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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI procedurii de sistem:

Elemente
Nr. prlvmq .. e Functia Data Semnitura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1. 2. 3. 4. 5,
1.1. Elaborat Maria Bujan Inspector scolar
Liliana Maria Inspector Scolar
Toderiuc- Fedorca General Adjunct
Verificat Inspector Scolar
Daniel Malaelea P S_
General Adjunct
Maria Stefania Inspector Scolar
Manea General Adjunct
Inspector Scolar
Teodora Bencz P S_
General Adjunct
1.3. Aprobat Ionel Puscas Inspector Scolar
General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR procedurii de sistem:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
editiei
1 2. 3. 4.
2.1. Editia I
2.2 Revizia 3 anual Tulie 2020

Nr. Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3.1. Aplicare 1 Management Presedintele comisiei Conform
institutional de evaluare deciziei
Membrii
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subcomisiilor de
evaluare:
Inspector scolar
pentru management
institutional
Inspector scolar
pentru managementul
resurselor umane,
Inspector scolar
pentru invagdamantul
primar
Inspector scolar
pentru invatdamantul

preprimar
Inspector scolar
3.2. | Informare 1 Unitati de Directori/directori
invatamant adjuncti ai unitatilor
preuniversitar de invatamant
preuniversitar
3.3. Evidenta 1 Secretariat Consilier
3.4. Arhivare 1 Secretariat Consilier arhiva Rodica
Arhiva Oteleanu

4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM
Prezenta procedura vizeaza evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de Invatamant preuniversitar de stat din Municipiul Bucuresti in anul

scolar 2019 - 2020.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DE SISTEM

1. Unitatile de Invatamant preuniversitar de stat

2. Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educational (C.M.B.R.A.E.)
3. Unitatile de invatamant special

4. Cluburile Copiilor

5. Cluburile Sportive Scolare

" Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E.N. Nr.
3623/11.04.2017,

" Regulamentul - cadru de organizare si functionare inspectoratelor scolare, aprobat prin
0.M.E.C.T.S. Nr.5530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare

" Regulamentul de inspectie a unitdtilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
OM.E.C.T.S. Nr. 5547/06.10.2011

" Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din

unitatile de Invatamant preuniversitar, aprobata prin O.M.E.N. Nr. 4619/22.09.2014, cu
modificarile si completarile ulterioare
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" Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea 0.U.G. Nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii
educatiei

" Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

" 0.M.E.C. Nr. 4267/18.05.2020 si O.M.S. Nr. 841/19.05.2020 pentru stabilirea unor masuri

de prevenire si combatere a Imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 1n unitatile/institutiile de
invatamant, institutiile publice si toate structurile aflate in subordonarea sau coordonarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii

" 0.M.E.C. nr. 4135/21.04.2020 de aprobare a Instructiunii privind asigurarea continuitatii
procesului de invatare la nivelul sistemului de invatamant preuniversitar
" Nota M.E.C. Nr. 30484/04.06.2020 referitoare la organizarea evaludrii activitatii

manageriale desfasurate In anul scolar 2019-2020 de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de Invatamant preuniversitar, respectiv activitatii de evaluare a inspectorilor scolari

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

2. SCIM Standarde de Control Intern Managerial

3. CMBRAE Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asisten{a Educational
4. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

5. ISG Inspector Scolar General

6. ISGA Inspector Scolar General Adjunct

8. Descrierea procedurii de sistem

8.1 GENERALITATI

Prezenta procedura de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat reglementeaza modalitatea de
evaluare a activitatii manageriale desfasurate de persoanele care ocupa functia de director si director
adjunct in unitatile de Invatamant preuniversitar de stat, Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si
Asistenta Educationald, unitatile de Invatamant special, cluburile copiilor, cluburile sportive scolare,
denumite in continuare unitati de invatamant de stat.

Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant de stat se realizeaza de catre ISMB.

Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ
anual sau pentru perioada aferenta exercitarii functiei de conducere. Pentru evaluarea activitatii
manageriale, perioada minima de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristice.

Daca o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unitdti de Invatdmant sau la mai multe unitati de invatdmant, evaluarea se realizeaza distinct
pentru activitatea manageriald desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru flecare
unitate de invatamant In parte si se finalizeaza cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre
perioadele in care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie
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ponderata cu doud zecimale fara rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluata,
conform formulei:
P=fixpi+fhrxps+..+f Xpn,
fi+fo+.. +fi
unde fi, f2 .. fn reprezintd perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar ps, pz... p» reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.

8.2 DOCUMENTE UTILIZATE

1. Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct; Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct
invatamant prescolar; Fisa de (auto)evaluare director C.M.B.R.AE.; Fisa de (auto)evaluare
director/director adjunct clubul copiilor/club sportiv scolar

2. Raport argumentativ

3. Raport de etapa

4. Raport justificativ

5. Proces verbal incheiat in sedinta adunarii salariatilor la care participa personalul didactic si
ncdidactic al unitatii de Invatamant, organizatia sindicala din unitatea de invatamant, autoritatile locale
6. Proces verbal Incheiat cu prilejul verificarii documentelor existente in unitatea de Invatamant

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Calendarul de desfasurare a evaluarii activitatii manageriale a directorilor/directorilor adjuncti
din unitatile de invatamant de stat pentru anul scolar 2019-2020

Nr. Responsabili Activitati Perioada/Termen

crt

1. ISG - Emite decizia de constituire a comisiei de | 15 iulie 2020
evaluare.

- Anunta in scris, la adresa de domiciliu,
persoanele care au ocupat o functie de
conducere la nivelul unei wunitati de
invatamant de stat pe o perioada mai mare
de 90 zile si care, la data evaluarii, nu mai
detin aceasta functie, cu privire la
demararea procedurii de evaluare a
activitatii manageriale pentru perioada in
care au ocupat functia de condudere

respectiva.
2. Presedintele comisiei de | - Soliciti directorului  unitatii de | 17-31 august 2020
evaluare invaamant convocarea sedintelor adunarii

Subcomisiile de evaluare, | salariatilor din unitatile de Invatamant, la
alcatuite din 4 membri, cu | care participd personalul didactic si

functia de: personalul nedidactic al unitatii,
Inspector scolar pentru | liderul/liderii organizatiei/organizatiilor
management institutional sindicale din unitate, reprezentantii

Inspector scolar pentru | autoritdtilor locale; sedintele se vor
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managementul resurselor
umane

Inspector  scolar
invatamantul primar
Inspector scolar pentru
invatamantul preprimar
Inspector scolar

pentru

desfasura on-line.

- In cazul directorului adjunct, vor avea loc
consultari on-line si cu directorul unitatii
de invatamant.

- Participa la sedintele adunarii salariatilor
din unitatile de Invatamant la care se
intocmeste un proces verbal de sedinta,
inregistrat in unitatea de invatamant.

- Elaboreaza rapoartele de etapa.

