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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si

aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEL IN CADRUL EDITIEI

procedurii operationale

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilii /
operatiunea
L. 2z i 4. P
1.1. | Elaborat/revizuit | Homeghiu Catilina | ISGA 11.12.2019 @f\
1.2. | Verificat Stroe Cristina ISGA 12.12.2019 | <>~
1.2. | Avizat - Comisia | Dumitrescu Tudor Consilier juridic | 12.12.2019 “Q
SCIM ‘ )
1.4. | Aprobat Ion Sorin Inspector scolar | 13.12.2019 %
general il
2. Situatia EDITIILOR sia REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. | Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuitad revizuire prevederile editiei / revizuirii
editiei
I 2 3. 4.
58 Editia I - - 16.11.2017
2.2 Revizia 1 Legislatia Actualizare 13.12.2019
3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei
procedurii operationale
Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzérii Nr. prenume primirii
1. 2 3, 4, 8 6. e
3.1. [ aprobare 1 | Conducere ISG Ion Sorin 13.122019 [5S%
3.2. | verificare 1 Conducere ISGA Stroe Cristina 12.12.2019 [ =22~
3.3. | avizare 1 SCIM Secretar Dumitrescu 1Z2.12.2019
Tudor {
3.4. | aplicare 2 Personalul Salariatii ISJ Difuzare electronica v
inspectoratului | Dadmbovita
scolar
3.5. | evidenta 2 Secretariat Secretar Miculescu 13.12.2019 f;, -
Florina i
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4. SCOPUL procedurii operationale

Procedura operationala reglementeaza:

e modul de monitorizare a performantelor pentru obiectivele si activitégile stabilite in
planul managerial al inspectoratului scolar;

e urmdrirea executiei obiectivelor si a indicatorilor de performan{é prevazufi in acesta;

e stabilirea si urmarirea realizarii atributiilor de serviciu, pe domenii, ale personalului de
indrumare §i control, conform regulamentului de organizare si functionare al
inspectoratului scolar, a contractelor de management educational si fiselor de post,
precum si a obligatiilor profesionale individuale de munca ale personalului de
specialitate, conform fiselor de post;

e cvaluarea anuald a peronalului de indrumare si control si a personalului contractual din
cadrul inspectoratului scolar.

5. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale

e Procedura monitorizare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului ocupat.

6. DOCUMENTATIA APLICABILA procedurii operationale

- Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu completarile si modificéarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

- OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea 53/2003 — Codul muncii, republicata;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din finduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Metodologia de evaluare a inspectorilor scolari si a fisei de evaluare-cadru a inspectorilor
scolari, aprobate prin OMECS nr. 4716/2015;

- Ordinul MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Regulamentul de organizare §i functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita;

- Regulamentul intern al Inspectoratului Scolar Judetean Dambovita;

- Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial.
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7.DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR
utilizati in procedura operationali

7.1.Definitii ale termenilor utilizati:

Monitorizare Activitatea continua de colectare a informatiilor relevante despre
modul de desfasurare a procesului sau a activitétii.
2 Monitorizarea | Supravegherea, de citre conducerea institutiei, prin intermediul unor
performantelor | indicatori relevanti, a performantelor activitafilor aflate in coordonare.
3 Masuri de Stabilirea unor actiuni in vederea monitorizarii si verificarii
control permanente sau periodice a unei activitati, a unei situatii s.a., pentru a
evidentia progresele si pentru a asigura imbunatatirea activitafii.
4. Fisa postului Fisa postului - document care defineste locul si contributia postului in

atingerea obiectivelor individuale gi organizationale, caracteristic atat
individului, cat si entitatii si care precizeaza sarcinile si
responsabilitatile care ii revin titularului unui post.

5 Fisa de Instrument de lucru prin care se evalueaza sistematic activitatea
monitorizare a | fiecarui salariat, precum si gradul de realizare a obiectivelor si
performantelor | actiunilor stabilite la nivelul institutiei.

6. Fisa de Instrument de evaluare aprobat prin ordin de ministru, prin care se
evaluare stabileste calificativul anual al fiecarui angajat, prin insumarea
punctajelor acordate pentru fiecare indicator de performantd, in functie
de atributii, respectiv prin insumarea notelor acordate pentru fiecare
criteriu de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual.

