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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA. VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI/REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

ELEMENTE NUMELE §I | FUNCTIA | DATA | SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA

1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Georgescu Gratiela ISIDI 1122012 | _Z7] ':é/ e
1.2 VERIFICAT Prelucd Carmelusca ISGA 12.12.2012 C\ -

o

1.3 APROBAT Dumitru Otilia ISG 12.12.2012 277

2. SITUATIA EDITHI.OR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE:

Dat I lic
Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea ata de a-care ,St_)' i_lp e
f . a e o . prevederile edifiei san
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei e e wei
) reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1 Editia I
22 Editia IT 12.12.2012
2.3 Revizia 1 Anexa 2 05.03.2013
2.4 Revizia 2 8. Etape 05.07.2013
9. Dispozitii finale
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3. LISTA PERSOANELOR LA CARE §

E_DIFUZEAZA EDITIA/REVIZIA IN

CADRUL EDITIEI PR

OCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Scopul Ex. { Compartiment Functia Nume si Data Semn.
ert, | difuzirii | Nr, prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Informare | 1 | Inspector scolar ISG Dumitru 05.07.2013
aplicare general Otilia %7
3.2. | Informare | 2 Audit public Auditor Drighici 05.07.2013
intern intern Georgica
3.3. | Informare | 3 Curriculum gi | Imspectori 05.07.2013
aplicare controlul scolari/de .
S . Vezi anexa 3
asigurarii specialitate
calitatii
3.4. | Informare | 4 | Descentralizare ISIDI Georgescu | 05.07.2013
aplicare §i management Gratiela %‘1/
institutional
/\
3.5. | Informare | 5 ISGA ISGA Preluci | 05.07.2013 \
aplicare Carmelusca Q
3.6. | Informare | 6 Juridic Consilier Copelea 05.07.2013
juridic Gabriela
Rodica
3.7. | Arhivare 7 Secretariat Secretar Sava Steluta | 05.07.2013 /(),)
3.8. | Informare | § CA al IS Secretar | Neagu Roxana | 05.07.2013 | /
Inlomita CA IS ;
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta proceduri asiguri caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul
educatiei, al evaluirii activititii manageriale desfisurate pe parcursul unui an scolar de citre
directorii unitatilor de invitimant.

Prezenta proceduri va fi folositi in toate activitdtile de monitorizare si control ale activitatii
manageriale desfisurate pe parcursul unui an scolar de citre directorii unititilor de invitdmant.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
== 2 AT LA LANE A TROCEDURIT OPERATIONALE
Procedura este aplicati de citre:

a) Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al departamentului ,,Descentralizare §i
management institutional. Dezvoltarea resursei umane” s

b) Inspectorul peniru implementarea descentralizirii institutionale din cadrul ISJ lalomita;
¢) Inspectorii gcolari teritoriali din cadrul 1S] Talomita;
d) Membrii Consiliului de administratie al ISJ;
e) Directorii unitifilor de invifAmant din judet.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
- Ordinul MECTS nr.3753/09.02.2011;

- Metodologia de evaluare a directorilor §i divectorilor adjuncti din unitijile de invdfdmdnt,
aprobatd prin OMEN nr.4990/11.11.1998;

- Regulamentul - cadru de organizare gi Junctionare a inspectoratelor scolare - anexdi la OMECTS
nr.5530/05.10.2011

- Regulamentul de inspectie a unitdfilor de invitimdnt preuniversitar - anexds la OMECTS
nr.5547/06.10.201 ]

7. DEFINITTI SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definifii;

> proceduri operationald - prezentarea formalizat, Tn seris, a tuturor pasilor ce trebuic
urmati, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;
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» Editie - forma initiala sau actualizaid a unci proceduri operationale;

» Revizie in cadrul unei editii - actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale
PO

7.2. Abrevieri
PO — proceduri operationali
CA - Consiliu de administratie
CP - Consilin profesoral
ISJ - Inspectoratul Scolar Judegean
ISG - Inspector Scolar General
ISGA - Inspector Scolar General Adjunct
ISIDI — Inspector Scolar pentru Implementarea Descentralizirii Institutionale
MECTS - Ministerul Educatiei, Cercetdrii, Tineretului si Sportului
OMECTS - Ordin al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului gi Sportului
OMEN -- Ordin al Ministrylui Educatiei Nationale
OUG - Ordonanta de urgenti a Guvernului

ROFUIP — Regulamentuy] de Organizare si Functionare a Unitatilor din fnvﬁ;émﬁntul Preuniversitar

8. ETAPE

Pasul I se afigeazi pe site-ul ISJ Talomita fisa de (auto)evaluare anuald a activitétii directorului de
unitate de invatdmént, pani cel tarziu la data de 01 maj a anului Tn curs;

Pasul 2: se analizeazi activitatea manageriald a directorului de ciitre inspectorul teritorial (conform
sectoarelor repartizate de C.A. al ISJ lalomita), in conformitate cu indicatorii de performanti din
fisa de evaluare, in cadrul unei inspectii organizate de ISJ in perioada mai-iunie a anului scolar in
curs;

Pasul 3: se depun la registratura ISJ lalomita, 1n perioada 25-31 august, fisele de (auto)evaluare si
rapoartele de autoevaluare ale directorilor unitdtilor de tnvifimant;
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Pasul 4: fisele de (auto)evaluarc si rapoartele de autoevaluare ale dircctorilor unitdtilor de
Invitimant se preiau de citre inspectorul scolar teritorial de la 1SJ Ialomita;

Pasul 5: se consulti figele de (auto)evaluare si rapoartele depuse de directori cu privire la
activitatea derulatd in anul scolar curent, precum si datele existente la inspectorul teritorial,
colectate pe parcursul anului scolar curent si In inspectia organizati de ISJ §i datele existente la
inspectorul pentru implementarea descentralizirii institutionale, in baza de date a IST si la
inspectorul pentru educatic permanenti;

