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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVALUAREA ANUALA a activitafii manageriale desfisurati de directorii
si directorii adjuncti din unititile de invatamant preuniversitar

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI
SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Elemente privind Numele si ) }
ert. responsabilii/ premumele Funectia Data Semnitura
Operatiunea
1 2 3 4 5
4
Prof.dr. Adelina Dorina
Tacob Inspectori scolari 26.05. W
1.1. Elaborare pentru management 5
Prof. Adriana Onita institutional 2017 ﬁ;{k
Avram I
- 26.05.
Prof.Codruta Maria Inspector scolar
1.2 Verificare L P { L
Bogdan general adjunct 2017 é #
26.06, )
1.3. Avizare Jr. Teodora Manoiu Consilier juridic
2017
26.05.
Prof. Alin Florin Inspector scolar
1.4. Aprobare
Novac-luhas general 2017
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2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
" S Modalitatea reviziei | Data de la care se aplici
Editia/ revizia 1 in Componenta . -
s i e e prevederile editiei sau
cadrul editiei 1 revizuiti A
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 08.08.2016
2.2, Revizia | 6,8 10 Modificare cf. OMEN 26.05.2017
3623/2017

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA

DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Seopul Ex.
Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnitura
difuzarii
1 2 3 4 5 6 7
Inspector Prof. Codruta /
: 21,03 .20\ 74 s
3.1. | Aplicare | 1 Canducere peala Maria Bogdan ,é; /
ISG general 7 A
adjunct
Inspectori
; Management scolari .. .. _ :
22 || apheRe | Curriculum | management/ Toti inspectorii i\_@l.&ﬂﬂ'
curriculum
Informar Directori. - -, Afigare pe
3.3. | e/Aplicar | 1 UPJ Directori | oW dl.r;g:’m din | ireul 18T
e/Operare adjuncti Judet Bihor
i :
Gusretarit Secretari Simona Rit fiﬂ”\ 2. .071 2/F
3.4. | Arhivare | 1 Comisa Ec. Corina Elena
SCIM Florea jﬂ
U
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Juridic Consilier Jr. Teodora

juridic Manoiu 2407 do é =

3.5.

Alte _
scopuri

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura stabileste demersurile specifice privind evaluarea directorilor, directorilor

adjuncti, directorului CJRAE si directorului Palatului Copiilor, in vederea acordirii calificativelor

anuale.

3. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplicd directorilor, directorilor adjuncti,directorului CJRAE si directorului

Palatului Copiilor, din unititile de invitiméant din judetul Bihor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 05.01.2011, cu modificarile si completirile ulterioare;
6.1. OMECTS nr. 5530/ 20.10.2011, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a inspectoratelor scolare;
6.2. Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Bihor;
6.3. Legea nr. 53/ 2003, privind Codul muncii, republicat;
6.4. Ordine de ministru, Ordonante de Urgentd ale Guvernului, alte acte normative referitoare la
subiectul procedurii;
6.5. Ordin nr. 400 al Secretariatului General al Guvernului, din 12 junie 2015, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
6.6. OMENCS 5.079 din 2016 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare
a unitafilor de Invatdmant preuniversitar;
6.7. OMEN Nr. 3623 din 11.04.2017 privind aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuald a
activitaii manageriale desfdsurate de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invdimant

preuniversitar;
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6.8. Alte acte normative cu referire directd la sistemul de invatamant preuniversitar

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Termenul
crt. respectiv
1 Procedura operationala Prezentarca formalizata, in forma scrisd, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite i a regulilor de aplicat
2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzati
3 Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. ert Termenul abreviat Abrevierea
1 Procedurd operationala PO
2 Inspector Scolar General ISG
3 Inspectoratul Scolar Judetean ISJ
4 Consiliul de Administratie CA
5 Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala CJRAE
6 Sistem de control intern managerial SCIM
7 Unitate cu personalitate juridici UPJ
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati
Procedura reglementeazd procesul de evaluare a activititii manageriale a directorilor,
directorilor adjuncti, directorului CJRAE si directorului Palatului Copiilor, respectiv modul de
acordare a calificativelor anuale ale acestora.
8.2. Documente utilizate
- documente justificative care deriva din aceasti proceduri
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 bazi a evaludrii
8.2.3. Circuitul documentelor
- predarea i inregistrarea de cétre directori §i directorii adjuncti, directorul CJRAE si directorul
Palatului Copiilor, la secretariatul ISJ Bihor, a fiselor si rapoartelor de evaluare, a CD/DVD—urilor
cu documente justificative; intocmirea listelor cuprinzand calificativele acordate si comunicarea
acestora
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
- birou, calculator, linie telefonici, fax, hartie, xerox
8.3.2. Resurse umane
-directori, directori adjuncti, inspectori scolari, personal didactic si nedidactic, membrii organizatiilor
sindicale si reprezentanti ai autorititii locale
8.3.3. Resurse financiare- nu e cazul

8.4. Modul de lucru

Pas 1.  Elaborarea si difuzarea figei de evaluare a directorilor, directorilor adjuncti, director CTRAE s

director Palatul Copiilor

-fisa de evaluare a directorilor si a directorilor adjuncti va fi reactualizati anual de citre inspectorii

pentru management institutional;
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-fisa pentru fiecare functie va fi supusa analizei si aprobarii CA al ISJ Bihor, dupa care va fi afisati,

drept anexa la prezenta procedurd, pe site-ul ISJ Bihor;

-directorii vor intra in posesia fisei de evaluare la inceputul anului scolar; (exceptie- anul 2016/2017)

Pas2.  Completarea figei, a raportului justificativ de citre director/director adjunct, director CJRAE si

director Palatul Copiilor

-directorul/ directorul adjunct va elabora raportul scris si il va asuma prin semnétura, respectand
indicatorii si structura fisei de evaluare;
- fisa de evaluare se va completa de cétre director/director adjunct la rubrica autoevaluare (fisa va fi

semnati).

