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Evaluarea anuali a activititii manageriale desfisurate de
directorii si directorii adjuncti din unititile de
invitimant preuniversitar din municipiul Bucuresti

Editia I — Revizia 2

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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semndtura
crt. | responsabilii/operatiunea
I 2 3 4 5
I.1. | Elaborat * Mihaela Ciho ISGA 17.05.2019 \__gxnfl}/f
* Diana Melnic ISGA f/wal
N
 Liliana Maria ISGA
Toderiuc - A =
Fedorca o ; /
1.2. | Verificat Presedinte 05. 7
* Sergiu Vasile Comisie h
Moga SCIM v _%.
N
1.3. | Aprobat Inspector | 20.05.2019 | /
* |oana Mihaela Scolar
Neacsu General —F

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

Nr. ] Editia sau, dupd caz, | Componenta revizuita Modalitatea Data de la cax
crt. revizia in cadrul reviziei aplica prevederi
editiei editiei
sau reviziei editiei
| 2 3 4

2.1 Revizia 2 = anual 20,05.2019
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3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii de sistem

Nr. | Scopul | Exemplar | Compartiment [ Functia Numele§i | Data | Semnatura
crt. | difuzdrii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | aplicare 1 Management | Presedinte comisie de | Conform 20.05
institutional | evaluare deciziei 2019
Inspector gcolar nr. 1218/
pentru 20.05.2019
| .management anex la
institutional prezenta
2.managementul procedurd
resurselor umane,
3.invatimantul primar
4.invitaméntul
preprimar
3.2 | informare Directori/directori - 20.05
Unitati de adjuncti din unitatile 2019
invatdmant de invatimént
preuniversitar | preuniversitar
3.3 | evidenta Secretariat Ghita 20.05
consilier Andra 2019
Maria
3.4 | arhivare Secretariat- Rodica
arhivi Consilier arhiva Oteleanu
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4. Scopul procedurii de sistem
Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile

de invifimant preuniversitar, an scolar 2018 - 2019,

5. Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

Unititi de invitimint de stat:

1. Unitétile de invatdmant preuniversitar de stat;
2.Centrul Municipiului Bucuregti de Resurse si Asistenti Educational CMBRAE
3.Unitétile de invatimant special

4.Cluburile copiilor

5.Cluburile sportive scolare

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

Anexa la OMEN 3623/11.04.2017, METODOLOGIA privind evaluarea anuali a activititii manageriale

desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unititile de invatimant

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

| OMEN
Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

2 SCIM Standarde de Control Intern Managerial

3 CMBRAE Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenti
Educational

4 ISMB Inspectoratul §colar al Municipiului Bucuresti

5 ISG Inspector Scolar General

6 ISGA Inspector Scolar General Adjunct
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8. Descrierea procedurii de sistem
8.1. Generalititi

Prezenta procedurd de evaluare anuald a activitijii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitdile de invatimant preuniversitar, reglementeaza modalitatea de evaluare a activitatii
manageriale desfasurate de persoanele care ocupd functia de director si director adjunct in:

Unitéfile de invitimént preuniversitar de stat, Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si
Asistentd Educationald, unitifile de invitimint special, cluburile copiilor, cluburile sportive scolare,
denumite in continuare unitiiti de invagimint de stat;

Evaluarea anuald a activité(ii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile
de inviitiméint de stat se realizeaza de ciitre ISMB.

Evaluarea se declanseazi prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual sau
pentru perioada aferenta exercitdrii functiei de conducere. Pentru evaluarea activititii manageriale, perioada
minima 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
unitdti de invitAmant sau la mai multe unititi de invitdmant, evaluarea se realizeaza distinct pentru
activitatea manageriald desfisuratid in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de
invtdimant in parte i se finalizeazd cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in
care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderata cu doud
zecimale fard rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluati, conform formulei:

p=fixpi+faxpy+..+1h xpp
fi +f7 +...+1f,
unde fi, f2, ... fi reprezinti perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile calendaristice),
iar pi, pz, ... pa reprezinti punctajele corespunzitoare acestor perioade.