Pasul 6: se stabileste calificativul de ciitre inspectorul scolar teritorial, in functie de punctajul
acordat;

Pasul 7: se predau fisele de (auto)evaluare si rapoartele directorilor unitdtilor de fnvitamant,
avizate de citre inspectorul teritorial, insotite de o situatie centralizati a punctajelor si calificativelor
acordate, citre inspectorul gcolar pentru implementarea descentralizsrii institutionale, in perioada
01-04 septembrie;

Pasul 8: inspectorul scolar pentru implementarea descentralizirii institufionale centralizeazi
punctajele si calificativele acordate st le transmite ISG pentru discutarea in CA pénd la data de 08
septembrie.

9. DISPOZITII FINALE

> Punctajele si calificativele finale se stabilesc in CA al ISJ lalomita, avand in vedere:
Total puncte: 100
86 - 100 - calificativ: F. BINE
71-85 calificativ: BINE
61-70 calificativ: SATISFACATOR
0-60 calificativul: NESATISFACATOR

» Punctajul final si calificativul acordat vor fi aduse la cunostinta celor in cauzj pind la data de
15 septembrie, in scris, pe bazi de semniturd de primire;

> n situatia acordarii calificativului NESATISFACATOR, postul se vacanteazi, Calificativul
NESATISFACATOR nu di dreptul de participare la concursul pentru ocuparea postului de
director fn urmitorii doi ani de la obtinerea acestui calificativ;

» Postul se vacanteaz daci se acordi doi ani consecutivi calificativul SATISFACATOR.
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10. ANEXE
ANEXA 1

fn vederea evaluarii, inspectorii geolari teritoriali vor verifica, pe parcursul intregului an scolar,
urmiitoarele documente,:

4 Proiectul de dezvoltare institutionalii/PAS (art. 19 lit.a) din ROFUIP):

v' Dac#i acesta a fost dezbitut in Consiliul profesoral si a fost avizat Tn Consiliul de
administratic (art. 28 lit.b) si art.31 lit.c) - ROFUIP);

v" Daci pe document este mentionat: , Avizat in Consiliul Profesoral din data.. ...; Aprobat in
Consiliul de administratie din data de ...... "

v' Daci este semnat gi parafat de director si daci este inregisirat in registrul de intréri-iegiri.

Obs. Se vor verifica: Proiectul de dezvoltare institutionali/PAS, Registrele de procese -
verbale ale C.P. si C.A., Registrul de intriri/iesiri.

® Raportul anual de evaluare interna privind calitatea educatiei si raportul general
privind starea si calitatea invifimantului in umitatea scolard (pentru anul scolar
precedent):

v" Daci au fost dezbitute in CP (art. 28 lit.a) - ROFUIP)
v’ Daci sunt Tnregistrate in registrul de intriri-iesiri.

Obs. Se vor verifica: Rapoartele, Registrele de procese - verbale ale C.P. si C.A., Registrul de
intririfiesiri.

# Planurile manageriale, anual si semestriale:
v' Daci acestea au fost dezbitute i aprobate in Consiliile profesorale (art. 28 lit.c) - ROFUIP);

v' Dacii pe aceste documente a fost Ricuti mentiunea: ,Dezbitut si aprobat in Consiliul
profesoral din data de . ..... "

v' Daci sunt semnate si parafate de director si daci sunt inregistrate In registrul de intrari-iesiri.

Obs. Se vor verifica: Planurile manageriale anual si semestriale, Registrul de procese-verbale
ale C.P., Registrul de intriri/iesiri.
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¢ Oferta educationala a unititii geolare (curriculum la decizia scolii):

v" Daci a fost dezbaitutd in catedre/comisii metodice (art. 36 lit.a) - ROFUIP);
v" Daci a fost validati in Consiliul profesoral (art.28 lit.]) - ROFUIP);

v" Daci a fost avizatd si Tnregistrati.

Obs. Se vor verifica: Dosarele Comisiilor metodice, fisele de optiuni ale elevilor, registrul de
procese-verbale ale CP., programele de optionale aflate in derulare avizate de director,
inspectorul de specialitate, inspectorul general.

4 Registrul de procese- verbale ale Consiliului Profesoral:
v' Daci tematica discutatsi coincide cu tematica propusi in graficul sedintelor CP;

v' Daci sedintele sunt legal constituite, procesele verbale semnate de toti participantii (numele
clar) (art. 27 alin.7 - ROFUIP);

v" Daci registrul este inregistrat, stampilat i semnat de director, paginile sunt numerotate;

v Dacil dosarul anexi contine: rapoarte, informiri, tabele, liste, solicitdri, memorii, sesizéri
etc.) (art.27 alin.8, 9 - ROFUIP);

v’ Daci a fost ales secretarul CP i a fost emisi decizie (art.27 alin.6 - ROFUIP).

Obs. Se vor verifica: Registrul de procese verbale al C.P.; Tematica consilinlui profesoral
(semestriald, anuali), Dosarul cu anexe la C.P., Registrul de intriri/iesiri, Registrul de decizii.

