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L. Lista responsabililor cu elaborarca, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei din

cadrul editiei procedurii operationale

Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 - S
L1 | Elaborat Prof. Daniela VORNICU/ Inspector scolar | 30.06.2022 et corn
Prof. Mioara SINGEORZAN management

institutional 2

1.2. | Verificat Tatiana MIRON Consilier juridic 01.07.2022 R——

1.3. | Avizat Prof. Vasile Dan POPESCU Inspector scolar 01.07.2022 Securizat GDPR
general adjunct Y

1.4. | Aprobat Prof. dr. Daniela PALCAU Inspector scolar 01.07.2022 Securizat GDPR
general <

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

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data la care se aplica
prevederile editiei sau

addugare anexe

editiei reviziei editiei
0 1 2 3 4
21 Editia | 06.12.2021
: an scolar 2021-2022
22. Revizia 1 Calendar desfisurare, Intocmire calendar si 01.07.2022

anexe

an scolar 2021-2022

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia, sau dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Exemplar | Compartiment/ Functia Numele si Data Semnitura
difuziirii nr, Domeniul/Comisia prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6
3.1. | Aprobare 1 Conducere ISG Prof. dr. Daniela | 01.07.2022 Securizat GDPR
PALCAU :

3.2. | Avizare- 1 Conducere ISGA Prof. Daniela | 01.07.2022 -

Aplicare Curriculum si LAPTOIU
inspectie scolara i

3.3. | Avizare- 1 Conducere ISGA | Prof. Vasile Dan [ 01.07.2022| _ 7°

Aplicare Management POPESCU -
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34. | Avizare- 1 Conducere ISGA Prof. lonel [ 01.07.2022 B
Aplicare Administratiy MEIROSU Securlat GOPR
financiar
3.5. | Aplicare | Curriculum gi IS Dituzare 01.07.2022 S
inspectie scolara electronica
3.6. | Aplicare 1 Management IS Difuzare 01.07.2022 S
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s evidenta DOBROMIR

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura este elaborata in baza Metodologici privind evaluarea anuald a activitatii manageriale
desfasurate de directorii/directorii adjuncli ai unititilor de invatamént preuniversitar, aprobata prin OMEN nr.
3623/11.04.2017, cu scopul de a analiza evolufia performantelor personalului de conducere din unititile de
invatamant preuniversitar din Jjudetul Buziu si de a eficientiza, la nivelul 1S] Buziu, organizarea si desfasurarea
etapelor de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de catre directorii/directorii adjuncti din unitatile de
invataméant preuniversitar de stat din judetul Buziu.

Asigura caracterul obiectiy $i conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul educatiei si al evaluirii
activitdfii manageriale desfagurate pe parcursul unui an scolar de citre directorii/directorii adjuncii ai unitagilor de

calificativelor anuale ale directorilor/directorilor adjuncti din unitéjile de invéifimant preuniversitar de stat. Procedura
operationald permite stabilirea unei forme unitare de evaluare a directorilor/directorilor adjuncfi de catre inspectoratul
scolar, precum si stabilirea activitdfilor concrete care vizeazi acordarea calificativelor anuale ale
directorilor/directorilor adjuncfi din unitsgile de invafimant preuniversitar de stat,

Va fi folosita in toate activitifile de monitorizare si control in vederea realizirii evaludirii activititii
manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii/directorii adjuncti ai unitatilor de inva{imant
din judetul Buzau. Procedura stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate si da
asigurari cu privire la existenta documentatici adecvate derularij activitatii.

Motivul pentru care s-a creat aceastd proceduri este acela ca, la finalul unui an scolar, directorilor/directorilor
adjuncti ai unitétilor de invafimant preuniversitar de stat trebuie sa li se comunice de catre IS] Buzau, calificativul
acordat pentru activitatea prestatd in functia de conducere ocupati. Procedura asigurdi continuitatea activitatii,
inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului. Sprijina auditul si‘sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
$ifsau control, iar pe manager, in luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica personalului de conducere din unititile de invitamant preuniversitar si din unitafile
conexe din judeful Buziu, care indeplineste conditiile prevdzute in metodologia privind evaluarea anuali a
activitatii manageriale desfasurati de D/DA din unitdfile de invitimant preuniversitar, aprobatd prin OMEN
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nr, 3623/2017.

