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Componental. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau dupi caz, a revizici in cadrul  editiei
procedurii operationale
Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operafiunea
0 1 2 3 4
L.1.|Elaborat Prof. Petrescu Ionelia Firufa | Inspector scolar 24.05.2017 /
Prof. Filip Constanja Inspector scolar 2
Prof. Ciochir Costel Inspector scolar
1.2, verificat prof. Rentea Virginia Inspector scolar 25.05.2017
general adjunct
1.3| Aprobat prof. Oprisan Gigi Inspector scolar 29.05.2017
general

Componenta2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul ediiilor procedurii operationale

cadrul editiei

Editia/ revizia in

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de Ia care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

0

3

Editia |

30.05.2017

Revizia ]

Componenta 3. Lista cuprinzind persoanele Ia care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semnituri
difuzarii nr. prenume primirii
0 ] 2 3 4 5 6
3.1. | Aplicare 1 Inspectoratul Scolar | Presedinte, Conform 30.05.2017
Judetean Giurgiu - secretar, deciziei nr.
Comisia de evaluare membrii
comisiei
3.2 | Aplicare 1 Unitati de Directori, 30.05.2017 | Se posteazi pe site 1SJ
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inva{amant directori adjuncti Giurgiu
preuniversitar §i
unitéiti conexe
3.3. | Evidenta 1 Management si Inspectori Filip Constanta| 30.05.2017
Resurse umane management | Ciochir Costel
Inspector resurse| Tincu Elena
umane
3.4. | Arhivare 1 Giurgiu Secretar Bonteanu 30.05.2017
Daniela

Componenta 4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd este claborati cu scopul eficientizirii, la nivelul 1.§.J. Giurgiu, a organizirii si desfasurdrii

etapelor de evaluare a activiti(ii manageriale desfisurate de directorii §i directorii adjuncti din unititile de invifimant
preuniversitar din judetul Giurgiu.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicd personalului de conducere din invitimantul preuniversitar si din unitatile conexe din judeful

Giurgiu, care indeplineste condifiile previzute de Metodologie.

Componenta 6. Referinte normative

» Art. 95 (1), lit.c) din Legea nr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificirile §i completdrile ulterioare;

» Mectodologia privind evaluarea anuald a activiti{ii manageriale desfiisurate de directorii si directorii
adjunc{i din unitifile de invatdmint preuniversitar . numitd in continuare Metodologie, aprobata prin
OMEN 3623/11.04.2017,

» Ordinul MLEE.C.T.S. nr. 5530/ 2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor gcolare,

7. Definitii si prescurtiiri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitii ale termenilor
Nr. Termenul Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
crt.

1. |Proceduri Prezentarea in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmafi, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avind in vedere
asumarea responsabilitigilor

2, PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care sc¢ desfagoard la nivelul unuia sau
operationald) mai multor compartimente din cadrul unita{ii
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. [P.O. Procedura opcrationala
2. |E. Elaborare
3. |V. Verificare
4. |A. Aprobare
5. |Ap. Aplicare
6. |1.S.]J.Giurgiu Inspectoratului Scolar Judefean Giurgiu
7. |[CA. Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
8. IM.E.N. Ministerul Educatici Nationale




MINISTERUL
EDUCATIEI
<7 NATIONALE

Componenta 8. Descrierea procedurii

Dispozitii generale:
* Evaluarea anuald a activitdtii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncii din unititile de invi{imant de
stat se realizeaza de citre inspectoratul scolar.
* Pec baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, Inspectoratul Scolar elaboreazi/revizuieste la
inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director/director adjunct din unitdfile de invijdmant preuniversitar
si. cu aprobarea consiliului de administratie al inspectoratului scolar, poate introduce noi criterii de performant,
punctajele din fisa de (auto)evaluare fiind realocate in functie de specificul unititii de Invitdmant (nivel de Invatdmant,
filierd, Invafimant special).
* Evaluarea se declangeazi prin autoevaluare si se finalizeazi prin acordarea unui calificativ anual sau pentru perioada
aferenta exercitdrii functiei de conducere, dupd calendarul stabilit de ISJ Giurgiu.

8.1. Conditii de indeplinit in vederea evaludrii activitigii manageriale a directorilor/directorilor adjuncti

* Pentru evaluarea activitd{ii 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 unitd{i de
invafdmént sau la mai multe unitdfi de invatamant, evaluarea se recalizeaza distinct pentru activitatea manageriald
desfasuratd in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invatimant 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 stabileste ca medie ponderatd cu doud zecimale fird rotunjire a punctajelor obfinute pentru fiecare
activitate evaluatd, conform formulei:

po f1xpL+fy xpy+..+fy xpp
£y +, -y '

unde fy, £, ... f, reprezintd perioadele de exercitare a funcifiei de conducere (exprimate in zile calendaristice), iar py, pa,
... pn reprezintd punciajele corespunzitoare acestor perioade.