7.2.Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

b B, Procedura operationald

2 E. Elaborare

3 V. Verificare

4. A. Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. I3.G Inspector scolar general

! L.S.G.A. Inspector scolar general adjunct
8. s Inspector scolar

9. PL. Personal contractual
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1.Generalitati:
Procedura se aplicd in vederea evaludrii personalului si are ca scop aprecierea obiectivd a
activitatii salariatilor, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada evaluatd cu rezultatele obtinute in mod efectiv de fiecare
salariat.
Conducerea IS] Dambovita asigurd monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv si
activitate, prin intermediul unor indicatori cantitativi si calitativi relevanti, stabiliti pentru o
anumitd duratd in timp, potrivit cerintelor Standardului 7 din OSGG nr. 600/2018 -
Monitorizarea performantelor.
Conducerea ISJ Dambovita initiaza, aplicd si dezvoltd controale adecvate de supraveghere a
activitatilor angajatilor, in scopul realizarii eficace a acestora, potrivit cerintelor Standardului
10 din OSGG nr. 600/2018 — Supravegherea.
Informatiile acumulate in urma evaludrii contribuie la identificarea nevoilor de organizare a
instruirii si perfectionarii profesionale si la luarea deciziilor de personal precum promovarea,
recompensarea sau sanctionarea.

8.2.Documentele utilizate:

- contractele de management educational;

- fisele de post ale angajatilor, actualizate anual si aprobate de consiliul de administratie;

- fisele de evaluare elaborate la nivelul inspectoratului scolar, in baza fiselor-cadru
aprobate prin ordin de ministru (pentru inspectorii scolari si pentru personalul
contractual);

- planul managerial al ISJ] Dambovita;

- planurile manageriale pe domenii functionale/posturi;

- programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al ISJ Dambovita;

- planul anual de inspectie, indrumare si control al ISJ] Dambovita;

- graficul semestrial de inspectii al ISJ Dambovita;

- graficele proprii de inspectie/activitate ale inspectorilor scolari;

- planul anual, graficul si tematica consiliului de administratie al IS] Dambovita;

- raportul anual privind starea invitimantului la nivelul judetului Dambovita;

- raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul IS] Dambovita;

- rapoartele periodice de activitate ale inspectorilor scolari (sdptamanale, lunare,
semestriale, anuale);

- rapoartele anuale ale comisiilor constituite la nivelul ISJ] Dambovita, respectiv ale
persoanelor desemnate responsabile pentru anumite activititi (programul SDS,
programul ADS, purtitor de cuvant, consiler de integritate, responsabil cu gestionarea
actelor de studii etc.);

- rapoartele intocmite in urma desfasurarii inspectiilor scolare;

- documentele financiar-contabile (proiectul de buget, contul de executie bugetara etc.);
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- situatia privind incadrarea in numarul de posturi aprobat anual de MEC pentru judetul
Déambovita;

- fisele de monitorizare lunard ale inspectorului scolar general/inspectorilor scolari
generali adjuncti pentru verificarea modului de indeplinire a atributiilor de catre
angajati;

- instrumentele de monitorizare elaborate de inspectorii scolari pentru activitati specifice
postului (curriculum §i inspectie scolard, managementul unitatilor de invatdmant,
managementul resurselor umane, dezvoltarea resurselor umane, proiecte educationale,
activitdti extrascolare, invatimant particular si alternative educationale, minoritati
nationale);

- situatii ale persoanelor care desfdsoard activitati la financiar-contabil, normare-
salarizare, retea scolard, plan de scolarizare, secretariat-arhiva, informatizare, tehnic-
administrativ, audit public intern, juridic;

- alte documente relevante solicitate de MEC.

Pag. 6/11
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8.3.Modul de lucru:

8.3.1. Monitorizarea performantelor, conform Standardului 7 din OSGG nr. 600/2018:

. Activitate _Indicatori de perfor _Termen | Responsabili
1. Elaborarea si e Elaborarea planului Septembrie Comisia pentru
actualizarea, anual, a listei managerial al ISJ elaborarea
obiectivelor, activitatilor strategiilor de
si indicatorilor de dezvoltare a
performanté/rezultat invatamantului

preuniversitar la
nivel judetean
e Elaborarea planurilor Septembrie Inspectorii scolari
manageriale anuale si Februarie
semestriale proprii
e Elaborarea graficului unic | Septembrie Inspectorii scolari
de inspectii la nivelul ISJ Februarie