2)
b)
¢)
d)
€)

Procedura se aplica de ciitre:

Inspectorul Scolar General

Inspectorul Scolar General Adjunct

Inspectorii Scolar pentru Management Institutional
Inspeciorii Scolari teritoriali

Membrii Consiliului de Administratic al ISJ Buzau;

6. Documentatia aplicabili procedurii gencrale

Legea Educatici Nationale ar. 1/ 2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

Regulamentul — cadru  de organizarc si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin OMECTS nr.
5530/2011, modificat prin OMECS nr. 3400/2015;

OMEN nr. 3623/11.04.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a activitatii
manageriale desfiisurate de directorii si directorii adjuncti din unitdfile de invatamant preuniversitar;
OMEC nr. 5447/2020, privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare i funcfionare a unititilor de
invatamént preuniversitar, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile §i completarile ulterioare;

OME nr. 5338/2021 si MS nr. 1082/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitaii in eadrul
unitifilor/institutiilor de invitamant in condifii de siguran{i epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirii cu
virusul SARS-CoV-2, cu modificirile §i completarile ulterioare;

OUG nr. 75/2005, privind asigurarea calitdii educatiei, cu modificarile §i completirile ulterioare, aprobate
prin Legeanr. 87/ 13.04.2006:

Ordinul SGG nr. 600/ 2018 privind Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

OMEC nr. 5545/10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei — cadru privind desfasurarea activitailor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal;

7. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia termenului

crt.

1. Procedura operationala Procedurd formalizata 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 a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

operationale aprobata si difuzata;

3, Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele de ascmenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei cditii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate:
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8. Abrevieri

Nr Abrevierea Termenul abreviat
crt,
1. PO Procedura operationala
2. ME Ministerul Educatici
3. LEN Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare
4. IST Inspectoratul Scolar Judetean
5. | ISG Inspector Scolar General
6. |[ISGA Inspector Scolar General Adjunct
|- % IS Inspector(i) Scolar(i)
| 8. | IST Inspector(i) Scolar(i) teritorial(i)
9. ISMI Inspector(i) Scolar{i) pentru Management Institutional
10. | UPJ Unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridicy de stat
11. | FP Fisa(¢) postului
| 12. | FE Fisa(¢) de (auto)evaluare
13, | RA Raport de activitate argumentatiy
4. | D Director
15. [ DA Director adjunct
16. | PD Personal didactic
17. | PDA Personal didactic auxiliar
18. | PN Personal nedidactic
19. | CA Consiliul de Administratie al ISJ] Buziu
20. | UAT Unitate Administrativ Teritoriala

9. Descrierea procedurii operationale

Generalititi

9.1,

Prezent
9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.

a PO stabileste modul de organizare privind evaluarea activititii D/DA mentionati anterior.,

Pe baza fiselor - cadru aprobate de ME, 1SJ claboreaza/revizuieste la inceputul anului scolar fisa de
(auto)evaluare pentru director §i director adjunct din unitafile de invapamant preuniversitar/unititi
conexe. Prin exceptic, in cazuri bine Justificate (ex. stare de urgenté/starc de alerta, calendar, etc),
fisele de (auto)evaluare pot fi revizuite si in timpul anului scolar.

Pentru evaluarea activitafii manageriale, perioada minima de ocupare a functici de conducere este de
90 de zile calendaristice.

Daca o persoana a ocupat. pe parcursul unui an scolar, mai multe i unctii de conducere la nivelul une
unitéi de invagimant sau la mai multe unititi de Invatamant, evaluarea sc realizeaza distinct pentru
activitatea manageriala destasuratd in fiecare dintre functiile respective, i pentru fiecare unitate in
parte, si se finalizeaza cu acordarea unuj punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a
ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderata cu doua
zecimale fira rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluata, conform formulei:
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9.2.

2.4,

9.14.

9.1.5.

9.1.6.

unde f,, f3, ... f; reprezinta pericadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar p), pa, ... po reprezintd punctajele corespunzitoarc acestor perioade.

Persoancle care au ocupat o functie de conducere 1a nivelul unitatilor de invataméant pe o perioada
mai mare de 90 de zile si care la data evaludrii, nu mai detin aceasti funciie, sunt anuntate de catre
ISJ cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitiii manageriale. pentru perioada in care
au ocupat funcjia de conducere respecliva.

