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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii documentate

Elemente

privind Numele si Functia Data Semnitura

responsabilii/ prenumele

operatiunea

1 2 3 4 5
4]
EL Elaborat Cretulescu Livia ISMI 18.10.2022
Csiki Attila ISMI //%
1.2, Verificat Tiélnariu Rodica ISGA 18.10.2022
Munteanu Monica Adriana ISGA ' 20.10.2022
1.4. Aprobat Novac Emilian Marius ISG 21.10.2022 7 4
/
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate E‘;
Editia Sairl.‘dl.ipfl Componenta revizuita Modalitatea reviziei
caz, revizia in
cadrul editiei
1 2 3 4

2.1, Editia 1 - anual 30.09.2016
22 Revizia 1 - ' anual 30.10.2017
2.3 Revizia 2 - anual 10.12.2018
24 Revizia 3 - anual 01.10.2019
2.5 Revizia 4 - anual 10.06.2020
2.6 Revizia 5 - anual 30.10.2020
2.7 Revizia 6 - anual 03.09.2021
2.8 Revizia 7 - anual 09.05.2022
2.9 Revizia 8 anual 21.10.2022

3. Lista persoanelor la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii uperatioy

t
|
|

Scopul

S Exstiiplyr,  Depcianiein Functia Numele §i prenumele [?al.a..
difuzarii nr. primiri
1 2 3 4 5 6
3:1. Informare 1 Inspector scolar ISG Novac Emilian
general Marius

3.2 Informare 3 ISGA ISGA Munteanu Monica

aplicare ISGA Adriana

Talnariu Rodica \

3.3. Informare 4 Management / ISMI Inspectori scolari /5 4/ Fa

aplicare Curriculum si ?’Ivi&
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3.4, Informare 5 Juridic Consilier Popescu Carmen
juridie %'
3.3, Arhivare 6 Sectetariat Secretar Petru Alina
wS

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd asigurd caracterul obicetiv i conformitalea cu legislatia in vigoare din domeniul educatiei, al
evaludrii activitdtii manageriale desfdsurate pe parcursul unui an scolar de cétre directorii si directorii adjuncti ai unitatilor
de invatdmant,

Evaluarea anuald a activitatii manageriale desfisurate de directorii $i directorii adjuncti din unititile de invatimant
preuniversitar de stat se realizeazi de citre inspectorii gcolari din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Sibiu.

Evaluarea anuald a directorului si directorilor adjuneti din unititile de invatimant particular se realizeaza de citre o
comisie numitd de conducerea persoanei juridice fondatoare, din care face parte un reprezentant al inspectoratului scolar.
Scopul specific al procedurii este de aplicare a prevederilor / dispozitiilor care vizeazi acordarea calificativelor anuale
directorilor i directorilor adjuncti ai unitafilor de invi{imént preuniversitar de stat, respectiv sprijinirea conducerii
institutiei in luarea deciziilor privitoare la acordarea calificativelor anuale.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta proceduri este aplicabila :
a) personalului de conducere, directori gi directori adjuncti, din unitatile de inva{amant de masd, special si particular
din judet; -
b) Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Sibiu
¢) Cluburile sportive
d) Cluburile copiilor
e) Centrul Judetean de Excelentd Sibiu

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE:

= Ordinul MEN nr.3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a activitdfii manageriale
desfasurate de directorii si divectorii adjuncti din unitdgile de invdfdmadnt preuniversitar.
- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare — anexd la OMECTS nr.5530/05.10.2011,
cu modificdrile si completarile ulterioare.
- Regulamentul de inspecfie a unitdtilor de invdfamdnt preuniversitar — anexd la OMECTS nr.5547/06.10.2011.
-Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea funcfiilor de director si director adjunct
din unitdfile de invdtdmant preuniversitar, aprobati prin OMEN nr. 4597/2021 cu modificarile si completirile ulterioare,

- Legeanr, 1/2011, Legea educatiei najionale, cu modificirile si completdrile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 P.O. Procedurd operationali

2 E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. A. Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare
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8. DISPOZITII GENERALE

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd de evaluare anuald a activitdtii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitdfile de invdfdmaént preuniversitar de stat si privat reglementeazi modalitatea de evaluare a
activitdfii manageriale desfdsurate de cadrele didactice care ocupd functii de conducere, director si director
adjunct, in unitdjile de invd{imant preuniversitar de stat, Centrul Judetean de Resurse §i Asistentd
Educafionald, Centrul Judefean de Excelentd Sibiu unititile de invatimént special, cluburile copiilor,
cluburile sportive scolare si unitétile de invatimant particular.

Evaluarea anuald a activitétii manageriale desfasurate de directorii §i directorii adjuncti din unititile de invitimant
de stat si privat se realizeazi de citre inspectorii gcolari din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Sibiu,

Avind ca bazd fisele-cadru aprobate de Ministerul Educatiei, Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu
elaboreazd/revizuieste/aprobd la inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director si director adjunct din
unititile de invatimant preuniversitar din judetul Sibiu.