* Persoancle care au ocupat o funclic de conducere la nivelul unititilor de invi{imint pe o perioadd mai mare decit
perioada minima previzutd la art. 2 alin. (3) al Metodologiei si care, la data evaludrii, nu mai de{in aceasta funclie, sunt
anunfate in scris, la adresa de domiciliu, de citre I1SJ Giurgiu, conform calendarului, cu privire la demararea procedurii
de evaluare a activita(ii manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectivﬁ,--in perioada
prevazutd de calendar, persoancle aflate in accasta situafic vor solicita unitifilor de inva{dmant la care au ocupat functia
de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitd{ii manageriale, copii “conform cu originalul” ale
documentelor pe care le considerd necesare motivirii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elaboririi
raportului argumentativ. Unitd{ile de invafiméant au obligafia eliberdrii in termen de maximum 3 zile lucritoare de la
inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupd documentele solicitate.

+ Pentru persoanele care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreund cu o copie
a figei postului si un CD cu documente justificative la registratura inspectoratului scolar, evaluarea se realizeazi pe baza
documentelor si a informatiilor rezultate din consultiri in cadrul evaludrii de etapa.

8.2 Desfasurarea evaluiirii
+ Evaluarca activitaii manageriale desfsurate de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatimant de stat din
Judeful Giurgiu este realizatd de catre Comisia de evaluare, organizatd pe 5 subcomisii, constituita la nivelul [I$J
Giurgiu, prin decizie a inspectorului gcolar general, in urmétoarea componenti:
(a) presedinte, — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;
(b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institufional, inspectori scolari;
(c) I secretar, care asistd la activititile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor — personal din aparatul
propriu al inspectoratului scolar.
+ Evaluarea activitd{ii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitifile de invi{dmant de stat din
Jjudeful Giurgiu se realizeaz in urmitoarele etape:
a)Autoevaluarea activititii manageriale este realizati de fiecare persoani care ocupd/a ocupat o functie de conducere
pe o perioadd mai mare de 90 de zile, doar prin completarea Fisei de (auto)evaluare si elaborarca raportului
argumentativ prin care se motiveazi punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Raportul
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argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric se depun, impreund cu o copie a fisei postului si un CD cu
documente scanate care susfin Raportul de (auto)evaluare, la registratura inspectoratului gcolar, in perioada previzutd
de calendarul evaluirii. Documentele scanate vor fi ordonate conform unita{ilor de competenta /atribufiilor evaluate /
criteriilor de performanfd., previzute in fisa de (auto)evaluare.
b) Evaluarea de etapi a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitdfile de
invatimant de stat din judeful Giurgiu se realizeazi conform procedurii de evaluare i calendarului de desfagurare a
evaludrii stabilite de 1SJ Giurgiu. In aceastd ctapd, conform calendarului, se realizeazd consultdri cu personalul
didactic gi nedidactic al unitd(ii de invafmant, organizafia sindicald din unitate, autoritafile locale si directorul unité{ii
de invildmant in cazul evaludrii directorului adjunct si se elaboreazi un raport de etapd. In realizarea Raportului de
etapd vor fi luate in considerare si note de control incheiate de inspectori in urma inspectiilor tematice sau generale din
timpul anului scolar, precum si rezultate ale altor evaludri externe din perioada analizatd, rapoarte ale Corpului de
Control al Ministrului Educatici Nationale, note informative etc., dacd acestea existd i sunt corelate cu atributiile din
fisa postului.
¢) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru aclivitatea manageriald desfasuratd de directorii si
directorii adjuncli din unitdfile de invifimant de stat din judetul Giurgiu:
- este realizatd de comisia de evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de
etapd (cu consultarea documentelor justificative atasatc pe CD). Comisia de evaluare stabileste punctajele si
calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport justificativ.
- Raportul de ctapd si raportul justificativ, impreuni cu fisele de evaluare completate si semnate de tofi membrii
comisiei, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general,
» Rezultatul evaluiirii se concretizeazii in acordarea calificativalui anual, astfel:

a) 85— 100 puncte: calificativul “foarte bine ™,

b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “hine ",

¢) 60-69,99 puncle: calificativul “satisficdtor”. siluajic in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un

interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacdtor”.