Persoanele aflate in situatia prevazuta la pet. 8.1.4. vor solicita unitatilor de Invitamant la care au
ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii managcriale,
copii ,,conform cu originalul” ale documentelor pe care le considera necesare motivarii punctajelor
acordate in fisa de (auto)evaluare $i elaborarii Raportului argumentativ. Unitatile de invitimant au
obligatia cliberdrii in termen de maxim 3 zile lucriitoare de la inregistrarea cererii a copiilor.
conforme cu originalul, dupa documentele solicitate.

Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invagimant preuniversitar sau care sc afla in
situatia prevazutd la pct. 8.1.4. $i care nu depun Raportul argumentativ, CD-ul si Fisa de
(auto)evaluare, Tmpreund cu o copie a fisei postului la secretariatul ISJ. evaluarea se realizeaza pe
baza documentcelor si a informatiilor rezultate din consultiri in cadrul evaludrii de etapa.

Documente utilizate

Documentele utilizate sunt toate documentele ce derivi din prezenta PO

Resurse necesare

9.3'1.

9.3.2,

Resurse materiale: registru, rechizite, linii telefonice, materiale informative, calculatoare personale,
acces la baza de date, imprimanta, internet, site;

Resurse umane: inspectori scolari/D/DA/PD/PDA/PN, reprezentanti ai organizatiilor sindicale si ai
financiare: sunt previzute in proiectul de buget la UPJ, ISJ, respectiv ME.

Modul de lucru

Precizari privind componentele PO

Pasul 1
Elaborarea /actualizarea si aprobarea PO si a documentelor care constituie anexele prezentei PO:
ISMI/ISGA elaboreaza/reactualizeaza PO

ISMIISGA claboreazi/actualizeazi FE si modelul RA, pentru D;

ISMIISGA elaboreazi/actualizeazi FE si modelul RA pentru DA:

ISMI elaboreaza formatul:
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- chestionarelor care se vor aplica in evaluarea de etapa
- rapoartelor de etapa
- rapoartelor justificative
- informarea persoanelor care au ocupat funcfia de D/DA
- adresei de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in anul scolar precedent,
de catre D/DA evaluai
- calendarul evaluarii D/DA
- decizici de constituire a comisiei de evaluare a D/DA
- documentele intocmite/completate de membrii comisiei de evaluare;
* ISMI transmite PO cu documentele anexe, spre verificare ISGA, apoi secretarului CA., in vedere aprobarii
de catre CA;
* CA aprobid documentele transmise.

Pasul 2
Informarca D si DA cu privire la declangarea procedurii de evaluare si afisarea documentelor care stau la
baza evaluirii anuale a activititii manageriale desfagurate, la sediul si pe site-ul ISJ:
* ISGA si ISMI afiseazi, la sediul si pe site-ul ISJ, documentele care stau la baza evaluirii anuale a
activitatii manageriale desfisurate de D si DA:
a) Metodologia privind evaluarea anuala a activititii manageriale desfisurate de directori si
directorii adjuncti din unitatile de invatAmant preuniversitar:
b) Fisele de (auto)evaluare;
¢) Rapoartele argumentative D/DA:
d) Procedura de cvaluare anvali a activitafii manageriale desfisurate de directorii §i directorii
adjuncti din unitatile de invatimant preuniversitar elaboratéi de inspectoratul scolar;
e) Situatia centralizati a evaluarilor externe;
fy Calendarul evaluarii;
® Secretarii comisiei de evaluare identifici $i informeaza persoancle care au ocupat o functie de
conducere la nivelul unitatilor de invatamént pe o perioadd mai mare decat perioada minima previzutd la art.
2 alin 3) din OMEN 3623/2017, respectiv de 90 de zile calendaristice si care, la data evaluarii nu mai detin
aceastd functie, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitatii manageriale, pentru perioada in
care au ocupat functia de conducere respectivi:

Pasul 3
Emiterea decizici de constituire a comisiei de evaluare de citre ISG:
* ISMI realizeaza tabelul cu repartitia D/DA din UPJ pe cele 7 subcomisii de evaluare stabilite prin proiectul
de decizie al IGS;
® ISG emite decizia de constituire a comisiei de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de D si DA din
UPJ, organizata pe 7 subcomisii (numarul subcomisiilor s-a stabilit in functie de numarul de D si DA cvaluati,
in urmatoarea componenta);
- Presedinte: ISGA/IS
- 4 membri in ficcare subcomisic: ISMI/IS
- 2 secretari care asista la activitafile comisiei, dar nu s¢ implici in evaluarea candidatilor. personal din
aparatul propriu al 1SJ.
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Pasul 4