Pentru evaluarea activitdfii manageriale, perioada minimi de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile
calendaristice,

Daci o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unei unititi de invatamant
sau la mai multe unitdfi de invatimént, evaluarea se realizeazi distinct pentru activitatea manageriald desfisuratd in fiecare
dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invatdmant in parte si se finalizeaza 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 obtinute pentru fiecare activitate evaluatd, conform formulei:

pP= fl Xp] +F2 xpié +'”+fn xpn
f, 45, +..+f,

unde fi, fr...... f, reprezinta perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile calendaristice), iar pi,
p2...pn, reprezintd punctajele corespunzitoare acestor perioade.

*

8.2. Documente utilizate
1. Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct invitiméant prescolar; Fisa de (auto)evaluare
dircctor/director adjunct invatimént gimnazial; Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct
invataiméint liceal; Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct invitdmaént special; Fisa de
(auto)evaluare director C.J.R.A.E.; Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct Palatul copiilor/Club
sportiv gcolar;
2. Raport argumentativ;
3. Raport de etapi;
4. Raport justificativ;
5. Proces verbal incheiat in sedinfa adunirii salariatilor la care participa personalul didactic si nedidactic
al unititii de invatamant, organizatia sindicald din unitatea de invafimant, autoritatile locale.

9. PROCEDURA DE EVALUARE ANUALA A ACTIVITATII MANAGERIALE DESFASURATE DE

DIRECTORII $1 DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR DIN
JUDETUL SIBIU

A. INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT

9.1. Inspectorul scolar general
a) numegte, prin decizie, comisia de evaluare, organizati pe subcomisii, in urmitoarea componentii:
(a) pregedinte — inspector scolar general adjunct/inspector gcolar;
(b) 4 membri in fiecare subcomisie ~ inspectori geolari pentru management institutional, inspectori scolari;
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(c) 1-2 secretari, care asistd la activititile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor — personal din
aparatul propriu al inspectoratului gcolar.
Numarul subcomisiilor se stabileste, prin decizie, de citre Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu, in functie de numarul
directorilor si directorilor adjuncti evaluati. Comisia de evaluare va cuprinde cinci subcomisii;
b) numeste prin decizie, comisia de contestatii;

¢) aproba Raportul de etapd si Raportul justificativ, impreuna cu figele de evaluare completate si semnate de toti membrii
comisiei.

9.2. Etapele evaludrii

a. Autoevaluarea activitiitii manageriale este realizata de fiecare persoand care ocupd/a ocupat o functie de
conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile.
Directorii i directorii adjuncti vor depune la registratura ISJ Sibiu un dosar cuprinzind urmiitoarele documente:

- Fisa de (auto)evaluare a activitatii completatd in coloana de (auto)evaluare; fisa de (auto)evaluare se
inregistreazi doar la 1SJ Sibiu;

- Raportul argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in rubrica (auto) evaluare din fisa de (auto)
evaluare:

Dosarul de evaluare se depune, conform calendarului, la secretariatul ISJ Sibiu, Anexa nr.11 la prezenta procedura

operationald,

9.2.1. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitétilor de invdtdmant pe o perioadd mai mare de
90 de zile calendaristice i care, la data evalugrii, nu mai detin aceastd functie, sunt anuntate in scris, la adresa de domiciliu,
de catre secretarii comisiei de evaluare, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitatii manageriale, pentru
perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva, prin adresa scrisi.

9.2.2. Pentru persoanele care ocupd o functie de conducere in invatimantul preuniversitar sau care se afli in situatia de
mai sus §i care nu depun Raportul argumentativ, Fisa de (auto)evaluare, in format letric, precum si o copie a fisei postului
la registratura [SJ, evaluarea se realizeazi pe baza documentelor verificate in scoald §i a informatiilor rezultate din
consultari in cadrul evaluirii de etapa.

b. Evaluarea de etapii este realizatii de ciitre subcomisii.
Comisia de evaluare va desfasura urmitoarele activititi:

- consultari cu personalul didactic si nedidactic al scolii, cu organizatia sindicala din scoald, cu reprezentantii
autoritdilor locale §i directorul unititii de invatimant in cazul evaluarii directorului adjunct;

Consultarile, in cadrul evaluirii de etap, vor fi realizate de catre inspectorul scolar, cu membrii Consiliului de
administratie al unitatii de invatimant, in calitate de reprezentanii legitimi ai personalului didactic §i nedidactic al scolii, ai
autoritdtilor locale, reprezentantilor organizatiei sindicale din scoald, urmat de elaborarea Raportului de etap, pentru
fiecare director, respectiv director adjunct din unitétile de inviitimant din sector.

