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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEL iN
CADRUL EDITIEI procedurii de sistem:
Elemente i
Nr. pnvmq . Nymeles! Functia Data Semnditura
Py responsabilii / prenumele
operatiunea
1. 2. - 3. 4. 5.
Teodora Bentz Inspector General
Adjunct
Inspector scolar pentru
1.1. Elaborat Elena-Catilina invitimant particular si | 04.07.2022
Ditu alternative educationale
Inspector scolar pentru
Gianina Georgescu | invatidmant particular si
alternative educationale
Inspector Scolar General
Ruxandra Regalia Adjunct 05.07.2022
L2. Verificat Inspector Scolar General
Gabriela Postescu Adjunct 05.07.2022
— 1 |
1.3. Aprobat Vlad'Florentm Inspector Scolar General | 06.07.2022
| Drinceanu ‘

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 aplica
crt. cadrul editiei revizuire prevederile editiei /
[ revizuirii edifiei
1 2, 3. 4,
2.1. Editia l
2.2. Revizia 2 Calendar Adaptazr(e) 2cglendar tulie 2022
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| Nr. Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn
crt. | difuzarii | Nr. prenume primirii
| N 7 2. 3 4. 9 6. Z
31 Aplicare 1 Management Presedintele comisiei
institutional de evaluare Conform
Membrii comisiei de deciziei
evaluare
Inspectori scolari
| 3.2. | Informare 1 Unitdti de Directori/directori
invatamant adjuncti ai unitdtilor
preuniversitar de Invitamant
particular preuniversitar
. - particular
3.3. Evidenta 1 Secretariat Consilier ‘
34. Arhivare 1 Secretariat Consilier arhiva '
1 __ Arhiva l ‘ J S

4, SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM

Prezenta procedurd vizeaza evaluarea anuald a activititii manageriale desfdsurate de

directorii si directorii adjuncti din unititile de invatdmant preuniversitar particular din Municipiul
Bucuresti in anul gcolar 2021 - 2022.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCE

RII DE SIST

1. Unititile de invitimant preuniversitar particular

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare

Metodologia privind evaluarea anuald a activititii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitafile de invitimant preuniversitar, aprobatd prin O.M.E.N. Nr.
3623/11.04.2017,

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

Regulamentul de inspectie a unititilor de invitimant preuniversitar,
Nr.6106/03.12.2020

aprobat prin O.M.E.C.

Regulamentul cadru de organizare si functionare a unititilor de invitdmant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. Nr. 5447/31.08.2020, cu modificarile si completdrile
ulterioare
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Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
unititile de invitdmant preuniversitar, aprobata prin 0.M.E. 5154/2021 din 30 august 2021, cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. Nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii
educatiei
H.G. nr. 994/2020 pentru aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a
unititilor de invit3mant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare
periodica a unitiilor defnvagamant preuniversitar, cu modifcidrile si completdrile ulterioare
H.G. nr. 993/2020 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionald in vederea
autorizirii, acreditirii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu
modifcidrile si compeltarile ulterioare

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

0.M.E.C.T.S. Nr. 5561/2011 privind aprobarea Metodologiei formarii continue a cadrelor
didactice din invitimantul preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare

Ordin nr.  3.563 din 29  martie 2021  pentru  modificarea = si
completarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unititile de invatdmant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 3.844/2016

0.M.E.N. Nr. 5545/10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei cadru privind desfasurarea
activititilor didactice prin intermendiul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | SCIM Standarde de Control Intern Managerial
2. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
3.| ISG Inspector Scolar General
4. | I1SGA Inspector Scolar General Adjunct
5. | DPIPAE Departamentul pentru invatdmant particular si alternative
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8. Descrierea procedurii de sistem

8.1 GENERALITATI

Prezenta procedurd de evaluare anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii i
directorii adjuncti din unitatile de fnvdtamant preuniversitar particular reglementeaza modalitatea de
evaluare a activititii manageriale desfagurate de persoanele care ocupi functia de director si director
adjunct in unititile de invatamant preuniversitar particular.

Evaluarea anuald a activititii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din
unititile de invatdmant particular se realizeazi de citre comisia de evaluare instituitd la nivelul
fiecirei unititi de invatdmant particular.

Evaluarea se declanseazd prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ
anual sau pentru perioada aferentd exercitirii functiei de conducere. Pentru evaluarea activitagii
manageriale, perioada minimd de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristice.

Dac3 o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unititi de invatimant sau la mai multe unitdii de invitdmant, evaluarea se realizeaza distinct
pentru activitatea manageriald desfisurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare
unitate de invitimant 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
ponderati cu doud zecimale fird rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluatd,
conform formulei:

P=fixpi +frxp2+..+fhXDn,

fi+ o+ +fa
unde fi, fz .. fa reprezintd perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar p, pz... p» reprezinta punctajele corespunzdtoare acestor perioade.

