PROCEDURA OPERATIONALA
INSPECTORATUL Privind evaluarea anuali a activititii manageriale
SCOLAR JUDETEAN desfasurate de directorii si directorii adjuncti din Editia: 1
BIHOR unititile de invitimént preuniversitar de stat si
particular
Revizia: 1
Domeniul PO.01.111 Nr.deex.: 1
Management Pagina 1 din 8
Exemplar nr.: 1

PROCEDURA OPERATIONALA

Privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

unitatile de invatiméant preuniversitar de stat si particular

editiei sau dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale:
NF- | Elemente privind Numele si )
Operatiunea
11 Elab Prof. Tiberiu Sincelean Inspector scolar
o aporare Prof. Zoita Nagy pentru management | 02.09.2021
institutional
1.2. Verificare Prof. Kéry Hajnal Inspector S_COlaf 02.09.2021
general adjunct
1.3 Avizare Jr. Teodora Manoiu Consilier juridiC 02.09.2021
Prof. dr. Horea-Florian Inspector scolar
13 Aprobare Abrudan general 02.09.2021
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  operationale:

Nr. ) o Data de la care se

crt. Editia/ revizian Componenta Modalitatea reviziei aplici prevederile
cadrul edttiei revizuita editiei sau reviziei

editiei
2.1 Editia I - - 06.05.2021
2.2. Revizia | Anexanr.5 Actualizare conform 02.09.2021
prevederilor legale
2.3.
2.4.
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- Nume si Data
crt. . p' plar Compertiment Functia L Semniitura
difuzarii r prenume primirii
Prof. Kéry
. Conducere Inspector scolar )
3.1. Aplicare 1 1SG general adjunct Hajnal 02.09.2021
Informar 1 Managemen Toti
3.2, ormare, anagement |\ ectoriscolari | . %0 | 02.09.2021
aplicare Curriculum ’ inspectorii
1 Toti
Informare Directori/directori directorii/ Afisare site
3.3. . ’ UPJ . . directorii 02.09.2021 | 1.S.J. Bihor
aplicare adjuncti ) . ’
’ adjuncti din
judet
! Luridic Consilier juridic ﬁf;‘;l;
3.4. Arhivare .. Secretar Comisia . 02.09.2021
Comisia SCIM Ec. Corina
SCIM
Florea
1 Manacement Inspectori ProAf. Tiberiu
35. | Evidenta vianage management Sincelean | 45 99 2021
’ institutional o Prof. Zoita
’ institutional ’
Nagy

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura are scopul de a analiza evolutia performantelor personalului de conducere din
unitatile de invatamant preuniversitar si de a stabili demersurile specifice privind evaluarea directorilor si
directorilor adjuncti din unitatile de invatamant de stat si particular autorizate/acreditate, directorul CJRAE
si directorul Palatului Copiilor Oradea, in vederea acordarii calificativului anual.

5. Domeniul de aplicare
Procedura va fi aplicatd in procesul de evaluare a activitdtii manageriale a directorilor, directorilor
adjuncti ai unitatilor de invatamant preuniversitar de stat si particular autorizate/acreditate, directorului
CJRAE si a directorului Palatului Copiilor Oradea.

6. Legislatia aplicabila procedurii operationale

6.1 Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.2 Legea 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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6.3 Ordinul M.E.N. Nr. 3623 din 11.04.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a activitatii

manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar;

6.4 Ordinul M.E.C Nr.5447/2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

6.5 Ordinul M.E.C nr. 4135 / 2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intarirea capacitatii

sistemului de invatamant preuniversitar prin invatare on-line;

6.6 Ordinul SGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor

publice;

6.7 Ordinul MECTS nr. 5530 /2011 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a

inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare.
6.8 Adresa ME nr. 1188/DGMRURS/01.09.2021 privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate in

anul scolar 2020-2021 de personalul de personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar si

indrumare si control din inspectoratele scolare.

7. Definitii si abrevieri

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacid este cazul, actul care defineste
termenul respectiv

Procedura

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilitatilor.

Procedura operationala

Prezentarea formalizatd, in formd scrisd, a tuturor pasilor
care trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobate si difuzate.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare
sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementirile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic si eficient; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

Compartiment

Departament / serviciu / birou.
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7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Termenul abreviat Abrevierea
crt

1 | Procedura operationala PO
2. | Sistem de Control Intern Managerial SCIM
3 | Elaborare E

4 | Verificare \%

5 | Aprobare A

6 | Aplicare Ap

7 | Arhivare Ah

8 | Inspectoratul Scolar Judetean ISJ

9 | Inspector Scolar General ISG
10 | Inspector Scolar General Adjunct ISGA
11 | Unitate cu personalitate juridica UPJ
12 | Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala CJRAE

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

Procedura reglementeaza procesul de evaluare a activitatii manageriale a directorilor si directorilor
adjuncti, a directorului CJRAE si a directorului Palatului Copiilor Oradea, respectiv modul de acordare a
calificativelor anuale ale acestora.