Fiecare subcomisie isi va desfisura activitatea de evaluare in zona repartizatd de cétre presedintele comisiei de
evaluare; aceasta va cuprinde sectoarele/ariile de responsabilitate ale inspectorilor scolari-membri ai subcomisiei,
Modalitati de realizare a consultirilor:

- Discutii cu directorul unitatii de invatamant in cazul evaluarii directorului adjunct, cu personalul didactic si nedidactic
al scolii, cu reprezentantii autoritétilor locale, cu organizatia sindicala din scoala;
Verificarea documentelor;

- Chestionarul (Anexele nr.12 — director, 13- director adjunct respectiv 14 — director/director adjunct pentru
personalul nedidactic,) aplicat membrilor Consiliului de administratie al unitdgii de fnvayamant, in calitate de reprezentanti
legitimi ai personalului didactic i nedidactic al seolii, ai autoritdtilor locale, reprezentantilor organizatiei sindicale din
scoald, urmat de interpretare si completarea constatiri lor/aprecierilor rezultate in Raportul de etapa.

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

¢. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului
Comisia de evaluare va desfisura urmatoarele activitati:

- stabileste si consemneaza punctajele pe fisa de (auto)evaluare de citre comisia de evaluare pe baza figelor de
(auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapd, a rezultatelor altor evaludri externe din perioada
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analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspecfie scolard, evaluare institufionald, rapoarte ale Corpului de Control al
Ministrului Educayiei, note informative eic.);
- consemneazd punctajele §i calificativele aferente intr-un raport justificativ.

- Raportul de etapi si raportul justificativ, impreuni cu fisele de evaluare completate si semnate de toti membrii
subcomisiei sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

9.3. Inspectorul scolar

a). Stabileste cu directorul/directorul adjunct al unitatii de invitimant data efecturii evalugrii de etapd;
b) Realizeaza evaluarea de etapd, in unititile de invatamant repartizate, in perioada previzutd de calendarul desfasurarii
activitatii de evaluare.
b1). Elaboreaza Raportul de etapa, dupa vizita in unitatea de invéitimant, dupd consultarea membrilor Consiliului de
administratie al unitatii de invafimant, a organizatiei/organizatiilor sindicale din unitatea de invatamant, respectiv dupi
consultarea directorului, in cazul evaludrii directorului adjunct si verificd documentele specifice mentionate in Fisa de
(auto)evaluare si Raportul argumentativ, conform prezentei proceduri.
¢) In ceea ce priveste realizarea consultirilor inspectorul scolar se va asigura c la data la care se deplaseazi in unitatea de
invitdmant pentru a realiza evaluarea de etapd, directorul unitétii/institufiei de invatiméant convoacd reprezentantii
autoritatilor locale/judetene-membri in Consiliul de administratie al unititii de invatdmant, reprezentantilor organizatiilor
sindicale. pentru a fi consultati cu privire la activitatea manageriala desfaguraté de directorul, respectiv de directorul adjunct
al unitatii de Invatimant.

Neprezentarea persoanelor convocate la consultari nu afecteazi evaluarea de elapa realizata de inspectorul scolar,
d). In timpul evaluarii de etapd. pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaludri externe din perioada analizata prin
diferite tipuri de inspectie (inspectie tematica, inspectie generali, rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei
si Cercetdrii, note de control etc.), daci acestea existd si sunt corelate cu atributiile din figa postului.

9.4. Comisia de evaluare

a). Primeste figele de (auto)evaluare, rapoartele argumentative, copiile figelor posturilor, chestionarele aplicate §i rapoartele
de etapd si stabileste punctajele si calificativele aferente.

b). Consemneaza rezultatele evaludrii intr-un Raport justificativ al comisiei de evaluare.

¢). Consemneaza in fisa de (auto)evaluare, la rubrica ,Evaluare”, punctajul evaludrii si stabileste calificativul aferent
punctajului.

d). Inainteaza, spre aprobare, inspectorului scolar general, urmitoarele documente:

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

- Raportul de etapd, semnat de inspectorii gcolari din subcomisia de evaluare si presedintele comisiei de evaluare.

- Raportul justificativ semnat de membrii comisiei de evaluare.

€). Rezultatul evaludrii se concretizeazd in acordarea calificativului anual, conform pct.9.9 din prezenta proceduri
operationald,

9.5. Comisia de contestatii

a). Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3 inspectori scolari, altii decat
cei nominalizati in comisia de evaluare. dintre care unul este presedinte, un membru si 1 secretar,

b). Preia toatd documentatia aferentd, de la comisia de evaluare, §i reevalueaza activitatea manageriali a contestatarilor.

¢). Consemneazi rezultatele reevaluarii in fisa de (auto)evaluare, pe care o semneazi,

d). Secretarul comisiei de contestatii comunici in scris contestatarului punctajul final si calificativul, insotit de copia fisei
de (auto)evaluare, in termen de 3 zile lucriitoare de la data emiterii hotirarii CA al 1.S.J. Sibiu.

