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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Elemente privind e
responsabilii/ 3 Functia Data Semnétura
¢ prenumele
operatiunea
1.1 Revizuit Aldescu Mioara ISMI tboe
Costache Laurentiu ISMI 202000 ———=
1.3. Verificat Homeghiu Catélina ISGA 28.10.2020 %
1.4. Avizat Dumitrescu Tudor CJ 29.102020 | O,
1.5, Aprobat Jon Sorin 1SG 30.10.2020 | S50

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Data de la care se

Editia/ revizia in sl Modalitatea aplica prevederile
o Componenta revizuita S o e
cadrul editiei reviziei editiei sau reviziel
editiei
Pl Editia II Actualizare anuald 28.10.2019
N Revizia 1 Evaluare de etapa 15.05.2020
2.3 Revizia 2 Documente de referinta 01.11.2020

Calendar
Fise de (auto)evaluare

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

( Scopul Compartiment Functia Nume si Data primirii | Semnétura
difuzérii prenume

3.1 Aplicare Management ISG/ISGA/IS - 30.10.2020 |Distribuire

Curriculum electronica

3.2 Aplicare Unitatile de D/DA - 30.10.2020 |Distribuire

invatdmant electronica

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedurd reglementeaza modalitatea de evaluare a activitatii manageriale desfasurate
de persoanele care ocupd functia de director si director adjunct in unitagile de invatamant preuniversitar
de stat, in acord cu legislatia in vigoare.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd directorilor si directorilor adjuncti din unitatile de invatdmant preuniversitar cu
personalitate juridica de stat din judetul Dambovita.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
» Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completarile ulterioare.
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7.

Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011 si modificat prin OMECS nr. 3400/2015.

OMEN nr. 3623/11.04.2017 pentru aprobarea Metodologiei privind  evaluarea anuald a
activitdtii manageriale desfdsurate de directorii i directorii adjuncti din unitdtile de
invagamant preuniversitar.

OMEC nr. 5447/2020, privind aprobarea Regulamentului-cadru de Organizare §i Functionare
a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar.

Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare.

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

Ordinului pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitétilor/institutiilor
de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirii cu virusul
SARS-CoV-2, aprobat prin OMEC nr. 5487/2020 s MS nr. 1494/2020.

OUG nr. 75/ 2005, privind asigurarea calitatii educatiei, aprobatd cu completari si modificari
prin Legea nr. 87/ 13.04.2006, cu modificarile ulterioare.

HG nr. 1534/ 2008, pentru aprobarea Standardelor de referinta si indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatdmantul preuniversitar.

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

Definitii si prescurtéri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Abrevieri ale termenilor

Ijrrt Abrevierea Termenul abreviat J
|1 [ MEC | Ministerul Educatiei si Cercetarii |
|2 | IS] DB | Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita i\
r3 | ISG \ Inspector gcolar general
r4 \ ISGA | Inspector gcolar general adjunct J
fS | IS | Inspector(i) scolar(i) J

6 | ISMI | Inspector(i) scolar(i) pentru management institutional J

7 ISRT \ Inspector(i) scolar(i) responsabil din punct de vedere teritorial

Unitate de invatdmant preuniversitar cu personalitate juridica

8 UPJ

de stat

9 By Fisa(e) postului

10 FE Fisa(e) de (auto)evaluare

11 RA Raport de activitate

12 D Director i&

13 DA Director adjunct

14 CA Consiliul de administratie J
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Modul de lucru
a. Actualizarea anuald a procedurii operationale — in luna octombrie. Prin exceptie, in situatii

temeinic jutificate (ex. stare de urgentd/de alertd), procedura poate fi revizuitda si in timpul anului

scolar.

b. Elaborarea/actualizarea fisei de (auto)evaluare

e FE se revizuiesc anual, de cétre inspectorii scolari pentru MI. Prin exceptie, in situatii temeinic
jutificate (ex. stare de urgentad/de alertd), FE pot fi revizuite si in timpul anului scolar.

e FE revizuite se aproba de CA al ISJ DB.

o Fisele de (auto)evaluare si procedura privind evaluarea anuald a activitdtii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti se comunic prin postare pe site-ul ISJ DB.