Redactarea/completarea de ciitre D si DAaFE, aRAsi a situatiei centralizati a evaludrilor externe:

L

Pasul 5

D si DA redacteazi RA prin care se motiveazi punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de
(auto)evaluare privind activitatea derulatd, cu respectarea structurii date $i precizand documentele
Justificalive (numelc acestora, data aprobirii/ avizirii in CA/CP, nr. inregistrare, dupi caz), il semneaza giil
stampileaza;

Persoana care a ocupat, pe parcursul unui an seolar, mai multe functii de conducere la nivelul une; unitdfi de
invatamant sau la mai multe unitati de invadmant, redacteazi RA §1 FE pentru fiecare functie detinuta, la
nivelul fiecarei unitii de invatimant, deoarece evaluarea se realizeaza distinet pentru activitatea manageriala
desfisuratd in ficcare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de invafamant in parte;

D si DA completeazii FE cu punctajul rezultat din autoevaluare si semneazi documentul:

D si DA completeaza situatia rezultatelor evaludrilor externe din perioada analizata prin diferite tipuri de
inspectie (inspectie scolar, evaluare institutionala, rapoarte ale Corpului de Control al ME, note informative,
€l¢.), dacd acestca existi si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

Derularea evaluirii de etapi:

Pasul 6

Unitéfile de invatamant transmit secretarilor Comisiei, baza de date cu toate categoriile de personal (nume,
prenume, categoria de personal, adresa de e-mail si nr. de telefon) care necesita consultare (PD, PDA, PN,
organizatia sindicali din scoala, UAT si D unitatii de invitamant in cazul evaluirii DA):;

Membrii comisiei/subcomisiei de evaluare stabilesc de comun accord cu D si DA, data si intervalul
orar/perioada consultdrilor directe/online din evaluarea de etapi;

Membrii comisiei/subcomisiei de evaluare deruleaza evaluarea de etapd, realizand consultiri cu PD, PDA, PN,
organizatia sindicali din scoala, UAT $i D unita{ii de invatamant in cazul evaludrii DA (discutii/chestionare in
format scris si/sau online);

Membrii subcomisiilor de evaluare elaboreaza raportul de etapa.

Depunerea/transmiterea de citre DsiDA a FE, RA, a situatiei centralizate a evaluirilor externe (inspectiilor)
§i a copiei fisei postului, la secretariatul 1SJ:

D $i DA depun /transmit (prin Posta) la compartimentul secretariat din cadrul ISJ un dosar de plastic cu sini

(féra folii), ce contine urmatoarele documente, in format letric:

- pagina de gardd (contine unitatea scolard, numele i prenumele, functia detinuta, perioada pentru care
solicita evaluarea);

- figa de (auto)evaluare

- raportul argumentativ prin carc se motiveazi punctajele inscrise in fisa de (auto)evaluare, insotit de un CD
pe care se vor regasi scanate si inscriptionate documentele justificative pentru punctajele inscrise in rubrica
Autoevaluare din figi;

- copic a fisei postului

Documentele vor fi introduse in dosar in ordinea indicati.

Persoana care a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unci unititi de

invéimant sau la mai multe unitati de invatamant, depune céte un dosar pentru fiecare functie detinuta, la

fiecare unitate de invitamant, intrucit evaluarea se realizeaza distinct pentru activitatea manageriala desfisurati
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in ficcare dintre functiile respective $i pentru ficcare unitate de inva@mant in parte.

Pasul 7

Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriala desfasurati de D si DA din
UPJ:

e Presedintele comisiei
¢ Comisia de evaluare stabileste. pe baza fiselor de (autojevaluare, a rapoartelor argumentative sl a rapoartelor
de etapd, punctajele i calificativele afcrente, D si DA repartizafi si le consemneazi intr-un raport justificatiy
¢ Raportul de etapi
® Presedintele comisici de evaluare centralizeazii punctajele si calificativele acordate fiecarui D si DA
® Rezultatul evaluirii se concretizcaza prin acordarea calificativului anual, astfel:
- 85 - 100 puncte: calificativul "Foarte bine";
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine";
- 60 - 6999 puncte: calificativul "Satisfacitor" - situatie in  care va  avea monitorizarea
/ reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
- sub 60 puncte; calificativul "Nesatisficator”.
in siluatia acordrii la evaluarea anuala a calificativului "Nesatisfacitor" unui director/director adjunct, acesta
este eliberat din functie si fi inceteaza de drept contractul de management  educational incheiat cu inspectorul
scolar general. Persoana care a primit calificativul anual "Nesatisficitor” nu va i numitd prin detasare in interesul
invagamantului in functia de director/director adjunct.