4 Registrnl de procese-verbale ale Consiliului de administratie:
v' Daci tematica discutat coincide cu tematica propusi in graficul sedintelor CA;

v" Daci sedintele sunt legal constituite, procescle verbale semnate de toti participantii (numele
clar) (art.33 alin.8 - ROFUIP);

v Daci registrul este inregistrat, stampilat si semnat de director, paginile sunt numerotate;

v Dac# dosarul anexdl contine: rapoarte, informiri, tabele, liste, solicitiri, memorii, sesiziri
etc.) (art. 33 alin.9 - ROFUIP),

v' Daci a fost reactualizat CA. (art. 28 lit.d) — ROFUIP) si s-a emis decizie;
v" Daci a fost ales secretarul CA. si a fost emisd decizie (art. 33 alin.6 - ROFUIP);

v" Daci s-au trasat sarcini clare membrilor CA si s-au emis decizii (art. 32 - ROFUIP).
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Obs. Se vor verifica: Registrul de procese verbale ale C.P.; Registrul de procese-verbale ale
C.A.; Tematica consiliului de administratie (semestriali, anuald), Dosarul cu anexe la C.A.,
Registrul de intriri/iesiri, Registrul de decizii.

4 Regulamentul intern:
v" Daci a fost dezbatut gi avizat in CP (art. 28 lit.o) - ROFUIP);
v" Daci a fost aprobat In CA (art.31 lit.d) —- ROFUIP);

v" Daci pe document este mentionat: ,,Avizat in Consiliul Profesoral din data ....., ;  Aprobat
in Consiliul de administrafie din data de .....", dac# este semnat si parafat de director gi daci
este fnregistrat in registrul de intrari-iegiri;

v" Daci a fost prelucrat la clasele de elevi.

Obs. Se vor verifica: Regulamentul intern; Registrul de procese verbale al CP; Registrul de
procese-verbale ale CA; Dosarele Consiliilor claselor, Registrul de intrari/iesiri.

@ Proiectul planului de scolarizare:

v" Dacl a fost fundamentat pe baza precizirilor din metodologia MECTS;
v" Daci a fost avizat in CP (art.28 lit.m) - ROFUIP),

v' Daci a tost aprobat in CA (art. 31 lit.q) - ROFUIP);

v" Daci pe document este mentionat; ,,Avizat in Consiliul Profesoral din data....... ; Aprobat
in Consiliul de administratie din data de.....", dac3 este semnat si parafat de director si daci
este inregistrat in registrul de intriri-iesiri,

v" Daci a fost prelucrat la clasele de clevi.

Obs. Se vor verifica: Registrul de procese verbale al CP; Registrul de procese-verbale ale CA;
Registrul de intriri/iegiri.

¢ Incadrare:
v" Daci a fost respectat art. 19 lit.m) - ROFUIP;
v" Daci au fost respectate deciziile ISJ privind cadrele didactice repartizate;

v' Daci au fost ocupate toate orele conform planurilor de inviimant pe
filiere/profiluri/specializiri;
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v Dacd a fost respectats in ordine incadrarea titularilor, suplinitorilor califica{i, pensionari,
necalificati, conform deciziilor emise de ISJ;

v" Dacii existi schemele orare pentru fiecare clasi.

Obs. Se vor verifica: Deciziile cadrelor didactice; Planul de scolarizare; Planurile de
invatiméant.

4 Schemele orare si orarul unititii:
v" Daci existd si sunt functionale;

v’ Daci este numitd comisia pentru intocmirea orarului gi daci a fost emisi decizie (art. 19 lit.i)
—ROFUIP);

v' Daci a fost emis3 adresa la ISJ privind modificiri de program (art. 14 alin.6 - ROFEUIP) in
urma discutirii in CA;

Obs. Se vor verifica: Orarul; Condica de prezentdi; Registrul de procese-verbale ale CA;
Registrul de decizii.

4 Comisii metodice:

v" Daci au fost constituite comisiile metodice;

v" Daci au fost aprobate in CP (art.28. lit.c) - ROFUIP);

v" Dac s-au numit sefii de catedre si au fost date decizii (art. 19 lit.h) —- ROFUIP);
Ve

Daci au fost rcalizate rapoartele de activitate pe anul gcolar anierior (ari. 36 alin.i -
ROFUIP) si programele de activitate pe anul gcolar in curs (art. 36 lit.b) — ROFUIP);

\

Daci graficul §i tematica lunard a activititilor sunt aprobate de ciitre directorul unititii (art.
37 alin.3 - ROFUIP),

v" Daci toate cadrele didactice au depus planificirile anuale si semestriale avizate de seful de
catedri;

v" Daci ficcare catedri are un dosar care cuprinde: componenta comisiei, decizia de constituire,
raportul pe anul scolar anterior, programul de activitate anual si semestrial, graficul si
fematica activititilor, alte documente elaborate de catedrd (art. 36 - ROFUIP), procese-
verbale de consemnare a sedintelor n corelatie cu graficul aprobat.

Obs. Se vor verifica: Registrul de procese verbale al CP; Registrul de decizii; Dosarele
comisiilor metodice.
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¢ Comisii cu caracter permanent sau temporar: Comisia pentru  curriculum,
Comisia/comitetul de securitate §i sinitate in muncéd, Comisia PSI, Comisia de acordare a
burselor, Comisia de inventariere a patrimoniului, Comisia pentru examenele organizate de
unitatea de invitimédnt, Comisia pentru cercetarea faptelor ce pot constitui abateri
disciplinare, Comisia de aplicare a OUG 96/2002 — ,,Laptele si cornul”, Comisia pentru
acordarea sprijinului financiar ,,Bani de liceu" (conform HG 1488/2004 cu modificirile si
completérile ulterioare), Comisia de acordare a ajutorului financiar in vederea achizitionarii
de calculatoare, Comisia pentru asigurarea calitiitii, Comisia dirigintilor.