¢. Redactare si depunere FE si RA de citre D si DA
e D si DA elaboreazd si semneazad raportul argumentativ privind activitatea derulatd, cu
respectarea structurii FE, motivand punctajele inscrise in rubrica autoevaluare. Pe parcursul
anului scolar, fiecare director/director adjunct prezintd, la solicitarea inspectorilor scolari, in
cadrul vizitelor de monitorizare, inspectiilor tematice, inspectiilor gcolare generale etc,
documentele elaborate pana la momentul respectiv, conform Fisei postului si criteriilor din Figa
de (auto)evaluare.

e FE se completeazi de citre D si DA cu punctajul rezultat din autoevaluare si este asumata prin
semnatura.

e D si DA depun, la registratura I$J, conform calendarului de evaluare anuald a activitatii
manageriale (4nexa I), dosarul pentru evaluarea activititii manageriale ce cuprinde
urmatoarele documente:

- pagina de garda (contine unitatea scolard, numele si prenumele, functia detinutd, perioada);
- fisa de (auto)evaluare;

- raportul argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in fisa de (auto)evaluare;
- copie a figei postului.

d. EVALUAREA D si DA
b Etapa 1 - Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoana care
ocupd/a ocupat o functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile calendaristice, 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 si o copie a fisei postului se
depun la registratura inspectoratului scolar in perioada mentionata in calendarul de evaluare anuala
(Anexa 1), de catre fiecare D si DA sau un delegat al acestora.

» Etapa 2 - Evaluarea de etapd a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant de stat. In aceastd etapa se realizeaza consultari cu personalul

4
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didactic si nedidactic al scolii, organizatia sindicald din scoald, autoritatile locale si directorul
unitatii de invatamant in cazul evaluarii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa.

Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita transmite electronic personalului din unitatile scolare
chestionarul privind activitatea directorului/directorului adjunct (4nexa 2, formular Google Docs).

- Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita consultd autoritétile locale privind colaborarea cu UPJ
pentru asigurarea calitatii educatiei si respectarea standardelor de calitate, prin corespondentd
electronica.

- ISRT centralizeaza informatiile primite in formularul Google Docs (pentru unitétile scolare din
aria de responsbilitate) si redacteaza raportul de etapd (4nexa 3), pe care il preda comisiei de
evaluare.
in realizarea raportului de etapa, inspectorii gcolari pentru management institutional consemneaza
aspecte relevante constatate cu ocazia monitorizarilor realizate pe parcursul anului scolar.

» Etapa 3 - Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului de citre comisia de evaluare
pentru activitatea manageriald desfasuratd de directorii si directorii adjuncti din unitatile de

invatamant de stat, pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor de
etapa si, dupd caz, a notelor de constatare privind neindeplinirea sarcinilor si a termenelor de
realizare, completate de cétre reprezentantii ISJ pe parcursul anului scolar.

Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport
justificativ (4nexa 4). In situatia in care comisia identificd, pentru anumite criterii, neclaritéti cu privire
la motivarea de catre director/director adjunct a punctajelor inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de
(auto)evaluare, poate solicita documente justificative pentru criteriile respective.

» Comunicarea calificativului

- ISMI redacteaza adresele ISJ, dupd aprobarea inspectorului scolar general, prin care se
comunica D si DA calificativul acordat, in doud exemplare, semnate de catre ISG. Un exemplar
se arhiveaza la inspectoratul scolar.

- Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea,
inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti
adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar
precedent, insotite de copii ale figelor de evaluare.

- ISMI intocmesc un tabel centralizator ce cuprinde toti D si DA evaluati (4nexa 5). Se vor face
modificari in tabel in situatia in care se depun contestatii §i, in urma solutionarii acestora, se
modifica rezultatul evaluarii, conform hotararii CA al ISJ.

» Contestatii

- Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii. Contestatia este
insotita de documente justificative pentru acele atributii/criterii pe care persoana care contesta
le considera evaluate necorespunzator.
Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului gcolar general, este formatd din 3

inspectori scolari, altii decit cei nominalizati in comisia de evaluare (unul dintre acestia este
presedinte) si 1 secretar.
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- Comisia de contestatii preia toatd documentatia aferenta de la comisia de evaluare i
reevalueaza activitatea manageriala a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in Figa

de (auto)evaluare.

- Punctajul final §i calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se
comunicd in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile

lucratoare de la data emiterii hotararii.

Hotararea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentdnd plangerea prealabila reglementatd de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Activitatea de evaluare se realizeazd cu respectarea prezentei proceduri si a metodologiei

aprobate prin OMEN nr. 3623/11.04.2017.