Director/director  adjunct | Depune, in format letric, la registratura | 1-10  septembrie
evaluat ISMB, prin inspectoratele de sector, sau | 2020
transmite, prin posta electronica, la
adresele alocate fiecarui sector
(evaluaredirectori.s1@ismb.ro, _
evaluaredirectori.s2@ismb.ro, _
evaluaredirectori.s3@ismb.ro,
evaluaredirectori.s4@ismb.ro, _
evaluaredirectori.s5@ismb.ro, _
evaluaredirectori.s6@ismb.ro)
urmatoarele documente, scanate in format
pdf.:
- fisa de (auto)evaluare;
- raportul argumentativ;
- 0 copie a fisei postului.
Presedintele comisiei de | -  VerificA existenfa  documentelor | 14-25 septembrie
evaluare manageriale In unititile de invatimant, in | 2020
Subcomisiile de evaluare, | conformitate cu criteriile de performanta
alcatuite din 4 membri, cu | din fisa de (auto)evaluare, si consemneaza,
functia de: intr-un proces verbal semnat de
Inspector scolar pentru | director/director adjunct, documentele
management institutional lipsa/incomplete/incorecte.
Inspector scolar pentru | - Elaboreaza raportul justificativ care
managementul resurselor | contine punctajele si calificativele aferente,
umane consemnand motivele diminuarii
Inspector scolar pentru | punctajului aferent fiecarei atributii
invatamantul primar evaluate (semnat de tofi membrii
Inspector scolar pentru | comisiei). Raportul de etapa, raportul
invatamantul preprimar justificativ, fisa de evaluare, completate si
Inspector scolar semnate de toti membrii comisiei, sunt
inaintate, spre aprobare, inspectorului
scolar general.
ISG - Aprobd raportul de etapd, raportul | 28-29 septembrie
justificativ, fisa de evaluare, completate si | 2020

semnate de toti membrii comisiei.
- Acorda calificativul anual, conform art. 6




[ CERCETARII

-

MINISTERUL EDUCATIEI

-

SERA| | INSPECTORATUL SCOLAR AL
Sk’ MUNICIPIULUT BUCURESTI

PROCEDURA DE SISTEM
PENTRU EVALUAREA ACTIVITATII MANAGERIALE DESFASURATE
DE DIRECTORII S$I DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR DE STAT DIN MUNICIPIUL
BUCURESTI iN ANUL SCOLAR 2019-2020

Editia: I
Nr. de exemplare: 30
Revizia: 3
Exemplar nr.: 10

(D din anexa 0.M.E.N. nr.
3623/11.04.2017.
6. ISGA - Transmite  directorilor/directorilor | 30 septembrie
adjuncti adresele de comunicare a
calificativelor acordate, Insotite de copii ale
fiselor de (auto)evaluare.
7. Director/director  adjunct | - Adreseaza contestatia, in scris, in format | 1-7 octombrie
evaluat letric sau on-line, la adresa electronici | 2020
office@ismb.ro, consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, in
termen de 5 zile lucritoare de la
comunicarea rezultatelor evaluarii.
8. Comisia de contestatii - Preia toatd documentatia aferentd de la | 12 octombrie 2020
comisia de evaluare.
- Reevalueaza activitatea manageriala a
contestatarilor.
- Punctajul acordat se consemneaza in Fisa
de (auto)evaluare.
0. Consiliul de administratie al | - Aproba, in prezenta | 16 octombrie 2020
ISMB directorului/directorului adjunct evaluat,
punctajul acordat, si comunica in scris
calificativul ~contestatarului, finsotit de
copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii hotararii.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anex anexei exemplare Loc Perioada | elem
a ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. Decizia nr. ... ISMB ISG 48 ISMB Nedet.
2. Fisa de MEN ISG 1
(auto)evaluare
director/
director
adjunct
3. Fisa de ISMB ISG 1
(auto)evaluare
director/director
adjunct
fnvatamant
preprimar
4. Fisa de ISMB ISG 1
(auto)evaluare
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director CMBRAE

5. Fisa de ISMB ISG 1
(auto)evaluare
director Club
Sportiv
Scolar/Clubul
Copiilor

6. Raport de etapa ISMB ISG 1

7. Raportul ISMB ISG
justificativ

8. Fisa postului MEN/MEC 1
director/
director adjunct

11. PROCEDURA

Desfdsurarea evaludrii

Evaluarea activitdtii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat este realizata de catre o comisie de evaluare, organizata pe subcomisii, constituita
la nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, in conformitate cu Art 3
(1), (2) din Anexa la OMEN 3623/11.04.2017.