*

8.2. Documente utilizate

l. Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct/ Fisa de (auto)evaluare director invitimant
prescolar

2. Raport de etapd

Raport justificativ

4. Proces verbal incheiat in sedinfa adunirii salariatilor la care participd personalul didactic si
nedidactic al unititii de invitAmant, organizatia sindicald din unitatea de invitAmint, autorititile
locale.

5. Proces verbal incheiat cu prilejul verificirii documentelor existente in unitatea de invitimant

Lad
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Nr. | Responsabili Activititi Perioada /termen
1. ISG Emite decizie de constituire a comisiei | 20.05.2019

de evaluare
2. Presedinte comisie de - Solicitd directorului unitdtii de | 27.05 — 28.06.2019

evaluare
Membri:

1. Inspector scolar
pentru
management
institugional

2. Inspector scolar
managementul

resurselor umane

3. Inspector scolar
pentru
invitdméntul
primar

4. Inspector scolar
pentru
invatamantul
preprimar

invitAmént convocarea sedintelor
adundrii salariatilor din unititile de
invifimént la care participi
personalul didactic si personalul
nedidactic al unitdtii, liderul/liderii
organizatiei/organizatiilor sindicale
din unitate, reprezentantii
autoritatilor locale

In cazul directorului adjunct vor
avea loc consultdri si cu directorul
unittii de invatimant.

Participi la sedintele din unititile de
invitimant la care se intocmeste un
proces verbal de sedintd, inregistrat
in unitatea de invatidméant,
Elaboreazi rapoartele de etapi.

3. | Director/director adjunct
evaluat

Depune in format letric la
registratura ISMB prin
inspectoratele de sector,

urmitoarele documente:
fisa de (auto)evaluare,
raportul argumentativ.

Péini la data de
09.08.2019
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4. Presedinte comisie de
evaluare
Membri:

1. Inspector scolar
pentru
management
institufional

2. Inspector scolar
managementul
resurselor umane

3. Inspector scolar
pentru
invatdmantul
primar

Inspector scolar pentru
invatimantul preprimar

VerificA existenta documentelor
manageriale in  unititile de
invitdmant, in conformitate cu
criteriile de performanti din fisa de
(auto)evaluare si consemneazi intr-
un proces verbal semnat de
director/director adjunct,
documentele
lipsd/incomplete/incorecte.
Elaboreazi raportul justificativ care
contine punctajele si calificativele
aferente.consemnand motivele
diminudrii  punctajului  aferent
fiecarei atributii evaluate (semnat
de toti membrii comisiei).

Raportul de etapd, raportul
justificativ, fisa de evaluare
completate si semnate de toti
membrii comisiei sunt inaintate
spre aprobare inspectorului scolar
general,

19.08 - 06.09.2019

20.09.2019

5. |ISG

Acordd calificativul anual conform
art 6 (1) din anexa OMEN nr.
3623/11.04.2017

25.09.2019

6. |ISGA

Transmite directorilor/directorilor
adjuncti adresele de comunicare a
calificativelor acordate insotite de
copii ale fiselor de (auto)evaluare

Péna la data de
30.09.2019

7. | Director/director adjunct
evaluat

Adreseazd contestatia, in scris,
consilivlui  de administratie al
inspectoratului scolar, in termen de
5 zile lucritoare de la comunicarea
rezultatelor evaludrii

8. Comisia de contestatii

Preia toatd documentatia aferentd
de la comisia de evaluare.
Reevalueaza activitatea
manageriald a contestatarilor.