8.2 DOCUMENTE UTILIZATE

1. Decizia de constituire a comisiei de evaluare a activitatii manageriale;

2. Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct; Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct
fnvatamant pregcolar;

3. Raport argumentativ sustinut de documente justificative;

4. Proces-verbal incheiat la nivelul Comisiei pentru evaluare anuali a directorului/directorului adjunct.

.3 MODUL DE LUCR

Desfisurarea evaludrii

Evaluarea activititii manageriale desfagurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invitimant particular este realizata de ciitre o comisie de evaluare numit3 de conducerea persoanei
juridice fondatoare, constituitd din 2 membri, din care unul are calitatea de presedinte, 1
reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar, care asista la activititile comisiei, dar nu se
implicd in evaluarea candidatilor, constituiti 1a nivelul unititii de invatdmant particular, prin decizie a
persoanei juridice fondatoare in conformitate cu Art 11 (1) din Anexa la OMEN nr. 3623/11.04.2017.
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Evaluarea activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
tnvitimant particular se realizeaza in urmatoarele etape:

v Autoevaluarea activititii manageriale este realizata de fiecare persoana care ocupd/a ocupat o
functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, prin completarea Figei de (auto)evaluare si
elaborarea raportului argumentativ sustinut de documente justificative prin care se motiveaza
punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Fisele de (auto)evaluare pot fi
adaptate de persoana juridica fondatoare, conform specificului unitatii de fnvatimant particular.
Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o copie a fisei postului, se
depun la registratura inspectoratului scolar in atentia Departamentului pentru invitimant particular

si alternative educationale sau prin posta electronici la adresa evaluaredirectoriparticular@i mb.ro .

v Evaluarea de etapi a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unititile de invitimant particular se realizeazi conform calendarului de desfdsurare a evaludrii,
calendar stabilit la punctul 9 din prezenta procedura. fn aceastd etapi se intruneste Comisia de
evaluare anualid a activitatii manageriale din cadrul unititii de Invitdmant particular in sistem de
videoconferinti. in cazul directorului adjunct, vor avea loc consultdri si cu directorul unitdtii de
invatamant.

v Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriald desfisurata de
directorii si directorii adjuncti din unititile de tnvitamant particular este realizatd de comisia de
evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare si a rapoartelor argumentative sustinute de documente
justificative. Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza in
procesul-verbal.

in procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaludri externe din
perioada analizata prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionala, rapoarte
ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei/Ministerului Educatiei, note informative etc.), daca
acestea existi si sunt corelate cu atribugiile din fisa postului.

Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitigilor de invitdmant pe o
perioadd mai mare 90 de zile §i care, la data evaludrii, nu mai detin aceastd functie, sunt
anuntate in scris, la adresa de domiciliu, de citre Comisia de evaluare anualid a activitatii
manageriale, cu privire la demararea procedurii de evaluare, pentru perioada in care au
ocupat functia de conducere respectivi. Persoanele aflate in aceastd situatie vor solicita
unititilor de invitdmant la care au ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face
evaluarea activititii manageriale, copii ,conform cu originalul” ale documentelor pe care le considera
necesare motivirii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elabordrii raportului
argumentativ. Unitatile de invitimant au obligatia eliberdrii, in termen de maximum 3 zile lucratoare
de la inregistrarea cererii, a copiilor ,conforme cu originalul” dupd documentele solicitate.

Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invitimantul preuniversitar sau
care au ocupat o functie de conducere la nivelul unititilor de invatamant pe o perioada mai
mare 90 de zile si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasti functie si care nu depun Raportul
argumentativ sustinut de documente justificative si Figa de (auto)evaluare, in format letric,




N-RU¥-Y | INSPECTORATUL SCOLAR AL

& 4 ZJ) MUNICIPIULUI BUCURESTI
S, 2

8 MINISTERUL EDUCATIEI

PROCEDURA DE SISTEM
PENTRU EVALUAREA ACTIVITATII MANAGERIALE Editia; I
DESFASURATE DE DIRECTORII $I DIRECTORII ADJUNCTI Nr. de exemplare: 10

Revizia: 2
Exemplarnr. 1

DIN UNITATILE DE iNVATAMANT PREUNIVERSITAR
PARTICULAR DIN MUNICIPIUL BUCURESTI iN ANUL
SCOLAR
2021-2022

impreunid cu o copie a fisei postului, la registratura inspectoratului scolar, in atentia
departamentului de invatdmant particular si alternative educationale, evaluarea se realizeazd pe
baza documentelor si a informatiilor rezultate din consultarile din cadrul evaludrii de etapa.