In situatia acordirii la evaluarea anuali a calificativului “nesatisfdicdator” unui director/director adjunct, acesta este
cliberat din funciie si i inceteaza de drept contractul de management cducational incheiat cu inspectorul gcolar general.

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisficdtor” nu va fi numitd prin detasare in interesul inva{amantului
in funciia de director/director adjunct.

8.3. Graficul desfasuriirii evaluiirii activitiitii manageriale a directorilor si directorilor adjuncti

Nr.
cril.

Perioada Activitatea Observatii

22 iunie 2017 Anunfarea, in scris, la adresa de domiciliu, cu privire la demararea
procesului de evaluare a activitd{ii manageriale a persoanelor care au
ocupat functia de director / director adjunct pe o perioadd mai mare
de 90 de zile si care la data demardrii evaludrii nu mai ocupd aceastd
functie;

26-29 iunie 2017 Depunerea la unitatea scolard a cererilor pentru solicitarea eliberdrii
unor adeverinfe, copii ,,conform cu originalul” ale unor documente
necesare elabordrii Raportului argumentativ, de ciitre persoanele care
la data demardrii evaludrii nu mai ocupd functia de dircctor/director
adjunct;

29 iunie-3 iulie 2017 Eliberarea. de citre unitatea de Invatimant, a documentelor solicitate
de ciitre persoanele care la data demardrii evaludrii nu mai ocupi
funciia de director/director adjunct.

15 august-2 septembrie Elaborarea, de citre inspectori, a Rapoartelor de etapi;
2017
1-4 septembric 2017 Depunerea, la secretariatul 1$J Giurgiu, (intre orele 8,30 — 14,30) a

dosarclor pentru evaluare cuprinzind documentele precizate in
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Metodologie si procedurd;

5-11 septembrie 2017

Stabilirea punctajului si acordarea calificativului de citre Comisia de
evaluare, pe baza figei de (auto)evaluare — semnatd de to{i membrii
comisiei, a Raportului argumentativ si a Raportului de etapd si
consemnarea acestora intr-un Raport justificativ;

12 septembrie 2017

Inaintarea  Rapoartelor de etapi si a Rapoartelor justificative
impreund cu fisele de (auto)evaluare completate si semnate de toli
membrii comisici, ciitre inspectorul scolar general, pentru aprobare;

12 septembrie 2017

Validarea rezultatelor evaludrii in Consiliul de administratie al I$]

13-18 septembric 2017

Emiterea adreselor de comunicare a calificativelor acordate pentru
activitatea manageriald desfiasuratd in anul scolar precedent, insofite
de copii ale fiselor de (auto)evaluare;

27/30 septembrie 2017

Transmiterea/ inménarea adreselor de comunicare a calificativelor
acordate pentru activitatea manageriald desfiasuratd si a copiilor
fiselor de (auto)evaluare;

In cadrul gedintei cu
dircctorii sau prin
serviciul postal

2-6o0ct. 2017

Depunerea contestatiilor catre  Consiliul
Inspectoratului $colar Judelean Giurgiu,

de administrafic al

9 octombric 2017

Rezolvarea contestatiilor de ciitre Comisia de contestalii;

9 octombrie 2017

Aprobarea in Consiliul de administragie al ISJ Giurgiu a punctajelor
si calificativelor, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat;

10-12 octombrie 2017

Comunicarea contestatarului, in scris, a punctajului final si a
calificativului, insotite de copia figei de (auto)evaluare.

8.4.Dosarul pentru evaluarea activitiitii manageriale va _cuprinde urmitoarele documente:

-pagina de garda

-fisa de (auto)evaluare
-raportul argumentativ
-lisa postului, in copie

-CD cu documente justificative scanate

-opis
OBSERVATIL:

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagind si consemnate in opis.
Candidatul are obligatia sd respecte ordinea criteriilor si subcriteriilor din fisa de (auto)evaluare la intocmirea
Raportului argumentativ si ordonarea documentelor justificative scanate pe CD.
Documentele nu vor fi puse in folii de plastic.