Comisia pentru curriculum

Evidenta activitdtilor si produsul muncii se constituie intr-un dosar. Dosarul este tntocmit de
pregedintele consiliului si trebuie si conini:

a) copie dupd decizia de constituire a Comisiei, pe care se face mentiunea ,,Conform cu originalul"
si se certificd prin semnétura directorului i aplicarea stampilei;

b) planul - cadru §i ordinul ministrului prin care acesta este aprobat;

¢} oferta curriculari elaboratd de Comisia pentru curriculum, aprobati de Consiliul profesoral;
d) Procese-verbale ale sedintelor Comisiei;

¢) Alte documente elaborate de Comisie §i aprobate conform legislatiei in uz.

Comisia/comitetul de securitate si sanitate th muncd

Comisia I5i desfiigoard activitatea In baza Legii 319/2006. Evidenta activititilor si produsul muncii
se constituie Intr-un dosar. Dosarul este intocmit de responsakilul comisiei si trebuie sd contind:

a) Copie dupd decizia de constitnire a Comitetului pe care se face mentiunea ,Conform cu
originalul” si se certificd prin semnitura directorului si aplicarea stampilei;

b) Responsabilititile individuale ale membrilor comitetului;
¢} Raportul de activitaie al CSSM pe anul scolar antetior;
d) Programul de mésuri pentru protectia muncii in anul scolar curent;

e) Figele individuale de protectia muncii semnate la zi pentru tot personalul unititii, precum si
pentru elevi;

f) Procesele verbale incheiate de citre inspectorii de inspectia muncii cu prilejul controalelor
privind modul in care se respecti legislatia muncii.

10
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Comisia PST

Evidenta activitafilor si produsul muncii se constituie infr-un dosar. Dosarul este intoemit de
responsabilul comisiei §i trebuie s contina:

a) Copie dupd decizia de constituire a Comisiei pe care se face mentiunea ,,Conform cu originalul"
$i se certificd prin semnitura directorulyi si aplicarea stampilei;

b) Responsabilititile individuale ale membrijor comisiei;
¢) Raportul de activitate al CPSI pe anul scolar anterior;

d) Planul de apirare Impotriva incendiilor, avizat de director In anul scolar curent, dezbitut si
aprobat de C.A.;

¢} Fisele individuale PSI semnate Ia zi pentru tot personalul unitétii precum si tabele de instructaj
pentru elevi;

) Procesele-verbale incheiate de citre inspectorii PST cu prilejul controalelor privind modul in
care se respecti legislatia PSI.

Comisia de acordare a burselor

a) Criteriile generale de acordare a burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevii din
invaimantul preuniversitar de stat, cursuri de zi, sunt stabilite prin OMECTS 5576/201 1 ;

b) CA mumeste comisia gi stabileste atributiile pentru fiecare membra al comisiei prin fisa
postului;

¢} Directorul emite decizie de constituire a comisici.
Comisia de inventariere a patrimoniului
Dosarul pentru organizarea inventarierii patrimoniului cuprinde urmsitoarele documente:

a) Decizia dati de directorul unititii, care cuprinde, obligatoriu, perioada de desfisurare,
componen{a comisiei centrale §i a subcomisiilor,

b) Tnstiintarea $i procesul verbal de instruire a comisiei de ciitre contabilul gef;
¢) Declaratia de inventar;
d) Listele de inventariere si propunerile pentru casare;

e) Evaluarea rezultatelor inventarierii, confruntarea scripticului cu fapticul, stabilirea diferentelor;

11
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f) Procesele-verbale pentru scoaterea din uz a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate
de conducitorul unitatii.

Comisia pentru asigurarea calititii

a) infiintarea, componenta si atributiile comisiei pentru evaluarea si asigurarea calititii sunt
precizate in ROFUIP art. 43 si 44;

b) Membrii comisiei vor fi alesi prin vot deschis in CP, dupi ce fgi vor prezenta o scrisoare de
intentie si curriculum vitae;

¢) Presedintele comisiei va fi ales prin vot deschis de citre ceilalti membri ai comisiei, In gedinta
de constituire;

d) Directorul va da decizie pentru constituirea comisiei. O copie pe care se mentioneazi ,,Conform
cu originalul" pe care se aplici semnitura gi parafa va fi pusi la dosarul comisiei;

¢) In baza metodologiei elaborate de MECTS, comisia elaboreazd si adoptd propria sirategie si
propriul regulament de functionare.;

f) Membrii comisiei elaboreazi formulare tip in functie de obiectivele propuse, pentru a exirage
concluzii unitare;

g) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii elaboreaza anual Raportul de evaluare internd
privind calitatea educatiei in unitatea de invitimant;

h) Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor pe site-ul unititii si este pus la dispozitia
evaluatorului extern.

Consiliul clasei

Evidenta activititilor si produsul muncii se constituie Intr-un dosar. Dosarul este intocmit de
diriginte si trebuie si contind:

i) proces verbal de constituire a consiliului clasei;

i) componenta consiliului clasei;

k) procesele verbale de la sedintele consiliului clasei;
1) schema orar a clasei;

m) componenta comitetului de pirinti pe clasi;

n) graficul sedintelor cu périntii,

12
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o) disciplinele optionale;
p) evidente periodice privind numérul de absente;
q) sanctiuni aplicate elevilor clasei;
r) graficul sustinerii tezelor;
) activititi complementare cu elevii;
t) notarea ritmicé (observatii);
u) evidenta cererilor de invoire;
v) procese-verbale ale sedintelor cu parintii;
w) analiza semestriald a activitatii.
4 Graficul de control al directornlui:
v Dacil existi;
v" Daci sunt acoperite toate compartimentele si activitatile;
v Daci existé planificarea asistentelor la ore.
Obs. Se va verifica: Graficul de control anterior ciit si cel actual.
4 Fisele posturilor personalului, fisele de evaluare a personalului.
v Dach existi;
v" Daci au fost semnate de titular, sindicat, director;
v" Daci au fost discutate si analizate in CA.
Obs. Se vor verifica: Registrul de procese verbale al CA; Dosarele personale.
€ Registre matricole. Cataloagele claselor.
v" Daci regisirele matricole sunt completate conf. OMECTS 5565/7.10.2011;
v" Daci au fost completate corespunzitor cataloagele.
Obs. Se vor verifica: Registrele matricole, cataloagele claselor.