10. Anexe:
- Anexa 1 — Calendarul evaluarii
- Anexa 2 — Chestionar pentru personalul din unitatile de invatdgmant
- Anexa 3 — Raport de etapd
- Anexa 4 — Raport justificativ
- Anexa 5 — Tabel centralizator rezultate evaluare




ANEXA 1

Calendarul revizuit al evaludrii anuale a activititii manageriale

desfisurate de directorii si directorii adjuncti

din unititile de invdtamant preuniversitar

An scolar 2020 — 2021

Nr. Actiunea Perioada
crt.
Comunicarea in scris citre persoanele care au detinut
functia de D/DA privind efectuarea evaludrii Luna iunie in anul pentru care se
1 activititii manageriale pentru perioada in care au face evaluarea
ocupat acea functie
5 Mai — august in anul pentru care
2 Evaluarea de etapa 5o Tace cralAres
- oy 1 — 4 septembrie in anul urmator
3 Constituirea Comisiei de evaluare celui pentru care se face evaluarea
Depunerea de catre D si DA la registratura ISJ a
dosarului pentru evaluarea activitatii manageriale,
care va contine:
- pagina de garda ('unitat.ea sfolar?'l, numele i ) 1 — 5 septembrie in anul urmator
4 prenumele, functia detinuté, perioada evaluata); .
celui pentru care se face evaluarea
- fisa de (auto)evaluare;
- raportul argumentativ prin care se motiveaza
punctajele inscrise in fisa de (auto)evaluare;
- copie a figei postului.
5 Stabilirea punctajului si acordarea calificativului de | 5 —20 septembrie in anul urmator
catre Comisia de evaluare celui pentru care se face evaluarea
6 inaintarea documentelor catre ISG spre aprobare 20.septembr1e i gl wrmtor
celui pentru care se face evaluarea
; Comunicarea calificativelor si a copiei dupa FE aParlla'la d?ta de 39 septelzlpbrle a
fiecdrui D i DA nului scolar urmator celui pentru
care se face evaluarea
Depunerea contestatiilor catre CA al ISJ DAmbovita
8 gcerfzrea Qe contestatie va fi insotitd de documente 2 - 6 octombrie n anul urmétor
justificative pentru acele puncte la care se considerd | celui pentru care se face evaluarea
ca evaluarea nu a fost corespunzitoare)
9 Constituirea Comisiei de rezolvare a contestatiilor 2 - 6 octombrie in anul urmator
g celui pentru care se face evaluarea
10 Prelu.afea documentelor si reevaluarea de cétre 9 - 10 octombrie in anul urmator
Comisia de contestatii celui pentru care se face evaluarea
11 fkprobarea pl}nctajelor si calificativelor de CA al ISJ | 10 -11 octombrie in anul urmator
in prezenta directorului/ directorului adjunct evaluat | celui pentru care se face evaluarea
12 Comunicarea in scris contestatarului a punctajului 11 - 13 octombrie in anul urmétor

final, calificativului, copie a FE

celui pentru care se face evaluarea
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Categoria: [ personal didactic O personal didactic auxiliar O personal nedidactic

O lider de sindicat [0 DIRECTOR (PENTRU DIRECTORUL ADJUNCT)
Dataticiisiiisiissssvadssvamsss

CHESTIONAR - Evaluarea de etapa
pentru activitatea manageriala desfasurata de 0O DIRECTOR
O DIRECTOR ADJUNCT

Raspunsurile la acest chestionar au caracter confidential.
Pentru analizarea calitatii procesului institutional din gcoala dumneavoastra si stabilirea unor repere de sprijin si
dezvoltare, va rugdm sd exprimati opinia asupra urmatoarelor aspecte:

1( minim) | 2 3 4 | 5(maxim)

Asigurd proiectarea strategiei de coordonare si a
directiilor de dezvoltare a unitatii de invatamant

Asiguré organizarea activitatilor unitatii de invatimant

Asigurd conducerea/coordonarea activitatii unitatii de
invatdmant

Asigura  motivarea/antrenarea  personalului  din
subordine

Asigurd monitorizarea/evaluarea/controlul activitatilor
din unitatea de invatimant

Asiguré relatii de comunicare si transmiterea corecta,
la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar

Asigurd  implementarea planurilor de formare
profesionalda a personalului didactic de predare,
didactic-auxiliar si nedidactic

Asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor de
invitare on-line, sprijinind elevii si cadrele didactice.

Monitorizeaza desfasurarea activititilor de invatare on-
line, sprijinind elevii si cadrele didactice.

1. V& aduceti contributia la deciziile care se iau in scoala? ODA 0ONU

2. Colaborarea cu directorul/directorul adjunct este: O foarte buna, O buna, O satisfacatoare, [0 nesatisficitoare

Chestionarul se aplicd online.