Rezultatul evaluirii se concretizeazi 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”.

fn situatia acordarii, la evaluarea anuald, a calificativului ,nesatisfacdtor” unui director/director
adjunct numit prin decizie ISMB, acesta este eliberat din functie si ii inceteazi, de drept, contractul de
management educational incheiat cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei.

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

Pani la data de 30 septembrie 2022, unitatea de invdtdmant particular transmite directorilor si
directorilor adjuncti adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in
anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.

Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, consiliului de administratie al unititii de invatdmant
particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii este formatd din membrii consiliului de administratie si un alt inspector
scolar decét cel care a ficut parte din comisia de evaluare, numit prin decizie ISMB.

Comisia de contestatii preia toatd documentatia aferentd de la comisia de evaluare si reevalueaza
activitatea manageriald a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneazi in Fisa de (auto)evaluare.

Punctajul final si calificativul se comunicd n scris contestatarului, Tnsotite de copia fisei de evaluare,
in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotararii consiliului de administratie.

Hotirarea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant particular este definitiva si poate fi
atacati numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completdrile ulterioare.
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8.4. Calendarul de desfisurare a evaludrii activitdtii mana riale a directorilor/directorilor
adjuncti din unitdtile de invitimant particular pentru anul scolar 2021-2022

Nr. Responsabili Activitati Perioada/Termen
crt
1. | ISG - Desemneazd inspectorii reprezentanti in comisiile de 25-26 iulie 2022
evaluare a activititii manageriale din unititile de invdtamant
- particular autorizate/acreditate. |
2. | Comisia de evaluare a | - Anuntd, in scris, persoanele care au ocupat o functie de | 27-28 iulie 2022
activititii manageriale | conducere la nivelul unei unititi de invitdmant particular
din uniatea de | autorizat/acreditat pe o perioadd mai mare de 90 zile si care,
fnvatdmant particular la data evaluirii, nu mai detin aceast3 functie, cu privire la
demararea procedurii de evaluare a activitdtil manageriale
pentru perioada in care au ocupat functia de conducere
| respectiva.
3. | Departamentul pentru | -Transmite unititilor de finvitimént particular lista 28 - 29 iulie 2022
invitimant particular si | inspectorilor reprezentanti in comisiile de evaluare a
alternative educationale | activititii manageriale din unititile de Invitdmant particular
L din cadrul ISMB autorizate/acreditate.
4. | Departamentul pentru | - Solicita persoanei juridice fondatoare emiterea deciziei | 1 august 2022
invitimant particular si | privind constituirea la nivelul unititii de invdtdmant
alternative educationale | particular =~ a Comisiei pentru evaluarea anuald a
din cadrul ISMB directorului/director adjunct.
| 5. | Persoana juridicd | - Emiterea deciziei privind constituirea Comisiei pentru 2 - 5 august 2022
fondatoare evaluare anuali a directorului/directorului adjunct la nivelul
unitatii de invitimant particular.
-Transmiterea deciziei cdtre Departamentul pentru
invitimant particular si alternative educationale din cadrul
ISMB. |
6. | Director/director -Depune, in format letric, la secretariatul unitdtii de | 8- 12 august 2022
adjunct evaluat fnvatdmant partlcular si trimite in format electronic (un

singur document pdf. denumit
numele_unititii_de_invitimant_evaluare_directori_2022)
pe adresa evaluaredirec torlp_attlculal:(“!ls mb.ro urmétoarele
documente:

- fisa de (auto)evaluare (inregistratd in unitatea de
fnvitdmant particular);

- raportul argumentativ
justificative;