@ Autorizatia de functionare.
13
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ANEXA 2
FISA DE EVALUARE

Numele si prenumele
Unitatea de invatiméint
Specialitatea
Vechime in inviitimént

a directorilor unittilor de fnvatimant preuniversitat

An Scolar 2012 — 2013

Gradul didactic

anul

I. CURRICULUM

ani; Vechime in functia de director

ani

Nr.
crt

Funetii

Indicatori de performanti

Punctaj

Maxim | Aufo- | Imspector
evaluare | teritorial

C.A.

Proiectare

Sp

1.1 Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului naional de
tnviifimént §i al celui teritorial cu cele specifice unitdfii de invifiméant;
Elaborarea PDI/PDS/PAS pe 3-5 ani cu formuléri clare ale
viziunii, misiunii, analize ale mediului intern/ extern, scopuri
si optiuni strategice; Obiectivele sirategice sunt corelate cu
obiectivele strategice ale M.EC.T.S. si ale .8.J.

2p

1.2 Elaborarea proiectului de curriculum al geolii privind

aplicarea curriculum-ului national §i dezvoltarea regionald/locali de
curriculum®;

Elaborarea programului manageriaf anual fn concordant cu prioritatile
regionale/judetene/locale.

1p

1.3 Elaborarea profectului de activiti{i extracurriculare Si al
concursurilor gcolare corelat cu obicctivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor i planul managerial al unitftii.

1p

14. Respectarea termenelor conform legislatiei in vigoare.

1p

Organizare

Sp

2.1 Procurarea documentelar curticulare oficiale, a manualelor,
auxiliarelor curriculare (caiete de exercitii, culegeri de texte i de
probleme, plange, hirti, seturi de diapozitive etc.), cirtilor pentru
bibliotecd i a aparaturii auxiliare.

Ip

2.2 Respectarea legislaiei in vigoare privind procurarea, completarea,
ufilizarea 1 gestionarea documentelor scolare si actelor de studii.

Ip

2.3 Existenta regulamentulul infern de organizare si functionars, in
acord cu legislatia specificd sistemului de invigimant preuniversitar gi
cu normele proprii sistemului de apérare, ordine publici si siguranti
nationald,

1p
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2.4 Existenta organigramei organizatiei furnizoare de educatie, cu linii
clare de decizie, comunicare gi raportare Inire structuri.

1p

2.5 Asigurarea functiondrii organelor de conducere individuals si
colectivi (C.A., C.P.), In conditiile previizute de legislatia tn vigoare si
de reglementirile interne,

Conducerea
operafionali

Sp

3.1 Aplicarea documentelor curriculare aprobate (Curriculum-ul
National) si dezvoltirite cwrriculare de-danivel regional/locak - - - - - |

3.2 Stabilirea orarului  programului de studiu al educabililor n
conformitate cu specificul unitafi.

3.3 CunoaSterea Si avizarea documentelor de planificare
corespunzitoare confinuturilor Invatirii pentru toate disciplinele/
modulele din curriculurn, cel putin la nivelul ariei curriculare/catedrei,

3.4 Monitorizarea ofertei educationale a seolii in conformitate cu
criteriile de monitorizare §i evaluare si/sau indicatorii de performanid
stabilite prin proiectul de curriculum sau prin proiectele de dezvoltare
realizate In urma diferitelor forme de inspectie.

1p

3.5 Supervizarea desfasuririi activitifilor extracurriculare si a
concursurilor gcolare.

1p

Control-
Evaluare

5p

4.1 Evaluarea ofertei educationale gi a performantelor
educationale pe baza indicatorilor de performani stabiligi prin
proieciul de curriculum sau prin proiectele de dezvoitare realizate
in urma diferitelor forme de inspectii.

0,50p

4.2 Elaborarea Si aplicarea criteriilor 5i instrumentelor de
evaluare periodici a personalului.

0,25p

4.3 Elaborarea gi gestionarea eficienti a documentelor 0.25p

manageriale previizute de legislatia tn vigoare si de
reglementdrile interne,

4.4 Asigurarea/pregitirea educabililor in vederea accesului
acestora la nivelul urmétor superior (fise psihopedagogice,
examene, bacalaureat, examene de certificare a competentelor
profesionale efc.).

0,25p

4.5 Tntocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente i
speciale, solicitate de 1.S.J., M.E.C.T.S. si autorititile locale, cu
respectarea termenelot.

0,75p

4.6 Intocmirea documentelor legale privind curriculum-ul
national.

025p

4.7 Arhivarea si pastrarea documentelor scolare oficiale.

0,25p

4.8 Existenta graficului de control al directorului $i a numéarului 2,50p

corespunzitor de asistente la ore, conform figei postului.