RAPORT DE ETAPA

Numele si prenumele persoanei evaluate: .......ccccceeeeucens
Functia: O DIRECTOR

0O DIRECTOR ADJUNCT

Unitatea de Invatamant: ......cceceeveevnenne S NEp—. AR —, s
ANUL SCOLAR: .............. A SRS TES RS vesssssey INSPECLOL SCOLAT: ceverunciacssecssensancsacssassansansssssssassansanesens .
Nr. respondentilor: ....... personal didactic, ....... personal didactic auxiliar,...... personal nedidactic,

....... lider(i) de sindicat

--------------

ANEXA 3

Rezultatul

1(minim)

2 3

4

5 (max.)

Asigura proiectarea strategiei de coordonare si a directiilor de
dezvoltare a unitatii de invatdmant

Asigura organizarea activitatilor unitatii de invatdmant

Asigura conducerea/coordonarea activitatii unitatii de invatamént

Asigura motivarea/antrenarea personalului din subordine

Asigurd monitorizarea/evaluarea/controlul activitatilor din unitatea
de invatamant

Asigura relatii de comunicare §i transmiterea corectd, la termen a
datelor solicitate de inspectoratul scolar

Asigurd implementarea planurilor de formare profesionala a
personalului didactic de predare, didactic auxiliar i nedidactic

Asigurd organizarea si desfagurarea activitatilor de invatare on-
line, sprijinind elevii si cadrele didactice.

Monitorizeazd desfasurarea activitdtilor de invatare on-line,
sprijinind elevii si cadrele didactice.

Vi aduceti contributia la deciziile care se iau in gcoalda?

DA:

NU:

Aveti propuneri referitoare la imbunatétirea activitatii educationale
din scoald?

DA.:

NU:

Observatii ale inspectorului scolar pentru management institutional, in baza monitorizarilor realizate pe

parcursul anului scolar:

Semnatura

Data:

Inspector scolar,



Anexa 4
RAPORT JUSTIFICATIV
Numele si prenumele:
Functia: director
Unitatea de invitimant:
Perioada evaluata: 01.09.2020 - 31.08.2021

l. Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitétii de invifimant: 16 puncte
. 5 A P taj [P taj s
Nr CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE N EVALUARE e [<UREE] Observatii
crt. maxim | acordat

1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse in documentele manageriale strategice si
operationale prin consultare/colaborare cu autoritdtile publice locale, cu
consultarea partenerilor sociali, in conformitate cu specificul unitafii de
invagimant, ca parte integrantd a strategiei educationale si a politicilor
1 |educationale la nivelul inspectoratului scolar si a programului de guvernare in 2
vigoare; evaluarea riscurilor ce pot afecta atingerea obiectivelor institutiei, in
calitate de entitate finantata din fonduri publice

1.2. Validarea obiectivelor la nivelul Consiliului de Administratie si asigurarea
asumdrii acestora de personalul unitaii de invétamant

2.1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor si procedurilor consemnate in
documentele manageriale in concordanta cu principiile unui management eficient

2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile de monitorizare si autoevaluare a
activitatii unitaii de invaamant

2.3. Stabilirea obiectivelor, activitatilor, responsabilitdtilor si termenelor de
realizare in PDI/PAS si in programele de dezvoltare a sistemelor de control
managerial, in acord cu codul de control intern

2.4. Desfagurarea activitatilor de facilitare a invatarii on-line, in conformitate
cu art. 11, literele a) — j) din OMEC nr. 5545/10.09.2020

3.1. Proiectarea bugetului unitatii de invatamant, corelat cu domeniile de
activitate i ale PDI/PAS, precum si asigurarea aprobdrii in C.A.

3 3.2. Realizarea listei de prioritati a cheltuielilor corespunzatoare etapei, pe 2
principiile necesitatii si oportunitatii si aprobarea in consiliul de administratie, in
conformitate cu prevederile legale

4.1 Fundamentarea planului de scolarizare pe analiza de nevoi realizati la
nivelul unit&tii/zonei si pe prevederile PRAI si PLAI/ PAS/ PDI

4.2. Elaborarea proiectului planului de scolarizare la nivelul unitdtii de
4 invatamant 2

4.3. Supunerea spre avizare consiliului de administratie a proiectului planului de
scolarizare la nivelul unitaii de invatamant si transmiterea in termen la IS]

s 5.1. intocmirea proiectului de incadrare )
5.2. Asigurarea aprobarii in C.A. a proiectului de incadrare

Total I

Il. Organizarea activititilor unititii de inviitimant: 14 puncte

1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile
postului si cu organigrama unitatii de invafamant. Existenta fisei postului pentru
fiecare categorie de personal §i pentru fiecare functie