Pasul 8
Redactarea adreselor de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfigurati de ciitre
D/DA, in anul scolar precedent:
* Presedintele comisici de evaluare transmite ISML. tabelul cu punctajele si calificativele finale, acordate
fiecarui D i DA;
® ISMI redactcaza in doui cxemplare adresele de comunicare a punctajelor si calificativelor acordate
fiecarui D/DA pentru activitatea desfisuratd in anul scolar precedent, insotite de copii ale FE;
* ISG sau o persoand delegata de citre aceasta impreuna cu ISMI, semneaza adrescle:
® ISMI pregiteste pentru fiecare D/DA evaluat, seturile de documente ce le vor fi transmise (copie FE si
adresa cu calificativ);

Pasul 9
Transmiterea adeverintelor D $i DA de ciitre compartimentul secretariat al ISJ:
® D/DA se deplascaza la data solicitati de ISJ pentru a ridica(personal), d¢ la compartimentul secretariat al 1SJ,
sub semnitura, adresa de comunicare a calificativului acordat, insotita de copia FE

Pasul 10
Depuncrea contestatiilor:

*  D/DA carc contestd evaluarca activitatii manageriale, se adreseazi in scris CA al ISJ, intermen de 5 zile
lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii, depundnd inserisul la secretariatul ISI;
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Pasul 11

Rezolvarea contestatiilor:
® IS) emite decizia de constituire a comisiei de contestatii, cu urmatoarea componenti
- 3inspectori scolari (altii decat cei nominalizafi in comisia de evaluare), unul dintre acestia fiind
presedinte) si 1 secretar;

* Comisia de contestatii din 1SJ preia toata documentatia aferenti de la comisia de evaluare si reevalucaza
activitatea managerial a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaz3 in FE:

® Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii CA al ISJ, de citre presedintele comisiei de contestatii, in
prezenta D/DA evaluat;

e [lotardrea CA a ISJ se comunica in scris contestarului, insotith de copie FE. in termen de 3 zile lucratoare de
la data emiterii hotarérii;

® Hotararea CA este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia
reprezentand plingerea prealabil reglementati de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004,
cu modificarile $i completirile ulterioare;

Pasul 12
Predarea documentelor de evaluare de ciitre presedintele comisiei de evaluare, ISGA cu atributii in
domeniul management:

e Presedintele comisiei de evaluare preda documentele in baza cirora s-a realizat evaluarea D si DA,
ISGA cu atributii in domeniul management.

10. inregistriiri, arhiviri

Nr. Denumire Anexa Elaborator | Aproba Nr. Difuzare Arhivare
| crt. exemplare Locul Perioada

1. | Fise de (auto)evaluarc a | ISMI ISG 6 1 Indosariere | anual
activitifii D (6 modele) ISGA

2. | Raport argumentativ D ISMI ISG ] 1 Indosariere | anual
ISGA

3. | Fise de (auto)evaluare a | ISMT ISG 2 1 Indosariere | anual
activitatii DA (2 modele) ISGA

4. | Raport argumentativ DA | ISMI ISG 1 ] Indosariere | anual
ISGA

5. | Situatii evaludri externe D | ISMI 1SG 1 1 Indosariere | anual
si DA ISGA

6. | Raport de ctapa evaluare | ISMI ISG 1 1 Indosaricre | anual
D ISGA

7. | Raport justificativ D ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
ISGA

8. | Raport de etapi evaluare | ISMI I1SG 1 1 Indosaricre | anual
DA ISGA

9. | Raport justificativ DA ISMI ISG I 1 Indosariere | anual
ISGA
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10] Proces verbal - predare | ISMT ISG 1 1 Indosariere | anual
primire dosare D si DA cu ISGA
rezultatele evaluirii

11 Chestionar cvaluare de | ISMI 1SG 1 1 Indosaricre | anual
etapa D/DA ISGA

12] Adresi comunicare | ISMT ISG 1 1 Indosariere | anual
calificativ ISGA

13] Adresa comunicare CA | ISMI ISG 1 ] Indosariere | anual
contestatii ISGA

14| Adresa comunicare | ISMI I1SG 1 1 Indosaricre | anual
calificativ dupa contestatii ISGA