Motivarea

2p

5.1 Asigurarea caracterului stimulativ si fundamentarea
dezvoltirilor locale de curriculum pe experienta copiilor/tinerilor
5i pe specificul comunitar,

1p

5.2 Asigurarea serviciilor medicale pentru elevi.

05p

5.3 Asigurarea securitifii tuturor celor implicati In activitatea
geolard, in timpul desfiguriirii programului.

0,5p
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6. | Implicare/ | 6.1 Incurajarea, consemnarea, respectarea $i transmiterea de céitre| 2p
participare | ceiin drept a dezvoltiirilor curriculare locale i a propunerilor
pentru imbunitiirea Curriculum-ului National, provenite de la
p cadrele didactice din gcoali.
7. | Formare/ | 7.1 Asigurarea abilitérii si a consultantei in problemele de 1,50p
dezvoltare | curriculum pentru cadrele didactice.
; _p'rpfgs_io_ngla + 7.2 Aplicarea Si adaptarea competentelor dobindite in urma 1,50p
sipersonala | oariiciparii la programe de perfectionare/formare continui la
3p specificul unitatii.
8. | Formarea | 8.1 Organizarea colectivelor de catedrd, a comisiilor metodice gi 1p
grupurilor/ | a celorlalie comisii (a dirigintilor, pe arii curriculare etc.), in
dezvoltarea | conformitate cu legislatia in vigoare.
echipelor | ™g 5 isienta documentelor privind activititile metodice realizate | 1
P p
in unitatea de inva{Amént sau la care au participat cadrele
Zp didactice.
9. | Negocierea/ { 9.1 Asigurarea coerentei intre curriculum-ul national si 1p
rezolvarea | dezvoltirile regionale/locale® - asigurarea coordondrii inire
conflictelor | diferitele discipline/module/cadre didactice - rezolvarea
"conflictelor de prioritate” intre reprezentantii diverselor
Ip discipline, in interesul copiilor/tinerilor.
TOTAL J0p
II. RESURSE UMANE
Nr.| Functii Indicatori de performanti Punetaj
crt. Maxim| Awutc- |Inspector | C.A.
evaluare | texitorinl
1. | Proiectare | 1.1 Elaborarea proiectului de dezvoltare a resurselor umane - 2p
_privind atit personalul didactic cft si cel nedidactic.
3p 1.2 Stabilirea/operationalizarea criteriilor de motivare si 1p
evaluare,
2. Organizare | 2.1 Realizarea procedurilor de ocupare 2 posturilor si catedrelor 0,25p
vacanfe pentru personalul din subordine-conform criteriilor najionate,
3p Tocale si proprii. :
2.2 Realizarea cuprinderii copiilor i tinerilor inscrisi in unitiitile de 0,75p
studiu, colectivele §i formele de educatie stabilite prin lege (migcarea
elevilor, transferuri).
2.3 Organizarea concursurilor gi a tuturor formelor de admitere pe bazi | 0,50p
de selectie, conform metodologiilor stabilite la nivel nafional, judejean
sau proprii.
2.4 Reslizarea orientdirii vocationale a copiilor i tinerilor, 0,50p
2.5 Asigurarea asistenfel sanitare gi a protectiei muncii, 1p
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Conducere | 3.1. Incheierea contractelor de munca cu personatul didactic si 150p
operationald | nedidactic.
3.2 Normarea §i utilizarea personalului din subordine-inclusiv In ceea | 0,50p
3p ce priveste conducerea colectivelor de copii §i tineri
(dirigentie/consiliere).
3.3 Realizarea figelor posturilor pentru personalul din subordine. 0,50p
3.4 Realizarea procedurilor disciplinare si de rezolvare a contestatiilor. | 0,25p
3.5 Realizarea procedurilor de dispenibilizare (concediere® gi 025p
pensionare)
Conirol - | 4.1 Evaluarea periodica a personalului didactic si nedidactic din 2p
evaluare subordine.
4.2 Tntocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si 0.25p
3p speciale cerute de IS], MLE.C.T si autoritiitile locale.
4,3 Intocmirea documentelor legale privind managementul resurselor | 0,50p
umane.
4.4 Arhivarea i pistrarea documentelor oficiale privind personalul 0,25p
unittii gcolare.
Mofivarea | 5.1 Realizarea Incadririi corecte pe post a cadrelor didactice gia 0,60p
personalului; intocmirea orarului si a programului scolii, potrivit
Ip criteriilor gtiintifice si legale.
5.2 Repartizarea echitabild gi in conformitate cu criteriile nationale si | 0,30p
locale, a stimulentelor materiale §i morale stabilite prin lege pentru
cadrele didactice si nedidaciice si pentru copii si tineri.
5.3 Stimularea, prin mijloace materiale i morale, a formrii, 6,10p
autoformdrii §i dezvoltarii profesionale,
Tmplicare/ | 6.1 Asigurarea cadrului institutional pentru participarea personalului laj  1p
participare | procesul decizional prin colectivele gi organele de conducere colectivi
existente: colectivele de catedrd, Consiliul de Adminisirafie gi Consiliul
2p Profesoral,
6.2 Realizarea unui sistem intern de comunicare rapid, eficient si 0,75p
transparent.
6.3 Stimularea participirii la lnarea deciziilor, Incurajarea ¢i susiinere | 025p
a inovatiilor,
Formare/ | 7.1 Formarea continufi generald - corelatd cu evaluarea personalului 1p
dezvoltare | didactic din subordine.
profesionali | 7.2 Asigurarea consilierii generale si specifice pentru intreg 0,50p
§i pe;sona[ﬁ personalul din subordine.
7.3 Participarea la programe de formare si autoformare continui | 0,50 p
3p fin management educational gi informarea la zi In domeniu.
7.4 Participare la activitifile metodice stabilite la nivel de Centru| 0,50p
metodic /judetean / national.
7.5 Sustinere de activiti{i metodice la nivel de Centru metodic / | 8,50p
judetean / national
Formarea | 8.1 Existentz deciziilor de constituire a comisiilor metodice si 0,50p
ornmmrilar/ | ichnire
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8.2 Incurajarea comuniciirii deschise in organizatie, inclusivin | 0,25p
plan informal.
8.3 Organizarea de activititi de "loisir" pentru personalul scolii.] 0,25p
Negocierea/ | 9.1 Rezolvarea rapidi, transparenti si eficienti a conflictelor ip
rezolvarea | cu/sau intre: copii gi tineri, cadre didactice gi nedidactice, parinti
conflictelor | eic.
1p
TOTAL 20p
ITII. RESURSE FINANCIARE SI MATERIALE
Nr. | Functii Indicatori de performanti Punctaj
crt. Maxim| Auto- |Inspector | C.A.
evaluare | teritorial
1. Proiectare | 1.1 Constituirea proiectului de buget al unitifii de invitimant | 2,50p
in conformitate cu prevederile legale in vigoare, indicindu —se
4p sursele de finantare.
1.2 Adecvarea bugetului prognozat la proiectul de dezvoltare al | 1p
unitifii de invafimant.
1.3 Atragerea unor surse de finantare extrabugetare pe termen | 0,50p
mediu gi lung,
2. | Organizare | 2.1 Repartizarea bugetului primit, conform prevederilor legale Ip
in vigoare, pe capitole si articole bugetare.
p 2.2 Alocarea a cel putin 25% din bugetul realizat al unitatii de 2p
invifimant pentru dezvoltarea bazei materiale proprii.
2.3 Procurarea fondurilor extrabugetare si repartizarea lor 1p
conform priorititilor.
3 | Conducerea | 3.1 Realizarea executiei bugetare in conformitate cu 0,50p
operationald | reglementirile legale.
3.2 Corelarea executiei bugetare cu proiectul de dezvoliare si 0,50p
4p cu planul anual de implementare.
3.3. Alocarea burselor i distribuirea abonamentelor gratuite si 1p
celorlalte forme de ajutor stabilite prin lege, sau derularea unor
proiecte cu impact in integrara pregeolarilor care apartin unor
grupuri dezavantajate.
3.4 Utilizarea fondurilor extrabugetare conform priorititilor Ip
stabilite in proiectele i programele scolii.
3.5 Asigurarea conditiilor necesare privind iluminatul, Ip
fncalzirea, alimenlarea cu api si canalizarea.
4. Control - | 4.1 Incheierea exercitiului financiar. 1p
evaluare —— : Prprran TR
4.2 Evaluarea realizdrii planului de achizitii si al utilizArii 0,50p
4n fondurilor extrabugetare.
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4.3 Intocmirea documentelor §i a rapoartelor tematice curente 1p
§i speciale cerute de L.S.J., ME.C.T.S gi autoritifile locale.
4.4 Intocmirea documentelor legale privind managementul 1p
financiar,
4.5 Arhivarea §i pastrarea documentelor financiare oficiale. 0.50p
5. Motivarea | 5.1 Asigurarea de servicii (consultanta si expertizi, baza 2p
logisticd, micro-productie, oferirea de spafii pentru diverse
2p activititi etc.) in contrapartida pentru organizatii sau realizarea
unor activit{i in parteneriat cu ONG-uri, care constituie surse
alternative de finantare.
6. Implicare/ | 6.1 Asigurarea transparentei elaborarii §i executiei bugetare. ip
Participare
ip
7. Formare/ | 7.1 Asigurarea formirii specifice i a consultantei pentru 2p
dezvoltare | personalul financiar si administrativ.
profesionali
si personali
2p
8. | Formarea 8.1 Formarea echipelor responsabile cu gestionarea resurselor 2p
grupurilor/ | financiare §i a bazei materiale,
dezvoltarea
echipelor
2p
9. | Negocierea/ | 9.1 Acordul C.A. privind lista proiectelor care vor fi finantate Ip
rezolvarea | cu prioritate, privind dezvoltarea_ bazei materiale.
conflictelor | 9.2 Nominalizarea in contractele de Sponsorizare a persoanelor Ip
care au contribuit la realizarea ei i stabilirea clari, prin
ip contract, a destinatiei fondurilor sau a bunurilor obtinute.
TOTAL 25p
IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE
Nr. | Funetii Indicatori de performanti Punctaj
crt, Maxim | Auto- | Inspector | C.A.
evaluare | teritorial
1 Proiectare [1.1 Identificarea nevoilor de educatie ale comunititii locale si a 1,50p
posibilitatilor de satisfacere in cadrul normativ existent si cu
4p resursele disponibile.