8.2 Documente utilizate

-documente justificative care deriva din aceasta procedura
8.2.1. Lista si provenienta documentelor

- acte elaborate de compartimentul management institutional
8.2.2.Continutul si rolul documentelor

- sinteza rezultatelor din activitatea manageriald, ca baza a evaluarii
8.2.3. Circuitul documentelor

- predarea si inregistrarea de catre directori si directorii adjuncti, directorul CJRAE si directorul
Palatului Copiilor Oradea, la secretariatul ISJ Bihor, a fiselor si rapoartelor justificative, in format letric,
intocmirea listelor cuprinzand calificativele acordate si comunicarea acestora.

8.3 Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale
» hartie de scris, caiete, dosare, perforator, capsator
» telefon pentru a asigura comunicarea operativa
> laptop, imprimanti

8.3.2. Resurse umane
» compartiment management a ISJ Bihor
» directori, directori adjuncti, inspectori scolari, personal didactic si nedidactic, membrii organizatiilor
sindicale, reprezentanti ai autoritdtilor locale

8.3.3. Resurse financiare
Nu este cazul

8.4 Modul de lucru:

I.  Elaborarea si difuzarea fisei de evaluare a directorilor, directorilor adjuncti, director CJRAE si
directorul Palatului Copiilor Oradea.

» fisa de (auto)evaluare a directorilor si directorilor adjuncti va fi reactualizata anual, sau ori de céte
ori modificarile legislative o impun, de catre inspectorii pentru management institutional;

» fisa de (auto)evaluare, pentru fiecare functie in parte, este analizata si aprobatd in CA al ISJ Bihor,
dupa care va fi afisatd, ca anexa a prezentei proceduri, pe site-ul ISJ Bihor.

Il. Completarea fisei, a raportului justificativ de catre director/director adjunct, directorul CJRAE
si directorul Palatului Copiilor Oradea

» directorul/directorul adjunct va elabora raportul justificativ, tinand cont de criteriile de performanta
utilizate in evaluare din fisa de (auto)evaluare, pe care si-l va asuma prin semnatura;

» fisa de (auto)evaluare se va completa de cétre director/director adjunct la rubrica autoevaluare (fisa
directorului adjunct va fi semnatd si de directorul unitétii de invatamant).

.  Depunerea dosarului pentru evaluarea anuala a activitiatii manageriale

Dosarul (cu documentele neinfoliate) care se depune la secretariatul ISJ Bihor, in perioada
prevazuta in calendar, va cuprinde urmédtoarele documente:
> Fisa de (auto)evaluare a directorului
» Raportul argumentativ al directorului
» Fisa de (auto)evaluare a directorului adjunct/directorilor adjuncti
» Raportul argumentativ al directorului adjunct/ directorilor adjuncti

Directorul si directorul adjunct din aceeasi unitate de invatamant vor depune documentele in acelasi
dosar, dar fiecare fisa de (auto)evaluare va fi inregistratd separat. Dacd in timpul anului scolar la
conducerea unitatii de invatdmant au fost mai multi directori, fiecare dintre acestia va depune documente
aferente perioadei in care a ocupat functia de director. Pentru evaluarea activitatii manageriale, perioada
minima de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile.

5
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Persoanele care la data evaludrii nu se mai afla in functie sunt anuntate in scris, la adresa de
domiciliu, de catre inspectoratul scolar, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitatii
manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva.

IV. Analizarea dosarelor, acordarea punctajelor si a calificativelor

> Se constituie, prin decizia inspectorului scolar general, Comisia de evaluare, organizatd pe
subcomisii, in urmatoarea componenta:

a) Presedinte — inspector scolar general adjunct/ inspector scolar;

b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional, inspectori

scolari

c) 1-2 secretari, care asistd la activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor, personal

din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

» Pentru evaluarea directorilor unitatilor de invatamant preuniversitar particular (autorizate/acreditate)
se constituic o comisie numita de conducerea persoanei juridice fondatoare, constituitd din 2 membri,
dintre care unul are calitatea de presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care
asista la activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor.

> EVALUAREA DE ETAPA - comisia de evaluare realizeazi evaluarea de etapi a activitatii
manageriale conform procedurii si calendarului comunicat de ISJ Bihor si va intocmi rapoarte de etapa pe
baza consultarii cu personalul didactic si nedidactic din unitdtile de invatdmant, organizatia sindicald din
unitate, reprezentanti ai autoritatilor locale sau cu directorul, in cazul evaluarii directorului adjunct.

Se va aplica un chestionar privind activitatea manageriala, unui nr. de 5-10 cadre didactice de
predare angajate ale acelei unitati de invatamant, in functie de marimea unitatii, 1-2 cadre didactice
auxiliare, 1 personal nedidactic, 2 membri ai consiliului de administratie (care nu sunt cadre didactice) si
liderului de sindicat.