1.2. Repartizarea concretd a sarcinilor, potrivit atributiilor compartimentelor si
posturilor

1.3. Realizarea incadrarii corecte pe post a cadrelor didactice i a personalului
didactic auxiliar i a personalului nedidactic

2.1. Selectarea personalului in concordanta cu legislatia in vigoare

2.2 incadrarea/angajarea personalului in concordanta cu legislatia in vigoare

2.3. Incadrarea in normativul de personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic

2.4. Incheierea contractelor de munca cu personalul didactic si nedidactic,
conform prevederilor legale in vigoare




3.1. Gestionarea etapelor de mobilitate a personalului didactic, in conformitate cu
3 |prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de 2
predare din inv&tamantul preuniversitar
4 4.1. Asigurarea obtinerii autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii )
unitétii de invagdmant
5 5.1. Existenta contractelor incheiate si derulate cu agentii economici, ONG si alte )
organizatii privind derularea proiectelor
6 6.1 Implicarea unitatii de invatdmant in proiecte de parteneriat cu unitati de 3
invétdmant similare din Uniunea Europeana sau din alte zone
Total 11
1. Conducerea/coordonarea activitdtii unititii de invatimant: 16 puncte
1.1 Implementarea planului managerial prin alocarea resurselor umane,
1 |materiale financiare planificate 2
1.2 Respectarea termenelor stabilite prin planul managerial
2.1 Constituirea si emiterea deciziilor de constituire a comisiilor si grupurilor de
lucru la nivelul unitatii de invafimant: cadre didactice, personal nedidactic,
parinti, elevi, in baza hotararii consiliului de administraie
2 2.2 Emiterea deciziei de constituire a comisiei SCMI prin respectarea )
standardelor de calitate
2.3 Desemnarea coordonatorilor structurilor unitatilor cu personalitate juridica in
baza hotérarii consiliului de administratie
2.4 Desemnarea coordonatorului pentru proiecte $i programe educative scolare si
extragcolare si a coordonatorului SNAC
3.1. Propunerea spre aprobare consiliului de administratie a ROFUI si
3 |Regulamentului intern 1
3.2. Coordonarea grupului de lucru pentru elaborarea ROFUI si RI
4.1 Propunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului privind
4 calitatea educatiei |
4.2 Prezentarea raportului in consiliul profesoral si in consiliul reprezentativ al
périntilor
5.1. Activitatea de indrumare, control si evaluare a activitatilor se bazeazd pe
utilizarea unor instrumente interne de lucru
5 [5.2. Implementarea masurilor pentru prevenirea i combaterea imbolnavirilor 4
cu virusul SARS-CoV-2, conform prevederilor ordinului comun al MEC
(5487/31.08.2020) si MS (1494/31.08.2020)
6.1 Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice necesare
6.2 Verificarea aplicarii planurilor-cadru de invatagmant
%
6 6.3 Verificarea si avizarea planificarilor calendaristice ale cadrelor didactice !
6.4 Analizarea rezultatelor scolare ale elevilor
7.1 Efectuarea de asistente la ore, cel putin una pe semestru la fiecare cadru
didactic
1 7.2 Verificarea documentele scolare ale cadrelor didactice si comisiilor 3
7.3 Participarea la activitati educative extragcolare
Total III
V. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 8 puncte
1.1. Promovarea si salarizarea personalului cu respectarea prevederilor legale in
1 |vigoare. 2
1.2 Realizarea procedurilor de evaluare si promovare a personalului
2.1. Evaluarea anuala a activitatii personalului unitatii de invatimant pe baza
figelor/procedurilor existente, cu respectarea metodologiilor in vigoare, in
conformitate cu atributiile si sarcinile din fisa postului
2.2. Preocuparea de motivare a personalului tindnd cont de rezultatele
2 evaludrilor
2.3 Asigurarea cadrului institutional pentru participarea personalului la procesul <
decizional prin colectivele si organele de conducere colectiva existente: Consiliul
de Administratie i Consiliul Profesoral
2.4 Asigurarea conditiilor de perfectionare profesionals a personalului, conform
prevederilor legislatiei in vigoare
" 3.1 Participarea la inspectiile de specialitate pentru acordarca gradelor didactice
2




3.2 Intocmirea aprecierii pentru cadrele didactice care solicits inscrierea la
concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

4.1. Propunerea conferirii de distinctii $i premii pentru personalul didactic din

abilitate prin lege

4 unitatea de invatamant/ verificarea conformitdtii documentelor din dosarele 2

pentru gradatiei de merit
Total IV

V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activitdtilor din unitatea de invatdmant: 30 puncte
1.1 Colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru

1 educatie si monitorizarea introducerii datele in SIIIR, in termenele solicitate )
1.2 Monitorizarea gestionarii bazelor de date specifice unitatii de invatdmant
2.1. Monitorizarea arhivarii §i pastrarii documentelor scolare oficiale, cu

) respectarea legii 5
2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea documentelor gcolare,
cu respectarea legislatiei in vigoare

3 3.1 Asigura respectarea prevederilor legale in solutionarea abaterilor disciplinare, 3
de rezolvare a petitiilor inregistrate la nivelul unitaii de invatamant

4 4.1 Respectarea ROFUIP $i ROFUI in cazul abaterilor disciplinare savarsite de )
elevi prin consilierea familiilor acestora
5.1. Asigurarea instruirii personalului privind normele de SSM

5 5.2. Asigurarea asistentei sanitare si a conditiilor optime de muncd, conform 1
normelor de SSM
6.1 Monitorizarea aplicarii planului de dezvoltare personala a debutantilor.

T 2 : : 2

g 6.2 Consilierea profesionald a cadrelor didactice debutante
6.3 Organizarea activitatii de mentorat in unitatea de invagimant

7 7.1 Monitorizarea distribuirii materialelor didactice catre grupele de elevi 1
8.1. Coordonarea comisiei de acordare a burselor scolare
9.1. Incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invagamant

10 10.1. Atragerea si utilizarea resurselor extrabugetare, cu respectarea prevederilor )
legale
11.1 Respectarea standardelor de dotare minimald a unitatii de invagamant
11.2 Existenta si functionarea comisiei de receptie a bunurilor materiale

11 2
11.3 Organizarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, cu respectarea legii
11.4 Preocuparea privind utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei
materiale a unitétii de invatdmant

12 12.1. Respectarea termenelor si legalitatea incasdrii veniturilor 1
13.1. Intocmirea documentelor legale privind managementul financiar

13 [13.2 Urmareste aprobarea deciziilor de natura financiara in consiliul de 2
administratie, numai dupa precizarea temeiului legal in vigoare
14.1 Asigurarea nivelului optim privind pastrarea integritatii si functionalitatea

14 bunurilor aflate in administrare
142 Asigurarea nivelului satisfactiei beneficiarilor privind dotarea si .
functionalitatea bunurilor aflate in administrare
15.1 Asigurarea respectdrii legii in intocmirea documentelor financiar contabile.
Arhivarea si pastrarea documentelor financiar-contabile conform prevederilor

15 legale 2
152 Supunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului de
executie bugetars

16 16.1. Asigurarea intocmirii corecte si la termen a statelor de plata 2

Total V

VI. Relatii de comunicare: 10 puncte
I.1. Asigurarea comunicarii si fluxului informational la nivelul unitaii de
invatamant, conform procedurilor

; 1.2, 'Intocmirea documentelor §i a rapoartelor tematice curente si speciale,
cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei §i Cercetarii sau alte institutii 3




1.3. Respectarea termenelor de raportare a datelor solicitate de inspectoratul
scolar

2 2.1. Respectarea procedurii de comunicare intra i interinstitutionala 1
3.1. Dezvoltarea si mentinerea legaturii cu autoritdtile administratiei publice
locale
3.2. Consultarea reprezentantilor parintilor si ai elevilor
3.3. Colaborarea cu organizaii neguvernamentale si alte institutii ale societatii
civile, cu institutii de specialitate in vederea schimbului de informatii si a stabilirii

3 de activitati comune 3
3.4. Organizarea de intalniri periodice cu reprezentantii comunitafii locale:
membri in organele alese de conducere de la nivel local, parinti, oameni de
afaceri, reprezentanti ai Bisericii i ai organizatiilor culturale etc., privind
cresterea adecvarii ofertei educationale a scolii la specificul comunitar
4.1. Elaborarea procedurii de acces in unitatea de invatamant in conformitate si cu
prevederilor  ordinului comun al MEC (5487/31.08.2020) si MS

4 (1494/31.08.2020) 1
4.2. Comunicarea cu mass-media respectand principiul transparentei si asigurarii
accesului la informatii de interes public
5.1. Respectarea prevederilor legale in procesul de consultare a reprezentantilor

5 organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant i
preuniversitar
5.2. Organizarea si functionarea comisiei paritare la nivel de unitate

6 6.1. Promovarea imaginii unitatii de invatdmant, prin activitati specifice, la nivel |
local, judetean/national