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat se realizeaza in urmatoarele etape:

v Autoevaluarea activititii manageriale este realizati de fiecare persoand care ocupi/a ocupat o
functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile, doar 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, impreuna cu o copie a fisei postului, se depun in format letric, la registratura ISMB, prin
inspectoratele de sector, sau se transmit, prin posta electronica, scanate in format pdf,, la adresele
alocate fiecdrui sector.

v Evaluarea de etapa a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant de stat se realizeaza conform calendarului de desfasurare a evaluarii, calendar
stabilit la punctul 9 din prezenta proceduri. In aceasti etapi se realizeazi consultiri on-line cu
personalul didactic si nedidactic al scolii, cu organizatia sindicala din scoala, cu autoritatile locale si cu
directorul unitatii de invatamant, in cazul evaludrii directorului adjunct, si se elaboreaza un raport de
etapad, anexa la prezenta procedura.

v’ Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriald desfisuratd de
directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant de stat este realizatd de comisia de evaluare
pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de etapd. Comisia de
evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un raport justificativ.
Raportul de etapa si raportul justificativ, impreuna cu fisele de evaluare completate si semnate de toti
membrii comisiei, sunt inaintate, spre aprobare, inspectorului scolar general.
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In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluiri externe din perioada
analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare institutionald, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale/Ministerului Educatiei si Cercetarii, note
informative etc.), daca acestea exist3, si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o
perioada mai mare 90 de zile si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta 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. Persoanele aflate in aceasta situatie vor solicita unitadtilor de Invatamant la
care au ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii
manageriale, in scris, In format letric sau prin transmitere la adresa electronica a unitatii de
invatamant, copii ,conform cu originalul" ale documentelor pe care le considera necesare motivarii
punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de
invaamant au obligatia eliberarii, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la Inregistrarea cererii, a
copiilor ,conforme cu originalul” dupa documentele solicitate. Documentele solicitate vor fi eliberate
in format letric sau transmise la adresa electronica a solicitantului, in functie de optiunea acestuia.

Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatamantul preuniversitar sau care
au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o perioada mai mare 90
de zile si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta functie si care nu depun Raportul
argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, impreuna cu o copie a fisei postului, in format letric la
registratura inspectoratului scolar, prin inspectoratele de sector, sau electronic, scanate in
format pdf.la adresele alocate fiecarui sector, evaluarea se realizeazd pe baza documentelor si a
informatiilor rezultate din consultarile din cadrul evaluarii de etapa.

Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

e 85-100 puncte: calificativul , foarte bine";
70 - 84,99 puncte: calificativul , bine";
60-69,99 puncte: calificativul ,satisfdcdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;

e sub 60 puncte: calificativul ,nesatisfacdtor”.

In situatia acordarii, la evaluarea anualj, a calificativului ,nesatisfacdtor” unui director/director adjunct,
acesta este eliberat din functie si ii inceteaza, de drept, contractul de management educational incheiat
cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei nationale.

Persoana care a primit calificativul anual ,nesatisfacdtor” nu va fl numita prin detasare in interesul
invatamantului in functia de director/director adjunct.

Pana la data de 30 septembrie 2020, inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite
directorilor si directorilor adjuncti, in format letric sau electronic, prin inspectoratele de sector,
adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar
precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.
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Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, in format letric sau on-line, la adresa electronica
office@ismb.ro, consiliului de administratie al inspectoratului scolar, in termen de 5 zile lucratoare de
la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3 inspectori
scolari, altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare; unul dintre acestia este presedinte si un altul
- secretar.

Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toata documentatia aferenta de la comisia de
evaluare si reevalueaza activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in
Fisa de (auto)evaluare.

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al inspectoratului scolar
al Municipiului Bucuresti, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se comunica in scris,
in format letric sau on-line, 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 prealabild reglementatd de art. 7 din Legea
contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

12. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistem
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 1
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

4 Scopul procedurii de sistem 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate | 2
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 3
8 Descrierea procedurii de sistem 3
0. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 4
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 5
11. Procedura 7
12. Cuprins 8