15/ PV de predarc primirc | ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
dosare D si DA ISGA

16] Calendarul evaludrii D si | ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
DA ISGA

17] Tabel cu  rezultatele | ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
/punctajele si ISGA
calificativele acordatc
prin evaluarea D si DA

18, Adresd de comunicare a | ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
calificativului acordat D si ISGA
DA

19 Tabel cu documentele | ISMI ISG 1 1 Indosariere | anual
transmise fiecirui D si ISGA
DA, sub semnitura

11. Anexe

Anexa nr. 1: Calendar de desfiisurare pentru evaluarea anuala a activitatii manageriale a directorilor/

adjuncti din unitatile de Invitamant

Anexa nr. 2: Chestionar evaluare de etapa

Anexa nr. 3: Raport de etapi

Anexa nr. 4: Tabel centralizator privind rezultatele evaluarii anuale a activitatii

directorilor

manageriale desfasurate de D/DA

din unitifile de invaEmant preuniversitar de stat, an scolar 2021-2022
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PROCEDURA OPERATIONALA | Ediia:|

privind evaluarea directorilor si

directorilor adjuncti Numir de exemplare: 3
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Management institutional Nr. pagini anexe:

12. Cuprins

Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
crt, operationale
Pagina de garda 1
1. Lista responsabililor cu claborarea, verificarca si 2
aprobarea editiei, sau dupa caz, a reviziei
2, Situatia editiilor i a reviziilor din cadrul PO 2
7, Listd cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia PO 2-3
4. Scopul procedurii operationale 3
o Domeniul de aplicare al procedurii operationale 4-5
6. Documente cu rol reglator/documente de referinta 4-5
aplicabile activititii procedurale
T Definifii ale termenilor utilizati in procedura operationala 4-5
8. Abrevieri 5
9. Descrierea procedurii operationale 5-10
10. Inregistrari, arhivari 10-11
11. Anexe 13-18
12. Cuprins 12
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Calendarul desfisurarii activitatii de ev

adjuncti din unititile de invi{Amant preuniversitar

ANEXA 1

aluare anuali a activititii manageriale a directorilor/dircctorilor

Nr, Activitate Termene Responsabilititi
crt

1. Detalierea punctajelor aferente criteriilor de 30.06.2022 Comisia de lucru a
performanta din de Fisa de (autojevaluare si compartimentului
realocarea punctajelor in functie de specificul Management
unitatii de inviifimant. Elaborares Procedurii de Institugional la nivel 1S]
evaluare a activitatii manageriale a directorilor- Buziu
directorilor adjuncti

2. Aprobarea in CA al 1SJ Buziiu a Procedurii de 01.07.2022 Consiliul de Administratic |
evaluarc a  activitatii manageriale a al ISJ Buziu
directorilor si a directorilor adjuncti si a
Fiselor de (auto)evaluare.

3. Comunicarea, prin afisarea la sediul 1S] si 01.07.2022 Inspectorii scolari pentru
pe site- ul ISJ Buziu a Fiselor de Management
(auto)evaluare, Procedurii evaluare a Institutional
activitafii manageriale a directorilor sia

I directorilor adjuncti

4. Completarea  si  semnarea de  catre august 2022 Directorii/directorii
directorii/directorii a Fiselor de adjuncti  adjuncti  ai
(auto)evaluare, intocmirea si semnarea unitatilor de invatamant
Rapoartelor argumentative, scanarea si preuniversitar
inscriptionarea pe CD a documentelor Secretariatul 1SJ Buziiu
justificative.

5 Depunerea la Secretariatul 1SJ Buzau pentru 22-31 august 2022 Comisia de lucru a
inregistrate a urmatoarelor documente: Fisa de compartimentului
(auto)evaluare, (in 2 exemplare), Raportul Management
argumentativ. copia Fisei postului $i CD-ul en Institutional la nivel IS)
documentele justificative. Documentele vor f Buziu
indosariate in dosar de plastic.