9.6. Consiliul de administratie al 1.8.J. Sibin

a). Aprobd introducerea de noi criterii de performanti si realocarea punctajelor din fisa-cadru de (auto)evaluare, in functie
de specificul unitatilor de invatamant, dupi caz.

b). Aprobi figele de (auto)evaluare.
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¢). Aprobd punctajul final si calificativul, in prezenta directorului/directorului adjunct contestatar, dupa rezolvarea
contestatiilor.

d). Hotardrea Consiliului de administratie. Tn ceea ce priveste rezultatul reevalugrii in urma depunerii contestatiilor, este
definitiva i poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ. contestatia reprezenténd plangerea prealabila
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004. cu modificirile $i completarile ulterioare.

9.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii se adreseazi, in seris, Consiliului de administratie al inspectoratului scolar, in termen de 5
zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaluirii,

Comisia de contestatii, numitd prin decizia inspectorului scolar general, este formatd din 3 inspectori scolari,

altii decét cei nominalizati in comisia de evaluare, dintre acestia unul fiind presedinte, un membru si 1 secretar.

Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toatd documentatia aferentd de la comisia de evaluare gi
reevalueazi activitatea manageriala a contestatarilor, Punctajul acordat se consemneazi in fisa de (auto)evaluare.

Secretarul Comisiei de contestatii transmite in scris invitatiile contestatarilor pentru a putea fi prezenti la sedinta
Consiliului de administratie in care se vor acorda punctajele/calificativele finale.

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii Consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Sibiu, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, §i se comunicd in scris contestatarului, de citre secretarul
Comisiei de contestatii, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotirarii.
Hotarérea Consiliului de administratie este definitivd si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ,

contestatia reprezentdnd pléngerea prealabild reglementati de art.7 din Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu
modificarile i completirile ulterioare

B. INVATAMANT PREUNIVERSITAR PARTICULAR

9.8. In cazul unitdtilor de invdtamant preuniversitar particular
a). Evaluarea anuald a directorului i directorilor adjuncti se realizeaza de citre o comisie numita de conducerea persoanei
juridice fondatoare, constituitd din doi membri, dintre care unul are calitatea de presedinte, un reprezentant al
inspectoratului scolar $i un secretar care asisti la activitatile comisiei, dar nu se implici in evaluarea candidatilor.

Rezultatul evaludrii se concretizeazi in acordarea calificativului anual conform pet. 9.9,
(b) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, Consiliului de administratie al unititii de invatamant particular, in termen
de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La sedinta consiliului de administraie al unitatii de invagamant
particular in care se analizeazi contestatiile participd un reprezentant al inspectoratului scolar, altul decat cel care a ficut
parte din comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat.
(c) Hotararea Consiliului de administratie al unitatii de invatimant particular este definitiva si poate fi atacatd numai la
instanfa de contencios administrativ, contestatia reprezentand plingerea prealabild reglementati de art.7 din Legea
contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare,
(d) Punctajul final si calificativul se comunica in scris contestatarului, insotite de copia figei de evaluare, in termen de 3 zile
lucriitoare de la data hotirarii Consiliului de administratie al unitdtii de invitimant particular.
9.9. Rezultatul evaludrii se concretizeazii in acordarea calificativului anual, dupd cum urmeazi:
a) 85 -100 puncte: calificativul “foarte bine”:
b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “bine "
¢)  60-69.99 puncte: calificativul “satisficdror”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un interval de 3-
6 luni;
d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisféicdtor”.

in situatia acordarii la evaluarea anuali a calificativului “nesatisfécdaror” unui director/director adjunct, acesta este
eliberat din functie §i 1i inceteaza de drept contractul de management educational incheiat cu inspectorul scolar general.

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfdcdtor” nu va fi numiti prin detagare in interesul invatamantului in
functia de director/director adjunct.
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9.10. Pind la data de 30 septembrie a anului scolar urmiitor inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite

directorilor §i directorilor adjuncti din unitatile de invatimant de stat adresele de comunicare a calificativelor acordate
pentru activitatea desfagurata in anul scolar precedent.

10. Dispozitii finale

10.1 Inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitdtii manageriale a persoanelor care ocupi functii de conducere in
unitatile de invayimant preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeazi prin acordarea unui
calificativ pentru perioada evaluati, firi a fi necesari parcurgerea etapelor din prezenta metodologie.

10.2 Documentele - care stau la baza evaludrii anuale a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti
din unititile de invitimant preuniversitar se vor afisa la sediul i pe site-ul inspectoratului scolar judetean pani la data de
30 octombrie, data anului scolar pentru care se face evaluarea - cuprind:

a) Metodologia privind evaluarea anuald a activitatii manageriale desfagurate de directorii si directorii adjuncti din unititile
de fnvaitdmant preuniversitar aprobat prin OMEN nr.3623 / 2017.

b) Fisele de (auto)evaluare pentru personalul de conducere din unitatile scolare din judetul Sibiu;

¢) Procedura de evaluare anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamént preuniversitar elaborati / aprobati de inspectoratul scolar.