11.10.2019
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- Punctajul acordat se consemneazi
in Fisa de (auto)evaluare.
0. Consiliul de - aproba in prezenta | 16.10.2019
administratie al ISMB directorului/directorului adjunct
evaluat punctajul acordat, si
comunicd n  scris  calificativul
contestatarului, insotit de copia fisei
de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii
hotarérii.
10. Anexe, inregistriri, arhiviri
Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobd | Numir de | Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei exemplare Loc | Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
l. Decizia ISMB I5G 30 secretariat | ISMB | Nedet.
[ SR
2. | Fisa de | MEN ismb.edu.ro
evaluare
director/
director
adjunct
3 |Fisa de | ISMB ismb.edu.ro
evaluare
director
invatimant
preprimar
4 ISMB ISG
Raport de
etapd
5 | Fisa postului | MEN ismb.edu.ro
director/
director
adjunct
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11. PROCEDURA
Desfiasurarea evaludrii

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatimaént de stat este realizatd de citre o comisie de evaluare, organizatd pe subcomisii, constituita la
nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, in conformitate cu Art 3 (1),
(2) din Anexa la OMEN 3623/11.04.2017

Evaluarea activitd{ii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invitimant de stat se realizeazi in urmitoarele etape:

a) Autoevaluarea activitifii manageriale este realizati de fiecare persoand care ocupéi/a ocupat o
functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile, doar prin completarea Fisei de (auto)evaluare
si 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
registratura inspectoratului scolar.

b) Evaluarea de etapi a activiti{ii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitafile de invdtdmént de stat se realizeaza conform calendarului de desfisurare a evaludrii, calendar
stabilit mai sus. In aceasta etapi se realizeazi consultdri cu personalul didactic si nedidactic al scolii,
organizatia sindicald din scoala, autoritatile locale si directorul unitatii de invitimaént in cazul evaluarii
directorului adjunct i se elaboreazi un raport de etapd, anexa la prezenta proceduri.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriald desfisurata de
directorii si directorii adjuncti din unititile de invatimant de stat este realizati de comisia de evaluare
pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de etapd. Comisia de
evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneazi intr-un raport justificativ.
Raportul de etapi si raportul justificativ, impreund cu fisele de evaluare completate si semnate de toti
membrii comisiei, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluari externe din
perioada analizati prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionala, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative etc.), dacd acestea exista si sunt
corelate cu atributiile din fisa postului.

Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unititilor de invitimant pe o pericadi
mai mare 90 de zile si care, la data evaludrii, 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 respectivi.

Persoanele aflate in situatia previzuti mai sus vor solicita unitatilor de inviitimant la care au
ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitiitii manageriale, copii
"conform cu originalul” ale documentelor pe care le considerd necesare motivirii punctajelor acordate
in fisa de (auto)evaluare i elabordrii raportului argumentativ. Unitatile de invatamént au obligatia
eliberdrii in termen de maximum 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii a copiilor conforme cu
originalul dupa documentele solicitate.

Pentru persoanele care ocupd o functie de conducere in invitdmantul preuniversitar sau care
se afla in aceasta situatie si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format
letric, impreund cu o copie a fisei postului la registratura inspectoratului scolar prin inspectoratele de
sector, evaluarea se realizeaza pe baza documentelor si a informatiilor rezultate din consultiri in cadrul
evaludrii de etapé.
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Rezultatul evalurii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:
a) 85— 100 puncte: calificativul “foarte bine™;
b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “hine "
¢) 60-69,99 puncte: calificativul “satisficdator ", situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea
la un interval de 3-6 luni:
d) sub 60 puncte: calificativul “nesarisfGcdtor”.

In situatia acordrii la evaluarea anuald a calificativului “nesatisfacator” unui director/director
adjunct, acesta este eliberat din functie si ii inceteaza de drept contractul de management educational
incheiat cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei nationale.

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfiedtor " nu va fi numita prin detasare in interesul
invatimantului in functia de director/director adjunct.

Pand la data de 30 septembrie 2019, inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite
directorilor $i directorilor adjuncti adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea
desfasurat in anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.

Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului scolar, in
termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii.

Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3 inspectori
scolari, alfii decéit cei nominalizati in comisia de evaluare, iar unul dintre acestia este presedinte si |
secretar.

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

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobirii consiliului de administratie al inspectoratului
gcolar al municipiului Bucuresti, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se comunici in
scris contestatarului, nsotite de copia figei de evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii
hotérrii.

Hotérdrea consiliului de administratie este definitivi si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentind pléngerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile ulterioare.
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12. Cuprins
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