19




INSPECTORATUL Procedura operationali

SCOLAR JUDETEAN .
TALOMITA EVALUAREA ANUALA A

ACTIVITATI DIRECTORILOR DIN

Editia: 2

Nr.de ex.: 7

DEPARTAMENTUL
DESCENTRALIZARE S1
MANAGEMENT
INSTITUTIONAL,
DEZVOLTAREA
RESURSEI UMANE

UNITATILE DE INVATAMANT

Revizia: 2

Nr.deex.: 8

COD E.D.

Pagina 20 din 24

Exemplar nr.:

1.2 Elaborarea planurilor/programelor de dezvoltare a unititii
gcolare pentru satisfacerea nevoilor proprii si ale comunititii
locale.

1p

1.3 Informarea tuturor categoriilor gi organizatiilor
interesate/beneficiare in legituri cu activitatea unitisii geolare si
cu programele nationale de reforma tn curs, precum si
promovarea altor proiecte de inovatie,

1,50p

2. | Organizare

4p

2.1 Colaborares cu autorititile locale alese (Consiliul Judetean,
Consiliul Local gi Primfria)} in ceea ce priveste repartizarea si
utilizarea fondurilor pentru functionarea, intrefinerea si
repararea unititilor scolare.

2p

2.2 Incheierea de contracte cu agentii economici, ONG si alte
organizatii privind prestiiri reciproce de servieii si urmirirea
realizéirii contractelor nchefate ce privesc unitatea scolara.

2p

3. Conducere
operationali

4p

3.1 Aplicarea programelor nationale de reformi, a proiectelor
de inovatie aprobate gi intocmirea documentelor de
implementare.