Dambovita si a graficelor
semestriale proprii de
inspectie/de activitate

e [Elaborarea listei 31 decembrie | Comisia de
obiectivelor, activitatilor, (pentru anul monitorizare
indicatorilor financiar SCIM

urmator)
2. Urmdrirea constanti, de Elaborarea rapoartelor Saptamanal Inspectorii scolari
citre fiecare angajat, a sdptimanale si lunare de Lunar

obiectivelor majore din

activitate
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managerial

planul managerial i a Elaborarea rapoartelor Anual Inspectorii scolari
modului de indeplinire a anuale privind activitatea (septembrie/ Personalul
sarcinilor din fisa postului specificd postului (raport ianuarie) contractual
de autoevaluare)
Elaborarea rapoartelor/ Anual Responsabilii/
informarilor anuale privind | (septembrie) secretarii
activitatea comisiilor comisiilor
constituite la nivelul ISJ constituite si
Déambovita persoanele
responsabile cu
diferite activitati
3. Monitorizarea, de catre Completarea fiselor lunare Lunar Inspectorul scolar
conducere, a modului de de monitorizare general
realizare a obiectivelor/ Inspectorii scolari
activitatilor propuse in generali adjuncti
planurile manageriale si a
modului de indeplinire a
sarcinilor din fisa postului
de catre fiecare salariat
4. Elaborarea Raportului Analiza si aprobarea Anual Secretarul
anual de monitorizare a informarii privind Comisiei de
performantelor la nivelul monitorizarea monitorizare
inspectoratului scolar performantelor la nivelul SCIM
institutiei, elaborate de
secretarul Comisiei de
monitorizare, pe baza
raportarilor anuale privind
monitorizarea
performantelor anuale, de
la nivelul compartimentelor
5. Evaluarea Conducerea institutiei Semestrial Inspectorul scolar
performantelor evalueazd performantele si | Anual general
ia masurile corective ce se Inspectorii scolari
impun, in cazul constatarii generali adjuncti
eventualelor abateri de la
obiectivele stabilite.
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8.3.2. Efectuarea controalelor de supraveghere, conform Standardului 10 din OSGG nr.

600/2018:

 Activitatea

ST s

Responsabi

1. Stabilirea si aprobarea
activitatilor salariatilor

si aprobarea acestora in
consiliul de administratie

Actualizarea fiselor de post

anului scolar
pentru
personalul de
indrumare i
control; la
inceputul
anului

financiar
pentru
personalul
contractual

Inspectorul scolar
general
Inspectorii scolari
generali adjuncti

Consiliul de
administrate

2. Verificarea respectarii,
de cétre salariati, a
legislatiei in vigoare si a
procedurilor interne

Informarea personalului cu
privire la noutitile
legislative
Elaborarea/revizuirea
procedurilor pentru
activitatile procedurabile
identificate

Periodic, prin
sondaj

Inspectorul scolar
general
Inspectorii scolari
generali adjuncti
Contabilul sef
Consilierul juridic
Auditorul intern
Consiliul de

administratie
3. Evaluarea sistematica a Completarea figelor lunare | Lunar Inspectorul scolar
activitatii fiecarui salariat de monitorizare general
Inspectorii scolari
generali adjuncti

8.3.3. Evaluarea anuali a personalului de indrumare si control, conform Metodologiei de
evaluare a inspectorilor scolari, anexi la OMECS nr. 4716/2015:

1. Completarea punctajului de autoevaluare din fisa de
evaluare si elaborarea raportului argumentativ

1-7 septembrie a
anului scolar
urmator

Fiecare inspector
scolar

2. Finalizarea fisei de evaluare de citre inspectorul
scolar general, prin completarea punctajului acordat,
numai dupi ce inspectorul scolar general adjunct in a

pani la data de 15
septembrie a anului
scolar urmator

Inspectorul scolar
general
Inspectorii scolari
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carui subordine directd este cel evaluat consultd
directorii de unititi de invatdmant si sefii comisiilor
metodice privind respectarea deontologiei profesionale
de catre inspectorii scolari

generali adjuncti

3. Finalizarea procesului de evaluare prin vizarea
fiselor de evaluare de cétre inspectorul scolar general
adjunct in a cdrui subordine directa este cel evaluat si
de inspectorul scolar general

pand la datade 15
septembrie a anului
scolar urmator

Inspectorul scolar
general
Inspectorii scolari
generali adjuncti

4. Comunicarea deciziei de acordare a punctajului
final de evaluare

péand la data de 15
septembrie a anului
scolar urmator

Inspectorul scolar
general

5. Depunerea eventualelor contestatiilor la
secretariatul inspectoratului scolar

in termen de 5 zile
lucritoare de la

comunicarea deciziei

de acordare a
punctajului final de
evaluare

Persoana in cauza

6. Solutionarea contestatiilor de catre consiliul de
administratie, in prezenta persoanei evaluate

in termen de 5 zile
lucratoare de la
inregistrarea
contestatiilor la
inspectoratul scolar

Consiliul de
administratie

7.Validarea calificativelor anuale ale personalului de

indrumare si control.