sustinut de documente

| - o copie a fisei postului. |
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7. Departamentul pentru | -Transmite programarea on-line a unititilor de invatdmant | 16-17 august 2022
invitdmant particular si | particular in vederea evaludrii activitdtii manageriale din
alternative educationale | ynititile de invatdmant particular autorizate/acreditate.
| din cadrul ISMB
8. | Comisia - de evaluare | - Participi in sistemul de videoconferinta la sedinta Comisiei | 18 august - 12
anuald a | de evaluare anuali a activititii manageriale din cadrul K septembrie 2022
directorului/directorului | unititii de invitdmant particular.
adjunct: - In cazul directorului adjunct, vor avea loc consultdri si cu
ﬁf{;ﬁd’"w i fanﬁiﬁ,ﬂ; | directorul unititii de invatamant.
reprezentant al  persoanei | - Acord3 calificativul anual, conform art. 6 (1) din anexa
juridice fondatoare O.M.E.N. nr. 3623/11.04.2017 intocmind procesul-verbal.
2.Membru - cadru didactic din
unitd de invdtdmant
3.Inspector scolar
reprezentant al ISMB
4.Secretar - cadru didactic din
unitate de fnvdtdmént |
. particular . |
9. | Comisia de evaluare - Transmite directorilor/directorilor adjuncti adresele de | 13 - 14 septembrie
comunicare a calificativelor acordate, insotite de copii ale | 2022
| fiselor de (auto)evaluare.
10. | Director/director - Adreseazi contestatia, in scris, consiliului de administratie | 15 - 21 septembrie
adjunct evaluat al unititii de invitimant particular, in termen de 5 zile 2022
| lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii.
11. | Comisia de evaluare - Soliciti desemnarea unui inspector in comisia de evaluare a | 22 septembrie |
activititii manageriale din unitatea de invitimant - etapa de | 2022
B contestatii. _
12, | ISG - Desemneazi inspectorii reprezentanti in comisiile de | 23 septembrie
evaluare a activititii manageriale din unititile de invatimant | 2022
particular autorizate/acreditate din etapa de contestatii, altii
. B | decét cei care au ficut parte din comisia de evaluare.
13. | Consiliul de | - Preia toati documentatia aferenti de la comisia de evaluare. | 26 - 27 septembrie
administratie - Reevalueazi activitatea manageriald a contestatarilor.
- Punctajul acordat se consemneazd fin Fisa de
(auto)evaluare. ]
14. | Consiliul de | - Aprobi, in prezenta directorului/directorului adjunct 28 - 29 septembrie |
| administratie evaluat, punctajul acordat, si comunica in scris calificativul 2022
contestatarului, insotit de copia fisei de evaluare, in termen
de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotdrarii.
- Comunici punctajul final si calificativul contestatarului, in
scris, insotite de copia fisei de evaluare conform Art. 11 alin
(5) din Metodologia privind evaluarea anuald a activitdtii

manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din
unitdtile de invdtdmdnt preuniversitar.
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9. Responsabilitiiti si rispunderi in derularea activitatii

Nr.
crt.

Compartimentul | 1l 111 v \'
(postul/
actiunea)

1 2 3 4 5 6

Inspector scolar genral E.
adjunct
Inspector scolar

Inspectori scolari generali " V.
adjuncti

Inspector scolar general ' A.
Consiliul de Administratie
al ISMB

Presedintele comisiei de A
evaluare p.
Inspectori scolari
desemnati ISMB

Secretariat Ah.

Informatizare Ah.
Web

|

Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexa

Denumirea Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhivare

Alte

anexei exemplare Loc Perioadi elemente

1 2z 3 4 5 6 7

8

Decizii DPIPAE | ISGA ismb.edu.ro

Fisa de ME Persoana il ismb.edu.ro
(auto)evaluare juridica

director/ fondatoare
director
adjunct

Fisa de ISMB Persoana 1 ismb.edu.ro
(auto)evaluare juridica
director/director fondatoare
adjunct
invatamant
preprimar

Fisa postului Persoana 1 Unitatea de
director/ juridica invatamant
director adjunct | fondatoa | I J

re | ; |




SN | INSPECTORATUL SCOLAR AL

3 MINISTERUL EDUCATIEI € ;;' MUNICIPIULUI BUCURESTI
PROCEDURA DE SISTEM
PENTRU EVALUAREA ACTIVITATII MANAGERIALE Editia: I

DIN UNITATILE DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR Eremlafine 1
PARTICULAR DIN MUNICIPIUL BUCURESTI iN ANUL
SCOLAR
2021-2022

DESFASURATE DE DIRECTORII $I DIRECTORII ADJUNCTI ‘ Nr. de exemplare: 10

11. Formulare

FO1 - PS - FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR (model)

FO2 - PS - FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR ADJUNCT (model)

FO3 - PS - FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR/DIRECTOR ADJUNCT - INVATAMANT
PRESCOLAR (model)

F04 - PS - Decizie constituire Comisie pentru evaluarea anuald a activitdtii manageriale a
directorului/directoruluji adjunct din invdatdmantul particular

FO5 - PS - Proces-verbal privind evaluarea anuald a activititii manageriale a

directorului/directorului adjunct din invitimantul particular si acordarea punctajelor si

calficativului anual
12. Cuprins
Numédrul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem Pagina
procedurii
de sistem
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa 1
caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii de sistem ]
| 2 | Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem |1
3 ' Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 2
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 (reglementdri) aplicabile activititii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 3
8 Descrierea procedurii de sistem 4
9. Calendarul de desfisurare a evaludrii activititii manageriale a
directorilor/directorilor adjuncti din unititile de invitdmant particular pentru 7
anul scolar 2021-2022 -
10. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii |
11. Anexe, inregistrari, arhivari 9
12, Formulare 10
13. Curpins 10
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