Total VI

VII.  Pregitire profesionali: 6 puncte
1.1. Intocmirea analizei nevoilor de formare profesionald prin raportare la
competentele necesare realizarii sarcinilor incluse in fisa postului

i 1.2. Implementarea planului de formare existent in unitatea de invatamant )
1.3. Selectarea personalului pentru care se impune participarea la forme de
perfectionare/formare pe baza unor criterii specifice si transparente
1.4. Evaluarea periodica a eficientei activitatii de perfectionare/formare si
identificarea masurilor de ameliorare
2.1 Asigurarea aprobarii Planului de formare/dezvoltare profesionalé in consiliul

2 de administratie al unitaii de invatamant 3
2.2 Participarea la cursuri de formare/dezvoltare profesionala

3 3.1 Asigurarea implementdrii optime a planurilor de formare profesionald a I
personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic

Total VII
Total punctaj: 100

Comisia de evaluare,

Semnatura




RAPORT JUSTIFICATIV

Numele si prenumele:

Functia: director adjunct
Unitatea de invatamant:

Perioada evaluata:

Anexa 4

I Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de invdtdmént: 15 puncte

Nr.
crt.

CRITERII DE PERFORMANTA UTILIZATE IN EVALUARE

Punctaj
maxim

Punctaj
acordat

Observatii

1.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea Planului de
dezvolatare institutionald si a Planului managerial al unitatii de
invatamant prin corelarea cu planul managerial al inspectoratului
scolar

1.2. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea planului
managerial al unitatii de invatdmant prin operationalizarea directiilor
de actiune stabilite la nivelul inspectoratului scolar

1.3. Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarea documentelor
manageriale ale unitdtii de invdtdmant prin raportarea la indicatorii
cuantificabili de realizare

1.4. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea documentelor
manageriale ale unitatii de invatdmant prin precizarea si planificarea
tuturor resurselor necesare

2.1. Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarea documentelor
de proiectare

2.2. Participd, in colaborare cu directorul, la proiectarea
documentelor de planificare

2.3. Participd, in colaborare cu directorul, la proiectarea elementelor
de evaluare a activitatii din unitatea de invatimant

3.1. Participd, fin colaborare cu directorul, la alcatuirea si
promovarea ofertei educationale

4.1. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea proiectului de
incadrare cu personal didactic de predare al unitatii de Invatamant

5.1. Proiecteazd/planifica stagiile de pregatire practica /
Organizarea i monitorizarea activitatilor remediale /
Coordonarea activitatilor extrascolare /

Organizarea claselor cu regim intensiv/bilingv

Total I

II.

Organizarea activititilor unititii de invidtdmant:

15 puncte

I:1; Participd, in colaborare cu directorul, la organizarea
activitatilor unitatii de invatamant, conform obiectivelor stabilite in
documentele manageriale pentru personalul didactic, didactic
auxiliar, nedidactic

1.2. Participa, in colaborare cu directorul, la desfagurarea activitatilor
de facilitare a invatarii on-line, in conformitate cu art. 1 1, literele a) —
j) din OMEC nr. 5545/10.09.2020

1.3. Implementeaza, in colaborare cu directorul, masurile pentru
prevenirea si combaterea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2,
conform prevederilor ordinului comun al MEC (5487/31.08.2020) si
MS (1494/31.08.2020)

2.1.  Asigurd resursa umana si materiala pentru desfasurarea
examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare

