) din anexa OMEN nr.
3623/2017

28-30 septembrie 2018

-Comunicarea, prin serviciul Secretariat, a calificativelor anuale,
directorilor/directporilor adjuncti

5 octombrie 2018

-Adresarea, in scris, a eventualelor contestatii, consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, in termen de 5 zile
lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii

12 octombrie 2018

-Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toata
documentatia aferenta de la comisia de evaluare si reevalueaza
activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se
consemneaza in Fisa de (auto)evaluare.

16 octombrie 2018

-Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Ilfov aproba punctajul final si calificativul in prezenta
directorului / directorului adjunct evaluat si le comunica in scris
contestatarului, Insotite de copia fisei de evaluare, in

termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotararii.
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala
8. Descrierea procedurii operationale
Q. CALENDAR/  Responsabilitati si raspunderi in derularea
activitatii
10. Cuprins