Componenta 11. Anexe, fnregistriri, Arhiviri

. = v =
b1 1 - — ko = mow En
P Denumire £ -§ g g 2 E E g
= anexi = = - - = 5= =
- = < : a g o & e
z -~ <
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Fisga de (auto)evaluare - director
gradinitd
2 Fisa de (auto)evaluare - Director
gimnaziu
3. Fisa de (auto)evaluare - Director liceu
Fisa de (auto)evaluare — Director CJRAE
5. Fisa de (auto)evaluare - Director Palatul
Copiilor
6. Fisa de (auto)evaluare - Director CSEI
7. Fisa de (auto)evaluare - Director adjunct
gimnaziu/liceu
8. Fisa de (auto)evaluare - Director adjunct
Palatul Copiilor
9. Calendar de evaluare a activititii
manageriale a directorilor/directorilor
adjuncti din unitatile de invatamant de
stat din jud. Sibiu
10. | Calendar de evaluare a activititii
manageriale a directorilor/directorilor
adjuncti din unitatile de invitamant
particular din jud. Sibiu
11. | Chestionar director
12. | Chestionar director adjunct
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12, Cuprins

Numiirul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a ’
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si reviziilor in cadrul ediiilor procedurii operafionale 2
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din 2
cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 3
& Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinid aplicabile activititii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali 4
8. Dispozitii generale 4-5
9, Descrierea procedurii operationale 5-10
10. Dispozitii finale 10
11, Anexe 13-19
12. Cuprins 12
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Anexele nr.11-14 fac parte integrantd din prezenta procedura operationald.

Anexanr.11

CALENDAR DE EVALUARE A ACTIVITATII MANAGERIALE A DIRECTORILOR SI DIRECTORILOR
ADJUNCTI

A.INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT

| Perioada | Activitatea R o e TR o S S
i 01.06.2023 —  Emiterea deciziei privind constituirea comisiei de evaluare a directorilor si directorilor adjuncti:
i o — Anunjarea de catre secretarii comisiei de evaluare, in scris la adresa de domiciliu, a persoanelor
[ 23.06.2023 care nu mai indeplinesc funciii de conducere, dar care au deinut functia minim 90 de zile
‘... CBlendaristice, asupra demardrii procedurii de evaluare a activita(ii manageriale;
26.06- — Realizarea de consultari cu personalul didactic si nedidactic al scolii, organizatia sindicald din
- 31.07.2023/ scoald, autoritdfile locale/judetene si directorul unitatii de invatimant in cazul evaludrii
[ 21.08 - directorului adjunct si elaborarea unui raport de etapd, care se va anexa dosarului candidatului;
| 3L08.2023 - . ;
21.68. — Depunerea dosarelor de catre directori si directori adjuncti la secretariatul 1SJ in vederea evaluarii |
31.08.2023 activitagii; ) B
.09 — Realizarea evaluirilor de citre comisia de evaluare din [S] si intocmirea documentelor; semnarea
14092023 | fiselor de (auto)evaluare de cétre comisia de evaluare; e e
Predarea dosarelor completate cu Raportul de etapa si Raportul justificativ ale
directorilor/directorilor adjuncti de ciitre comisia de evaluare ciitre inspectorul gcolar general, spre

....... aprobare; i .
18.09.2023 . — Centralizarea punctajelor, elaborarea adreselor de comunicare a calificativelor si semnarea lor,
e dupa validarea acestora in CA al ISJ Sibiu;
| 19.09-25.  |— Depunerea contestatiilor la consiliul de administragie al ISJ (inregistrarea lor la secretariatul ISJ).
09.2023 i Se vor anexa si Fisele de (auto)evaluare primite pentru completarea lor de catre comisia de

contestatii;
. Numirea comisiei
09 - — Reevaluarea
127092023 |

28.09.2023

osarelor contestate de citre comisia de contestatii, ala decét cea care a
fost in comisia de evaluare, in prezenia contestatarilor;

“Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al 1SJ in prezenta
i celui evaluat §i se comunici in scris contestatarului, in acelasi format la 3 zile de la emiterea

| hotararii cc
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B. INVATAMANT PREUNIVERSITAR PARTICULAR

! Perioada Activitatea
[ 01.06.2023 —  Emiterea deciziei privind constituirea comisiei de evaluare a directorilor gi directorilor adjuncti;
i fi- ==

Anuntarea de cltre secretarii comisiei de evaluare, in scris la adresa de domiciliu, a persoanelor
care nu mai indeplinesc functii de conducere, dar care au definut functia minim 90 de zile
| calendaristice, asupra demardrii procedurii de evaluare a activitafii manageriale;
| 21.08. !|— Depunerea dosarelor de citre dir si directori adjuncti la secretariatul unitatii de invatimant
(31092023 | particular in vederea evaludrii activitatii;

i 23.06.2023

| 1.09 - — Realizarea evaludrilor de citre comisia de evaluare din unitatea de invatamant particular si

| 08.09.2023 ... Intocmirea documentelor; semnarea fiselor de (auto)evaluare de citre comisia de evaluare;