6. Realizarea evaluirii de etapid si elaborarea | 01 fulie-15 august 2022 | Inspectorii scolari din
Raportului de etapi de citre inspectorii cadrul ISJ Buziu care se
scolari, in gcolile arondate. vor deplasa in unititile de

invatamant

7. Evaluare in comisie 15-23 septembrie 2022 Inspectorii scolari din

cadrul ISJ Buziu
Inspectorii gcolari pentru
Management
Institutional

8. Stabilirea  punctajelor  si  acordarea | 22 august -23 septembric| Membrii comisiei de
calificativelor pentru activitatca manageriala 2022 evaluare
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desfigurata de directorii/directori] adjuncti
din unitatile de invatimant preuniversitar de
catre comisia de evaluare pe baza Fiselor de
(auto)evaluare si a Rapoartclor de etapi.
Comisia de cvaluare stabileste punctajele si
calificativele aferente si le consemneazi
intr-un Raport Justificativ.

Aprobarca Raportului de clapa, a Raportului
Justificativ, a Fiselor de (auto)evaluare,
completate si semnate de tofi membrii
comisiei, de citre Inspectorul Scolar General
al ISJ Buziu,

26 august -29septembrie
2022

Inspectorul Scolar
General al 1SJ Buziu

100

Transmiterca catre directorii/directorii adjuncti
a adreselor d¢ comunicare a calificativelor
acordate in  uma evaluiirii activitatii
manageriale desfasurate in anul scolar 202]-
2022, insotite de un exemplar al Fisei de
gauto)e\-'aluare

30 septembric 2022

Secretariatul ISJ Buziu

11.

Inregistrarea  eventualelor contestatii, la
secretariatul Secretariatul 1S]  Buzau,
adresate Consiliului de Administratie al ST
Buziu, asupra punctajului si calificativului
acordat

03 - 07 octombrie 2022

Secretariatul IS) Buzau

Emiterea deciziei de constituire a Comisiei de
contestatii

10 octombrie 2022

Inspectorul Scolar
General al IS] Buziu

13.

Comisia de contestatii preia de la comisia de
evaluare, toata documentatia aferenti si
reevalueaza  activitatea manageriald a
candidatilor care au depus  contestatii.
Punctajul acordat se consemneazi in Figa de
(auto)evaluare.

11 octombrie 2022

Comisia de solutionare a
contestatiilor

Consiliul de Administratie al 1S] Buziu
aprobd punctajul final si calificativul, in
prezenfa  directorului/directoruluj adjunct
contestatar

12 octombrie 2022

Consiliul de
Administratie al IS]
Buzau

15.

Comunicarea, in scris, dupd solutionarea
contestatiilor, a punctajului si a calificativului
final, insofite de o copie a Figei de
(auto)evaluare

13 octombrie 2022

Secretariatul 1SJ Buziu
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ANEXA 2
Unitatea de invitimint:
Categoria: © personal didactic Cpersonal didactic auxiliar apersonal nedidactic
O lider de sindicat tdirector (pentru directorul adjunct)

Data:

CHESTIONAR - Evaluarea de etapa
pentru activitatea managerialii desfiisuratide n DIRECTOR
o DIRECTOR ADJUNCT

Raspunsurile la acest chestionar au caracter confidential.

Pentru analizarca calitiii procesului instituional din scoala dumneavoastra si stabilirea unor repere de sprijin
si dezvoltare, va rugam si exprimai opinia asupra urmatoarelor aspecte:

1{ minim) 2 3 4 S (maxim)

Asigurdi proiectarca strategiei de coordonare si a
directiilor de dezvoltare a unitatii de nvagamant
Asigura organizarea activitatilor unitiii de invagamant
Asigurd conducerea/coordonarca activitatii unitiii de
invitimant

Asigurd  motivarea/antrenarea personalului  din
subordine

Asigurd monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor
din unitatea de invatimant

Asigura relatii de comunicare §i transmiterca corecta.
la termen a datclor solicitate de inspectoratul scolar
Asigurd  implementarea  planurilor de formare
profesionald a personalului  didactic de predare,
didactic-auxiliar i nedidactic

Asigura organizarea si destisurarea activitatilor de
invatare on-line, sprijinind elevii §i cadrele didactice,
Monitorizeazi desfasurarea activitatilor de invatare on-
line, sprijinind elevii §i cadrele didactice.