Ip

3.2 Existenfa parteneriatelor cu autoritatile locale, agentii
economici, institutiile najionale si regionale de culturd, biserica,
alte institufii interesate, pentru cresterea adecvarii ofertei
educationale a gcolii la cererea concretd, pentru realizarea
proiectelor §i programelor proprii 3i In vederea cresterii
importantei scolii.

1,50p

3.3 Existenta parteneriatelor formale cu organele de politie,
pompieri §i jandarmerie In vederea asiguririi pazei gi sigurantei
elevilor si pentru prevenirea gi combaterea delincventei juvenile
si a violentei In mediul scolar,

1,50p

4, Control -
evaluare

4p

4.1. Participarea la realizarea planului anual de inspectie
(generald, tematici si speciald) Impreund cu Inspectoratul Scolar
Judejean.

0,50p

4.2, Operationalizare /elaborarea criteriilor de monitorizare i
evaluare a calitifii educatiei scolare.

0,50p

4.3. Elaborarea instrumentelor de monitorizare i evaluare
utilizate In activitatea de inspectie.

0,50p

4.4. Aplicarea instrumentelor de monitorizare si evaluare,

0,50p

4.5. Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a
calitiitii ofertei educationale si a programelor de imbunititire a
caliti(ii educatiei.

1,50p

4.6. Intacmirea rapoartelor semestriale gi anuale de activitate a
unititii seolare.

0,50p

5. Motivarea
Ip

5.1. Oferirea cadrului logistic (spatii, aparaturi,
expertizil/consultanti etc.) pentru programele si activititile
comunitare.

1p
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6. Implicare/ |6.1. Consultarea organizatiilor sindicale in procesul decizional i | 0,50p
Participare |in rezolvarea problemelor scolii.
Zp 6.2, Organizeazd intdlniri periodice cu reprezentantii 1,50p

comunitétii locale: membrli in organele alese de conducere de la
nivel local, parin{i, oameni de afaceri, reprezentanti ai bisericii
si ai organizatiilor culturale ete., privind cregterea ofertei
educafionale a geolii 1a specificul comunitar,

7. Formare/ |7.1. Organizarea diferitelor forme de reconversie profesionala. 1p
dezvoliare |Accesare de programe.
pr ofesmnallf 7.2. Organizarea de cursuri/forme de pregitire pentru ip
shpersonala | tisfacerca nevoilor si la cererea comunit#iii locale-formarea
adultilor,
2p :
8. Formarea |[B.1. Organizarea unor echipe mixte gau participarea 2p

grupurilor/ |personalului din gcoald la diferite proiecte de dezvoltare
dezvoltarea |comunitarii si la alte proiecte locale, nationale §i internationale.

echipelor
2p
9. Negocierea / |9.1. Negocierea celor mai avaniajoase condifii de sprijin Ip
rezolvarea |comunitar pentru unitatea gcolard.
conﬂzldelor 9.2. Rezolvarea rapidé, transparenti i eficientd a conflictelor Ip
P cu reprezentantii autoritijilor/comunitiii, regiile autonome de
servicii, instituii religioase si culturale ete.
TOTAL 25p
TOTAL PUNCTAJ 100p

CALIFICATIV IN FUNCTIE DE PUNCTAJUL OBTINUT:
86-100 calificativ: F.BINE

71 - 85 calificativ : BINE

61 - 70 calificativ : SATISFACATOR

0 - 60 calificativ : NESATISFACATOR

*) se aplica dupi caz in functie de tipul unitatii de Tnvi{imént, corelat cu dezvoltarea programului de reformi.
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Director
(nume si prenume)
Semniitura
Calificativ acordat de inspectorul teritorial ..............e.uueeee

Inspector responsabil teritorial,

(nume i prenume)

Semnitura

Total punete acordate in urma evaluarii in C.A. .......

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

-----------
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ANEXA 3

Compartiment CURRICULUM $T CONTROLUL ASIGURARII CALITATIT

Difuzare cu scopul informérii si aplicirii

Nr.crt. INSPECTORI SCOLARI/ DE SPECIALITATE SEMNATURA
1. Bugzea [leana L//& .
Yl
2. Cotes Nicoleta ( } @ﬁ&
3. Checiu Gabriela 5
4, Dobre Viorel \f \}w/
5. Dragomir Ana /% W
/ )
6. Dinu Gica ‘) M
| i
7. Duto Luminita /é\ﬁ}?ﬁ/
8. Grigorag Simona ﬂr
1A
9, Ion Teodora V',‘[K%ﬁ
Vs
10.| Marin fon }yég’/a_,
11. Novac Mihaela f ﬁig
12.| Petre George Citilin T
13.]  Stanciu Dragog Gabriel %‘
14. Stoica Claudia Valentina
15. Sandu Ton f:’ i -
16. Striblea Laura Mﬂf
17. Serban Mihaela J L
CA(\‘
18. Teodorescu Ruxandra /23) /WZ—\—-
19. Tont Simona W
! J ?
20. Turcea Nicoleta ’
21.| Vasluianu Bogdan \ /(JJ/.‘
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11. CUPRINS:
Nr. componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
in cadral
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor eu elaborarea, verificarea si  aprobarea 1
editiei/reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor procedurii 1
operationale
3 Lista persoanelor la care se difuzeazit editia/revizia in cadrul 2
editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operagionale 3
6 Documentele de referinti 3
7 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii 3
operationale
7.1. Definitii 3
7.2. Abrevieri 4
8 Etape 4
9 Dispozitii finale 5
10 Anexe 6
Anexa 1l 6
Anexa 2 14
Anexa 3 23
11 Cuprins 24
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