§*

3.1.Planifica semestrial asistentele la ore

2

4.1. Exercita atributiile delegate pe baza deciziei directorului

3

Total I1




orele de curs

9.3Verifica periodic modul in care se realizeaza evaluarea si notarea

elevilor

I11. Conducerea/coordonarea activititii unitédtii de invatamant: 20 puncte
1 [1.1 Centralizeaz& documentatia specifica disciplinelor optionale 2
2.1 Realizeaza graficul pregatirii
2 |22 Monitorizeazd desfdsurarea activitatii de pregatire pentru: 2
examenele nationale, olimpiade si concursuri
3.1 Verificd existenta deciziilor de numire a comisiilor, a
cataloagelor de examen, a subiectelor si biletelor pentru examenele
3 |orale si inregistrarea rezultatelor in documentele scolare 3
3.2 Organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor pentru
personal didactic auxiliar gi nedidactic
4 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele de date specifice unitatii de 3
invdtamant
5.1 Gestioneaza implementarea SCMI prin respectarea standardelor
de calitate
5.2 Implementeaza si asigurd revizuirea periodicid a procedurilor
privind controlul intern al unitatii de inv&timant, conform legislatiei
5 |in vigoare 10
5.3 Asigura existenta figelor/formularelor de identificare, descriere si
evaluare a riscurilor
5.4 Asigura existenta registrului riscurilor la nivelul unit#tii.
5.5 Identifica si inventariaza functiile sensibile
Total III
Iv. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 5 puncte
1.1 Asigurd parteneriate in vederea obtinerii de fonduri
1 extrabugetare/ materiale/ echipamente/ servicii/ premii pentru 5
sustinerea activitdtilor scolare i extrascolare (minim trei
parteneriate)
Total IV
Y Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimant: 25 puncte
{ 1.1 Verificd aplicarea planurilor-cadru de invaamant 3
1.2 Verificd planificarile calendaristice ale cadrelor didactice
2.1 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor dupa:
g Testele initiale, 3
- Simularile examenelor nationale,
- Examenele nationale
3.1 Asigurd completarea carnetelor individuale de protectie a muncii
3 [3.2 Monitorizeaza graficul de instruire NTSM si PSI 2
3.3 Coordoneaza exercitiile de evacuare in caz de cutremur sau
incendiu
4 4.1 Intocmeste instrumente de evaluare a activitdtilor specifice ’
unitatii de invagimant
5.1  Intocmeste graficul serviciului pe scoald pentru personalul
5 [didactic 2
5.2 Monitorizeaza efectuarea serviciului pe scoald .
6 6.1 Asigurd existenta si completarea fiselor de evaluare a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic :
7.1 Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma superioara de
- invatdmant/piata muncii .
Monitorizeazi activitatea comisiei de admitere la liceu/inv&tamant &
profesional
8 8.1 Verificd completarea condicilor de prezentd pentru personalul
didactic de predare, personalul didactic auxiliar si nedidactic s
9.1 Realizeazd repartizarea elevilor pentru efectuarea orelor de
instruire practic3 la ateliere scoald/agenti economici
g |9-2 Verifica periodic prezenta elevilor la orele de instruire practic®/ 3




10 10.1 Asista la ore de curs conform graficului pe scoald si 5
completeaza figele de asistentd corespunzitoare
Total V
VL Relatii de comunicare: 10 puncte
1.1 Urmdregte actualizarea informatiei pe site-ul unitatii scolare
1 12 Asigurd existenta documentelor legislative la punctul de 2
documentare si informare al unitatii de invétimant/ dosar cu
legislatia in vigoare
21 Urméreste  rezolvarea  petitiilor/reclamatiilor/sesizarilor
2 [intregistrate in unitatea de invatimant 2
2.2 Mediaza eventuale conflicte intrainstitutionale
3.1 Verifica afisarea ofertei educationale pe site-ul unitégii de
3 invatamant si la avizier )
3.2 Initiaza activitati de promovare a imaginii unitégii de invatamant
4 4.1 Initiazd proiecte de parteneriat cu diverse organizatii, )
comunitatea locald, mediul local de afaceri
5.1 Completeaza si centralizeazd contractele dintre unitatea de
invatdmant si parinti
5.2 Verifica activitatea coordonatorului pentru proiecte si programe
S |educative scolare i extragcolare referitoare la planificarea intalnirilor 2
cu Consiliul reprezentativ al parintilor
5.3 Asigurd colaborarea dintre consiliul reprezentativ al parintilor si
reprezentantii unitatii de invatimant
Total VI
VIIL. Pregitire profesionali: 10 puncte
1.1. Monitorizeazd aplicarea planului de dezvoltare personald a
debutantilor
1 |1.2. Consiliazd profesional cadrele didactice debutante. 6
1.3. Monitorizeaza activitatea de mentorat in unitatea de invaamant
2.1. Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor
2 didactice = I 4
2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita
inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit
Total VII
Total punctaj: 100

Comisia de evaluare,

Semnatura




INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN D;\MBOVI’[A

ANEXA §
Tabel centralizator
privind rezultatele evaludrii anuale a activitatii manageriale desfasurate de citre
directorii si directorii adjuncti din unititile de invitAmant preuniversitar de stat
ANUL SCOLAR 2020-2021
: Punctajul :
Nr. : S 2 " Functia ’ Punctajul ; ;
- Unitatea de invitdmant Numele si prenumele (D/DA) Perioada auto e ot Calificativul
evaluare
1
2
3
4
5
6
Comisia de evaluare, Semniitura

Presedinte:

Membru:

Membru:

Membru:

Membru:

Secretar:

Aprobat

Inspector Scolar General,