1. Va aducefi contributia la deciziile care se iau in gcoala? oDA ©NU
2. Colaborarea cu directorul/directory] adjunct este: 0 foarte buna, o buna, 7 satisficitoare, 0 nesatisficatoare

Chestionarul se poate aplica 5t onli
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INSPECTORATUY, SCOLAR JUDETEAN BUZAU
Domeniul: MANAGEMENT
Management institutional

COD: PO 27

ANEXA 3
RAPORT DE ETAPA

Numele si prenumele persoanei evaluate: LT TR e

0 DIRECTOR ADJUNCT O DIRECTOR ADJ UNCT
Unitatea de invitimant: ............ sessrssesasrsusanncess e e a4 oS A A smememsemc e P — i sians
Perioada/Pcrioadelc evaluati/evaluate z 2. YRR

Nr. CRITERIUL URMARIT REALIZAT NEREALIZAT | OBSERVATI |
Crt.
I | Asigura proiectarea Strategiei  de
coordonare si a directiilor de dezvoltare a
unitatii de invataimant (plan managerial,
RAEL rapoarte de activitate, hotarari CA,
implementare SCIM, bugetul)
2. | Asigura organizarea activititilor unitatii de
invaamént(intocmire fise post personal
din subordine, selecfie personal, incheiere
contracte agenti economici/ONG-urifalte
institutii, implicarea unitétii de inviitimant
L in parteneriate ,’proiecg_:l
3. | Asigura conducerea’coordonarea
activitdfii unitatii de invagimant(contro] s
monitorizare cmuisiifcompartimeme)
4. | Asigura motivarea/antrenarea personalului W
din subordine)
5. [ (control g monitorizare  comisii/
compartimente) ]
6. | Se Preocupd pentru buna gcstionare a
bugetului unititii - de Invitamant si
atragerea de resurse extraby getare
7. | Asigura relatii de comunicare si fluxyl
informational |a nivelul  unititii  de
invatamant, consultarea/colaborarea cu
reprezentantii parintilor, elevilor,
oOrganizatiei sindicale, comunitatii locale,
precum si cu ISJ Buzay i autorititi locale,
judetene oy
8. | Asigura implementarca, coordonarea si 1<
monitorizarea  planurilor de formare

profesionala a personalului didactic de
predare, didactic auxiliar si nedidactic ‘
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9. | Atmosfera din unitatea de inva{dmant cste
deschisd, colegiali,

10. | Comentarii personale alc participantilor la vizita de evaluare de etapé(personal didactic, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic, lider(i) de sindicat):

I1. [ Autoritdtile locale:
Colaborarea cu aceast unitatea scolard este: - foarte bund o bund o satisfacitoare rnesatis{acitoare

12. | Mentionarea inspectiilor/monitorizirilor, evaluarilor externe, actiunilor Corpului de Control al ME. notclor
informative etc., din perioada analizats, conform documentelor si registrelor existente n unitate:

13. | Aspecte negative identificate in notele de controlrapoartele/procesele-verbale incheiate, conform punctului
anterior:

14. | Alte obscrvatii ale inspectoratului scolar:

Datd.. v ISPEEOr SEOMAT, - wpotsausiv e inemiim it

*Documentele verificate in cadrul evaluarii de etapd realizatd de inspectorii scolari sunt documentele de proicctare,
documentele de evidentd, documentele Consiliului profesoral, documentele Consiliului de administratie,
documentele Consiliului scolar, documentele CEAC, documentele comisiilor/catedrelor, documentele privind
perfectionarea cadrelor didactice, documentele personalului didactic auxiliar, documentele consilierului de proiecte
$i programe educative.

17



INSPECTORATUL §COLAR JUDETEAN BUZAU
Domeniul: MANAGEMENT
Management institutional

pri

PROCEDURA OPERATIONALA

vind evaluarea directorilor si
directorilor adjuncti
in anul scolar 2021-2022

COD: PO 27

Editia:1

Numir de exemplare: 3

Revizia: 1

Numir de exemplare:3

Nr. pagini:

Nr. pagini anexe:

TABEL CENTRALIZATOR

ANEXA 4

privind rezultatele evaluirii anuale a activitatii manageriale desfisurate de D/DA din unitatile de

invitimint preuniversitar de stat, an scolar 2021-2022

Inspector Scolar General,

18

Nr. Unitatea de Numele si Funcfia Perioada | Punctajul Punctaj Calificativ
ert. fovatimint prenumele D/DA acordat
D/DA
Comisia de evaluare Semnitura ity

 Pregedinte
| Membru

Membru

Membru

Membru

Secretar

Aprobat