L 18.09.2023 — Centralizarea punctajelor, elaborarca adreselor de comunicare a calificativelor si semnarea lor,

b i Itatelor evaludrii

19,09 — 2 | ontestatiilor la consiliul de administratie al unititii de inva{dmant particular, Se vor
092025 | anexasi Fisele de (auto)evaluare primite pentru completarea lor de catre comisia de contestatii; |

(25092023 — Numirea comisiei de contestagii; e |

| 26.09 | — Reevaluarea activitatii contestatarilor de catre comisia de contestatii, al t cei care au fostin |

| 27092023 | comisia de evaluare, in prezenta contestatarilor; |

\— Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al unitaii de
| invatdmant particular, in prezenta celui evaluat si se comunica in scris contestatarului, n acelasi
format la 3 zile de la emiterea hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatimant

| 28.09.2023
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Anexanr.12

Numele si prenumele director:

.......... R I T T T R e

Categoria: O personalul didactic o liderul de sindicat 0 autoritifi locale
1011 v ISR TN

CONSULTARI

privind evaluarea de etapa pentru activitatea manageriali desfiigurati de directorul unititii scolare

Rdspunsurile au caracter confidential.

Pentru analizarea calitafii procesului institutional din scoala dumneavoastra si stabilirea unor repere de sprijin si

dezvoltare, va rugdm sa exprimati, punctual, pirerea dumneavoastri asupra urmatoarelor aspecte:
Vi rugam si vi exprimati asupra urmitoarelor aspecte:
Daca raspunsul este NU v rugdm si argumentaii pe o pagini anexi

I — ATRIBUTII- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de
inviitamint:

DA

NU

NU
STIU

Asigurd corelarea obicctivelor unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national si local

Asigurd managementul strategic si operational al unitatii de invatamant §i este direct responsabil de calitatea
educatiei furnizate de unitatea de invatamant

Propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget corelat cu domeniile de activitate si ale
PDI/PAS

Propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliului de
administratie

Elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie

II - ATRIBUTII- Organizarea activititilor unititii de inviitimant:

DA

NU

NU
STIU

Actualizeaza fisele posturilor cadrelor didactice din Invi{iméntul preuniversitar.

Raspunde de selectia. angajarea si incetarea raporturilor de munci ale personalului din unitate, precum si de
selectia personalului nedidactic

Coordoneazii procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de invatdmant

incheie contracte cu agentii economici, ONG si alte organizatii privind derularea proiectelor

IIT - ATRIBUTII- Conducerea/coordonarea activititii unititii de inviitimant:

DA

NU

NU
STIU

Implementeaza planul managerial al unititii de invatamant

Stabileste, prin decizie, componenta comisiilor din cadrul unititii de inva{imant, numeste coordonatorii
structurilor care apartin de unitatea de invagimant in baza hotararii consiliului de administratie

Propune consiliului de administragie, spre aprobare. Regulamentul de organizare si functionare al unititii de
invafdmant

Prezintd, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de inva{imant

Elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor
activititilor care se desfigoard in unitatea de invatamant si le su pune spre aprobare consiliului de administratie

Asigurd, prin responsabilii comisiilor, aplicarea planului de invitimént, a programelor scolare si a metodologiei
rivind evaluarea rezultatelor scolare

Controleazii, cu sprijinul responsabililor comisiilor, calitatea procesului instructiv-educativ, prin verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative extracurriculare si
extrascolare.

In cursul unui an seolar, directorul efectucaza siptiménal asistente la orele de curs, astfel incét fiecare cadru
didactic s fie asistat cel putin o datd pe an

Asigurd _accesul cadrelor didactice si elevilor la platforme educationale, prin_finregistrarea unitétii de
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invafimant pe platforme educationale

Stabileste, impreund cu cadrele didactice si profesorii diriginti, platformele, aplicatiile si resursele educationale
deschise care se recomanda a fi utilizate in activitatea on-line desfasurata

IV — ATRIBUTII- Motivarea/antrenarea personalului din subordine:

DA | NU | NU

STIU

Réaspunde de evaluarea periodica si motivarea personalului

Apreciazd personalul didactic de predare si de instruire practics, la inspectiile pentru ob{inerea gradelor

didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit

Informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il propune

pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform prevederilor legale

V — ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimint: DA | NU | NU
STIU

Coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru educatie,

pe care le transmite inspectoratului scolar si rispunde de introducerea datelor in Sistemul de Informatii Integrat

al Tnvatimantului din Romania (SIIIR)

Realizeaza procedurile disciplinare si de rezolvare a contestatiilor, conform prevederilor Legii nr, 53/2003,

cu modificarile §i completarile ulterioare i a Legii educatici nationale nr, 1/201 1, cu modificirile si

completirile ulterioare

Aplica sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitimant

preuniversitar si de regulamentul intern pentru abaterile disciplinare savérsite de elevi*