Pas3.  Depunerea dosarului pentru evaluarea anuali a activititii manageriale

- Se va depune la secretariatul ISJ Bihor un dosar cu sind (fard folii) care va cuprinde:

1. Fisa de evaluare a directorului;

2. Raportul justificativ intocmit de director;

3. Fisa de evaluare a directorului adjunct;

4. Raportul justificativ intocmit de directorul adjunct;

5. Fiecare raport va fi insotit de unul sau mai multe CD-uri/DVD-uri care vor cuprinde
dovezi ale activitdii pe care managerii evaluati le-au cuprins in raport si le-au punctat
in fisa de evaluare (documente scanate §i organizate dupd indicatorii din fisa de
evaluare).

Directorul i directorul adjunct din unitatea scolard vor depune documentele precizate in acelasi

dosar.

Dacd in timpul unui an scolar, la conducerea unitdtii de invétamant au fost mai mulfi directori,
flecare dintre acestia va depune documentele aferente perioadei in care a ocupat functia de director.
Pentru evaluarea activitdtii manageriale, perioada minimd de ocupare a functiei de conducere este de
90 de zile.

Persoanele care la data evaludrii nu se mai afli in functie, sunt anuntate in scris, la adresa de
domiciliu, de cdatre inspectoratul scolar, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitdtii

manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectivd.
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- Se constituie prih decizia inspectorului scolar general, Comisia de evaluare organizati pe
subcomisii;

- Comisia de evaluare va realiza evaluarea de etapi, conform calendarului de desfasurare a evaluarii

comunicat de I$J Bihor si va intocmi rapoartele de etapi pe baza consultarii cu personalul didactic si

nedidactic din unitatea de invafimant, autorititile locale, reprezentan{i ai organizatiei sindicale din

unitatea de invatdmant, cu directorul unitatii de invatdmant in cazul evaludrii directorului adjunct;

- Comisia de evaluare va analiza rapoartele justificative, fisa de autoevaluare si documentele

Justificative depuse de citre directori si directorii adjuncti la secretariatul ISJ Bihor;

- In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale evaludrilor externe prin diferite

tipuri de inspectie, din perioada evaluata;

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

justificativ;

- Raportul de etapé si raportul justificativ, impreuna cu figele de evaluare completate si semnate de toti

membrii comisiei, sunt fnaintate spre aprobare inspectorului scolar general;

- CAal I§J Bihor va acorda punctajele finale si calificativul pentru fiecare director/director adjunct

evaluat.

- Pas 5. Comunicarea rezultatelor evaludirii

-se va realiza de citre inspectorii pentru management institutional, pentru fiecare director in parte, prin
adresd scrisd, pana in data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui evaluat;

-fiecare adresa prin care se precizeazi calificativul si punctajul obtinut de citre director/director adjunct
va fi realizatd in doud exemplare, un exemplar fiind arhivat de citre inspectorii pentru management

institutional.
' Pas 6. Contestatii ”

- Eventualele contestatii se adreseazi in scris, consiliului de administratie al ISJ Bihor, in termen de 5

zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii;
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Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, preia documentele de la

comisia de evaluare, pentru a realiza reevaluarea, in urma contestatiilor depuse;

Punctajul si

calificativul final sunt  supuse aprobdrii CA al ISJ] Bihor, in prezenta

directorului/directorului adjunct evaluat si se comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei

de evaluare, in termen de 3 zile de la data emiterii hotararii.

' Pas 7. Arhivarea

- documentele elaborate vor fi arhivate de citre secretariatul ISJ Bihor s inspectorii pentru management

institutional

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Directorii depun dosarele de evaluare la secretariatul ISJ Bihor:;

9.2. Inspectorii scolari evalueazi dosarele depuse iar comunicarea rezultatelor evaluirii se face de citre

ISJ Bihor prin serviciul secretariat.

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

10. ANEXE
Nr. Denumirea Elaborator | Aprobat | Nr. Difuzare | Arhivare Altele
anexa | anexei exemplare loc perioada
10.1. | Fisa de | Inspectori CAallIST|1 Directori | Arhiva | a.c.
evaluare scolari Bihor Directori | ISJ
directori management adjuncti Bihor
institutional Inspectori
scolari
10.2. | Fisa de | Inspectori CAallST| 1 Directori | Arhiva | a.c.
evaluare scolari Bihor Directori | ISJ
directori management adjuncti Bihor
adjuncti institutional Inspectori
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scolari
10.3. | Fisa de | Inspectori CAallSI|1 Director | Arhiva | a.c.
evaluare a | scolari Bihor CIRAE ISJ
directorului management Bihor
CJRAE Bihor | institutional
10.4. | Fisa de | Inspectori CAallSJ|1 Director | Arhiva | a.c.
evaluare a | scolari Bihor Palatul ISJ
directorului de | management copiilor si | Bihor
la Palatul | institutional elevilor
Copiilor si Oradea
Elevilor Oradea
10.5 | Calendarul Inspectori CAallS] |1 Directori | Arhiva | a.c.
evaluarii anuale | scolari Bihor adjuncti ISJ
a activitatii | management Inspectori | Bihor
manageriale institutional scolari