Rezultatul evaludrii se concretizeazi astfel:

e 85— 100 puncte — Foarte bine — validare pe functie

e 70 - 84,99 puncte — Bine — validare pe functie

e 60— 69,99 puncte — Satisfacdtor — monitorizare —
reevaluare la un interval de 3-6 luni

e sub 60 de puncte — Nesatisficator — invalidare pe
functie (incetarea contractului de management
educational Incheiat in calitate de inspector scolar,
dupa caz).

pana la data de 30
septembrie a anului
scolar urmator

Consiliul de
administratie

7. Comunicarea punctajului final si a calificativului
acordat celor in cauza.

pana la data de 30
septembrie a anului
scolar urmator

Inspectorul scolar
general
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privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului contractual

1. Acordarea noﬂtel'(.de lalla 5) pentru ﬁecér.é'
criteriu previzut in fisa de evaluare

pand la data de 10

ianuarie a fiecarui an
pentru anul anterior
celui in care se face
evaluarea

Contabilul-sef pentru
personalul subordonat.
Inspectorul scolar
general pentru persoanele
subordonate direct
conducdtorului institutiei

2. Stabilirea notei finale a evaludrii prin
calcularea mediei aritmetice a notelor acordate
pentru fiecare criteriu. Calificativul final se
stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

intre 1,00 — 2,00 — Nesatisfacator

intre 2,01 — 3,50 — Satisfacdtor

intre 3,50 — 4,50 — Bine

pand la 10 ianuarie a
fiecarui an pentru
anul anterior celui in
care se face
evaluarea

Contabilul-sef pentru
personalul subordonat.
Inspectorul scolar
general pentru persoanele
subordonate direct
conducatorului institutiei

L]

L]

L]

e intre 4,51 — 5,00 — Foarte bine

3. Aducerea la cunostinta persoanei evaluate a
consemndrilor facute de evaluator in fisa de
evaluare. Semnarea si datarea figelor de
evaluare de catre evaluator si de persoana
evaluata.

péni la 10 ianuarie a
fiecarui an pentru
anul anterior celui in
care se face
evaluarea

Contabilul-sef
Inspectorul scolar
general

Persoanele evaluate

4. Contrasemnarea fiselor de evaluare
completate de contabilul-gef. Pentru persoanele
evaluate de inspectorul scolar general, fisele de
evaluare nu se contrasemneaza.

pana la 10 ianuarie a
fiecdrui an pentru
anul anterior celui in
care se face
evaluarea

Inspectorul scolar
general

5. Inregistrarea eventualelor contestatii la
rezultatul evaludrii, de cétre persoanele care au
fost evaluate de conducétorul ierarhic superior
(contabilul-sef). Angajatii evaluati direct de
conducitorul institutiei, care sunt nemulfumiti
de rezultatul evaluirii, se pot adresa instantei
competente

in termen de 5 zile
lucratoare de la data
ludrii la cunostinta a
fisei de evaluare
contrasemnate

Persoanele in cauza

6. Solutionarea contestatiei de cétre
conducitorul institutiei (pentru persoanele care
au fost evaluate de conducétorul ierarhic
superior, respectiv de contabilul-sef).

in termen de 10 zile
lucratoare de la data
expirdrii termenului
de depunere a

Inspectorul scolar
general, pe baza fisei de
evaluare, a referatului
intocmit de catre
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contestatiei

persoana evaluata si a
celui intocmit de
evaluator

7. Comunicarea rezultatului contestatiei

in termen de 5 zile
lucritoare de la
solutionarea
contestatiei

Inspectorul scolar
general

8. Validarea calificativelor de citre consiliul de
administratie al inspectoratului scolar.

pana la 31 ianuarie a
fiecarui an pentru
anul anterior celui in
care se face
evaluarea

Consiliul de
administratie

9. RESPONSABILITATI si RASPUNDERI in derularea procedurii operationale

Fiecare angajat urmireste gradul de realizare obiectivelor majore din planul managerial s
modul de indeplinire a sarcinilor din fisa postului.
Conducerea institutiei monitorizeazi performantele fiecdrui angajat si ia masurile corective ce
se impun, in cazul constatérii eventualelor abateri de la obiectivele stabilite.

10. INREGISTRARIL, ARHIVARI, ANEXE

Procedura operationala se inregistreazd in Registrul unic pentru proceduri si se arhiveaza in
conformitate cu prevederile PO privind activitatea de arhivare a documentelor.

Anexe

e Fisa de evaluare pentru personalul de indrumare si control elaborata de inspectoratul scolar
in baza fisei-cadru din OMENCS nr. 4716/2015.
e Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,

anexd la OMECTS nr. 3860/2011.