Asigurd aplicarea si respectarea normelor de sanatate §i securitate in munca

Monitorizeazd activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de

invatimant

Raspunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invi{amantul obligatoriu, conform prevederilor

legale. Asigura personalului didactic conditiile necesare pentru studierea §i alegerea manualelor pentru elevi

Réspunde de stabilirea necesarului de burse gcolare si a altor facilitati la nivelul unitétii de invatimant, conform

legislatiei in vigoare

Raspunde de incadrarea in bu getul aprobat al unititii de invatamant

Se preocupi de atragerea de resurse extrabu getare, cu respectarea prevederilor legale

Raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a unitafii de

invatimant

Raspunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare, in

limita §i cu destinatia aprobate prin bugetul propriu

Raspunde de intocmirea corectd si la termen a statelor lunare de platd a drepturilor salariale

VI - ATRIBUTII- Relatii de comunicare: DA | NU | NU
STIU

Réspunde de transmiterea corecti si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar

Colaboreaza cu autoritatile administragiei publice locale si cu inspectoratul gcolar, pentru completarea dotarii
cu echipamente informatice si pentru conectarea la internet, in functie de nevoile identificate

Aproba vizitarea unitdtii de inva{imént de citre persoane din afara unitafii, inclusiv de catre reprezentanti ai
mass-media (fac exceplie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control

asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a
calitiitii sistemului de fnvitamant)

Manifestd loialitate fatd de unitatea de invatamant

Aplicd mecanismele de colectare a feedbackului de la elevi, parinti, cadre didactice, alte categorii de personal
implicat in organizarea §i desfasurarea activittilor in structionale, in scopul ludrii misurilor care si conduci la
imbundtétirea accesului, participirii si a calitatii activitatii
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VII - ATRIBUTII- Pregitire profesionali:

DA | NU | NU
STIU

Monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate
Coordoneazi realizarea planurilor de formare profesionala
Monitorizeazi implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare, didactic-
auxiliar si nedidactic

1. Vi aducefi contributia la deciziile care se iau in scoald? DA o NUGg

2. Aveli propuneri referitoare la imbunétitirea activitatii educationale din scoald? DA o NUG@

Daci aveli propuneri, va rugim si le detaliati

Va mulfumim pentru colaborare!
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Anexa nr.13

Numele si prenumele director adjunct:..............oeeevinieiiiiiiiiieerennreneeeens
Categoria: 0 personalul didactic O liderul de sindicat o autorititi locale

seesarrannranan

CONSULTARI

privind evaluarea de etapi pentru activitatea manageriali desfisurati de directorul adjunct al scolii

Rdspunsurile au caracter confidential.

Pentru analizarea calitdtii procesului institutional din scoala dumneavoastra si stabilirea unor repere de sprijin si

dezvoltare, va rugam s exprimafi, punctual, pirerea dumneavoastri asupra urmatoarelor aspecte:
Vi rugam si vi exprimati asupra urmitoarelor aspecte:
Daca rispunsul este NU vii ruglim s argumentati pe o pagini anexi

I — ATRIBUTII- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de | DA | NU | NU
inviitimént STIU
Colaboreaza cu directorul unitatii de inva{amant la conceperea planului managerial propriu in concordanta cu

planul de dezvoltare institutionald

Colaboreaza cu directorul unititii de invatimant la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si

evaluare a activitatii desfisurate in unitatea de inva{imant

Colaboreazd cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si promovarea

ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmitor

Realizeazd impreuna cu directorul proiectul de incadrare cu personal didactic din unitatea de invatamant

Planifica stagiile de pregatire practica saptamanald/comasatd/laboratoarele tehnice de profil (in cazul liceelor

tehnologice)

I1 - ATRIBUTII- Organizarea activitdtilor unititii de invitimént: DA | NU | NU
! STIU
| Raspunde, alaturi de directorul unitatii de invifamant, de asigurarea desfigurarii procesului instructiv-educativ

Organizeazd examencle, olimpiadele si concursurile scolare care se desfisoar la nivelul unitatii de invatdmant

Elaboreazi o planificare a asistentelor, in concordantd cu planul managerial al unitatii de invatamant, aprobat

de director, astfel incét si se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data

pe semestru

Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioadd determinata in lipsa directorului, in

baza unei decizii

Asigurd, in colaborare cu directorul, accesul cadrelor didactice si elevilor la platforme educationale, prin

inregistrarea unitatii de invitimént pe platforme educationale

11 - ATRIBUTII- Conducerea/coordonarea activitiitii unititii de invitimant: DA | NU | NU
STIU

Coordoneaza activitdtile de realizare a ofertei gcolii pentru disciplinele optionale/curriculumul in dezvoltare

locald (CDL)

Coordoneazi, aldturi de directorul unititii scolare §i cadrele didactice responsabile, activitatile de pregatire

organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe discipline de invitimant, examene

nationale

Identificd §i aplicd modalitati de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale, inclusiv pentru elevii cu

cerinte educationale speciale (CES)