Rezultatele chestionarelor se vor finaliza cu un raport de etapa, care va fi anexat Raportului scris
consemnat Tn Registrul de inspectii al unitatii.

» Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar Judetean Bihor poate dispune evaluarea activitatii
manageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere in unitatile de invatdmant preuniversitar si pe
parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeazd prin acordarea unui calificativ pentru perioada
evaluata, fara a fi necesara parcurgerea etapelor specifice potrivit metodologiei.

» ANALIZA DOSARELOR - comisia de evaluare va analiza rapoartele argumentative, fisele de
autoevaluare precum si rapoartele de etapa. Comisia de evaluare poate solicita
directorului/directorului adjunct, directorului CJRAE sau directorului Palatului Copiilor Oradea,
documente care sa justifice punctajul acordat la autoevaluare.

Tn procesul de evaluare sunt luate in considerare si rezultatele altor evaluiri din perioada analizati
(inspectie scolard, evaluare institutionala, rapoarte ale inspectorilor de sector, rapoarte ale Corpului de
control al Ministerului Educatiei, rapoarte ARACIP, etc).

Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport
justificativ.

Rapoartele de etapa si raportul justificativ, impreuna cu fisele de evaluare completate si semnate de
toti membrii subcomisiei evaluatoare, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.
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V. Comunicarea rezultatelor evaluarii

Se va realiza de catre inspectorii de management institutional, pentru fiecare director in parte, prin
adresa scrisd, insotitd de copia fisei de evaluare, pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui
evaluat, prin intermediul serviciului secretariat. Este considerata comunicare si transmiterea prin mijloace
electronice oficiale.

Fiecare adresa prin care se precizeaza calificativul si punctajul obtinut de catre director/director
adjunct va fi realizatd in doua exemplare, un exemplar fiind arhivat de catre inspectorii pentru management
institutional.

VI. Contestatii

Eventualele contestatii se adreseazd 1n scris, consiliului de administratie al ISJ Bihor, in termen de
5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii, numitd prin decizia inspectorului scolar general, preia documentele de la
comisia de evaluare, pentru a realiza reevaluarea, in urma contestatiilor.

Punctajul si calificativul final sunt supuse aprobarii CA al ISJ Bihor, in prezenta directorului/
directorului adjunct evaluat si se comunica in scris contestatarului, insotit de copia fisei de (auto)evaluare,
in termen de 3 zile de la data emiterii hotararii. Este consideratd comunicare si transmiterea prin mijloace
electronice oficiale.

In cazul unitatilor de invatimant particular, contestatiile se adreseaza consiliului de administratie al
unitatii, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La sedinta consiliului de
administratie al unitatii de invatamant particular in care se analizeaza contestatiile participa un reprezentant
al inspectoratului scolar, altul decat cel care a facut parte din comisia de evaluare si directorul / directorul
adjunct evaluat.

VIl. Arhivarea

» documentele elaborate vor fi arhivate de catre inspectorii pentru management institutional

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitaitii

9.1. Directorii depun dosarele la secretariatul ISJ Bihor

9.2. Inspectorii scolari evalueaza dosarele depuse iar comunicarea rezultatelor evaludrii se face de catre
inspectorii de management institutional prin serviciul secretariat al ISJ Bihor.

9.3. Responsabilul pentru arhiva din ISJ Bihor raspunde de arhivarea documentelor.

10. Anexe

Nr. | Denumirea anexei Elaborat Aprobat Numar. | Difuzare Arhivare
crt exemplare

10.1 | Fisa de evaluare | Inspectori CA al ISJ 5 Directori | Arhiva

7
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directori pe tipuri de | scolari pentru Bihor SCIM
unitati de Tnvatdmant management
institutional
10.2 |Fisa de  evaluare | Inspectori CA alISJ 3 Directori si | Arhiva
directori adjuncti  pe | scolari pentru Bihor directori | SCIM
tipuri de unitati de | management adjuncti
invatamant institutional
10.3 | Fisa de evaluare a | Inspectori CAallSJ 1 Director | Arhiva
directorului CJRAE scolari pentru Bihor CJRAE SCIM
management
institutional
10.4 | Fisa de evaluare a | Inspectori CAallSJ 1 Director Arhiva
directorului  Palatului | scolari pentru Bihor Palatul SCIM
Copiilor management Copiilor
institutional
10.5 | Calendarul  evaluarii | Inspectori CAallISJ 1 Directori si | Arhiva
anuale a activitatii | scolari pentru Bihor directori SCIM
manageriale management adjuncti
institutional Inspectori
scolari
11. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1/8
aprobarea  editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1/8
procedurii operationale.
3 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia 2/8
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.
4 Scopul procedurii operationale 2/8
5 Domeniul de aplicare 2/8
6 Legislatia aplicabila procedurii operationale 2/8
7 Definitii ale termenilor utilizati 3/8
8 Descrierea procedurii operationale 4,5,6,7/8
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7/8
10 Anexe 7,8/8
11 Cuprins 8/8