9. Responsabilitati si atributii in derularea activitiitii

9.1. Inspectorul scolar general:

a) numeste, prin decizic. comisia de evaluare a activitd{ii manageriale desfisurate de directorii/directorii adjuncti, in
conformitate cu prevederile art. 3, alin. (1) si (2) din Metodologie;
¢) numeste. prin decizie, comisia de solutionare a contestatiilor, in conformitate cu prevederile art. 9, alin. (1) din

Metodologie;

d) aprobd punctajcle si calificativele

rapoartele de etapd, rapoartele justificative si fisele de evaluare);

acordate de Comisia de evaluare (in urma inaintirii acestora impreund cu

9.2, Presedintele comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea evaluiirii activitiitii manageriale desfiisurate

de directorii/directorii adjuncti din unititile de invitimint din judet:
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a). Coordoneazi intreaga activitate a comisiei de evaluare a dosarelor depuse in vederea evaludrii activitd{ii manageriale
desfiasurate de directorii/directorii adjuncti din unitdtile de inva{dmant din judet, pentru anul scolar 2016/2017, respectiv
a fiecdrei subcomisit;

b). Presedintele comisiei de evaluare a dosarclor depuse in vederea evaludrii activitd{ii manageriale preia declaratiile
membrilor comisiei §i le pdstreazi in dosarul comisiei, la Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu,

c). Presedintele comisiei de evaluare isi asumi prin semndturd raportul justificativ si punctajul si calificativul stabilit
pentru fiecare director / director adjunct;

d). Presedintele comisiei de evaluare a activitd(ii manageriale prezintd inspectorului scolar general lista cu rezultatele
evaludrii activititii manageriale a directorilor i directorilor adjunc{i din unitdile de invajamant din judetul Giurgiu.

9.3. Inspectorul scolar de sector:

a). Realizeazi etapa de consultdri cu autoritatea locald, reprezentanii organizafiei sindicale si personalul scolilor pe
care la are in coordonare;

b). Intocmeste raportul de ctapd referitor la activitatea manageriald a directorului {indnd cont si de concluziile
consemnate in alte tipuri de inspectie;

¢). Prezintd, in comisia de evaluare, Raportul de etapd (asumat prin semniturd) si propune punctajul pentru fiecare
dircctor/director adjunct conform fisei de (autoevaluare).

9.4, Comisia_de evaluare a dosarelor depuse in vederea evaluiirii activititii manageriale desfiisurate de

directorii/directorii adjuncti din unititile de invitimint din judet:

a). Primeste si analizeaza documentatia specificd directorilor/directorilor adjuncti din sectoarele arondate subcomisiei.
b). Stabileste punctajele pe criterii/subcriterii si punctajul final, pe care le consemneazi in Fisa de (auto)evaluare, pe
care o semncaza tofi membrii si intocmeste Raportul justificativ.

¢). Intocmeste lista cuprinzind directorii si dircctorii adjunc{i evaluaji cu punctajele si calificativele aferente, si-o
asumd prin semndturd, o inregistreazi §i o prezinta spre aprobare inspectorului gcolar general, impreund cu fisele de
(auto)evaluare, rapoartele de etapa si rapoartele justificative.

9.5.Comisia de solutionare a contestatiilor:

a). Directorii / directorii adjuncli au drept de contestatie asupra punctajului acordat; contestafia se formuleazi catre
CA al inspectoratului scolar, in conformilate cu calendarul activitd{ilor prevazut de procedura.

b). Contestatiile se solutioncaza, de citre comisia de contestatii, conform calendarului, iar rezultatele sunt prezentate
spre aprobare consiliului de administrajie. Avand in vedere faptul ci tof{i inspectorii realizeaza evaluarea de etapi la
unitifile de inviafamant din sector, cei 3 inspectori din comisia de contestatii vor fi desemnati din rdndul inspectorilor
din al ciiror sector nu s-au inregistrat contestatii.

¢). Comisia de contestafii preia toatd documentafia aferentd de la comisia de evaluare si reevalueazi activitatea
manageriald a conteslatarilor, punctajul acordat fiind consemnat in figa de (auto)evaluare.

d). Comisia de contestaii trimite citre Consiliul de administratie al ISJ Giurgiu, spre aprobare, rezultatele contestatiilor.
¢). In termen de 3 zile de la aprobarea punctajelor si calificativelor in Consiliul de administrafie, secretarul comisiei de
contesta(ii trimite raspuns scris contestatarului, rispuns insofit de fisa de (auto)evaluare.

9.6.Consiliul de Administratie al ISJ Giurgiu:
a) Valideaza rezultatele evaluarii activitafii manageriale anuale desfiasurati de directorii/directorii adjuncti din unitiile
de invatamant din judeful Giurgiu.
b). Aprobi rezultatul contestatiilor.
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ANEXE

ANEXA Nr. 1 Ia Metodologie

TABEL NOMINAL
cuprinzind punctajele si calificativele directorilor / directorilor adjunc{i acordate in urma evaludrii activitdfii
manageriale desfisurate in anul scolar 2016/2017

Nr. Numele si prenumele Unitatea de Invatimant Punctaj Punctaj Calificativ
crt. autocvaluare evaluare

Comisia de evaluare Consiliul de administratie al ISJ Giurgiu