Réspunde de examene, de situalii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului

Coordoneazd. alaturi de directorul unitétii scolare si de membrii consiliului de administratie intocmirea bazelor

de date i a situaliilor statistice la nivelul unitétii de Invitimént
Coordoneazi, indrumd $i monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial
[ (SCMI) din cadrul unitatii scolare
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IV — ATRIBUTII- Motivarea/antrenarea personalului din subordine:

DA | NU | NU

STIU

Se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsoriziri, donatii, consultanti, colectare de

materiale gi lansare de proiecte cu finantare interna sau externi

V — ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activitiitilor din unitatea de inviitimant: DA | NU | NU
STIU

Urmireste prin responsabilii comisiilor aplicarea planurilor-cadru de Tnvatimant, a programelor scolare si a

metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

Controleazd, cu sprijinul responsabililor ariilor curriculare/sefilor de catedra. calitatea procesului instructiv-

cducativ

Raspunde, alaturi de directorul unitatii de invitimant, de respectarea normelor de i giend scolard, de protectie a

muncii, de protectie civild si de pazi contra incendiilor in intreaga institutie

Colaboreazi la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitatii personalului didactic de predare,

didactic auxiliar si nedidactic

Verifica, aldturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoald de cétre personalul didactic;

Colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea figei postului angajatilor/fisei de evaluare anuala a personalului

Monitorizeaza insertia absolventilor pe piata muncii.

Consemneazi in condica de prezentd absentele si intdrzierile la ore ale personalului didactic de predare,

precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic

Monitorizeaza instruirea practica (in cazul liceelor tehnologice)

Impreund cu directorul unitafii de invatimént se ocupa de problemele legate de asistente la ore si prezenta

personalului didactic la ore

VI - ATRIBUTII- Relatii de comunicare: DA | NU | NU
STIU

Dispune afigarea noutitilor legislative la avizierele scolii

Mediazi/negociaza/rezolvd stdrile conflictuale sau accidentele de muncd la nivelul unitatii si informeaza

directorul de modul in care a solutionat fiecare problema :

Informeazi toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legiiturd cu oferta educationald a scolii

Dezvolta, alaturi de directorul unitatii de invatimént si membrii consiliului de administratie, relatii de

parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locali, mediul local de afaceri

Asigurd, aldturi de directorul unititii de invdgimant si de membrii consiliului de administratie, cadrul

organizatoric si faciliteazd relatiile de parteneriat dintre unitatea scolard si parintii/familiile elevilor*

VII - ATRIBUTII- Pregiitire profesionali: DA | NU | NU
STIU

Sprijind si consiliazd profesorii debutanti in formarea lor

Apreciazi, alituri de directorul unititii scolare i responsabilii comisiilor, personalul didactic de predare si
instruire practicd, la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice si acordarea gradatiilor de merit.

Monitorizeaza realizarea activitatilor on-line de citre cadrele didactice (dupa caz);

Va multumim pentru colaborare!
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Anexa nr.14
Unitatea scolari;
Numele si prenumele director/ director adjunct:............
Categoria: 0 personalul nedidactic

Data:.......

B T TR,

CONSULTARI

privind evaluarea de etapii pentru activitatea manageriali desfisurati de directorul /directorul adjunct al scolii

Rdspunsurile au caracter confidential.

Pentru analizarea calitatii procesului institugional din scoala dumneavoastrd si stabilirea unor repere de sprijin si

dezvoltare, va rugdm sa exprimafi, punctual, parerea dumneavoastri asupra urmatoarelor aspecte:
Vi rugam si vi exprimati asupra urmitoarelor aspecte:
Daca raspunsul este NU va rugdm s argumentali pe o pagind anexa

ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de inviatimaint:

DA [ NU [ NU
STIU

Directorul impreund cu directorul adjunct se ocupi de problemele educative cét si de cele administrative, de
prezenta personalului nedidactic la serviciu;

Relatiile de munca cu personalul nedidactic sunt adecvate/optime din punct de vedere al comunicirii;

Monitorizeaza ritmic i controleazi calitatea muncii prestatd de personalul nedidactic din unitatea scolard;

Verificd/controleazi intreg spatiul unititii gcolare din punct de vedere administrativ;

Evalueaza obiectiv activitatea personalului nedidactic, prin consultare cu administratorul, la sférsitul fiecarui
an calendaristic;

Directorul se preocupd de imbunatdfirea conditiilor de munci pentru personalul nedidactic, precum si de
achiziionarea materialelor necesare intretinerii/igienizirii unitatii scolare;

Asigurd conditiile pentru respectarea normelor de sanatate si securitate in munci;

Verifici respectarea prevederilor din Contractul Colectiv de Munca si face demersuri necesare pentru
asigurarea personalului nedidactic din unitatea de fnvatamant in functie de normativele in vigoare;

Sunteti multumit de modul Tn care se apreciazi rezultatele muncii dumneavoastrd de catre conducerea
unititii
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