Anexa la ordinul ministrului educatiei nationale nr, 2622 /. Q42017

METODOLOGIE privind evaluarea activitatii manageriale desfasurate de catre
directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatamant preuniversitar

CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art. 1 Metodologia de evaluare a activitafii manageriale desfisurate de catre directorii
si directorii adjuncti din unitdtile de invatamant preuniversitar. denumiti in continuare
metodologie. reglementeaza modalitatea de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de
catre persoanele care ocupa functia de directori si directori adjuncti in: a) unititile de
Invatamant preuniversitar de stat. centrele judetene de resurse si asistenta educationald/Centrul
Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistenta Educagionald. denumite in continuare
CIRAE/CMBRAE, unitatile de invafamant special, centrele scolare pentru educatie incluziva,
centrele scolare. centrele de excelenta, palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive scolare.
toate acestea denumite in continuare unita{i de invaamant de stat: b) Palatul National al
Copiilor: ¢) unitatile de invatamant preuniversitar particular autorizate/acreditate. denumite in
continuare unitati de invafamant particular.

Art. 2 (1) Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de catre directorii si
dircetorii adjuncti din unitdtile de invatamant de stat se realizeazi de catre inspectoratul scolar.
In cazul Palatului National al Copiilor. evaluarea anuali a directorului si a directorilor adjuncti
se realizeazd de catre Ministerul Educatiei Nationale, prin directiile generale care coordoneaza
tmvatamantul preuniversitar. (2) Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei
Nationale. fisa postului si fisa de (auto)evaluare pentru directori/directori adjuncti din unitatile
de invatamant preuniversitar sunt elaborate/revizuite. de regula, la inceputul anului scolar de
catre inspectoratul scolar iar. cu aprobarea consiliului de administrafie. pot fi introduse noi
criterii de performantd iar punctajele din fisa de (auto)evaluare pot fi realocate in functie de
specificul unitafii de invatamant (nivel de invatamant. filiera, invatamant special, alternative
educationale). (3) In afara atributiilor din fisa postului directorului adjunct. directorul unitatii
de invaiimant poate stabili, prin decizie. si alte atributii. (4) 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. (5) Daci o persoana a ocupat,
pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul unei unitati de invatamant
sau la mai multe unitati de invatimant. evaluarea se realizeaza distinct pentru activitatea
manageriald desfasuratd in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de
invatamant in parte si se finalizeazd cu acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre
perioadele in care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se
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stabileste ca medie ponderatd cu doud zecimale fird rotunjire a punctajelor obtinute
pentru ficcare activitate evaluata. conform formulei:

IJ
nb+ .+ 2F+ Mnpxnf+...+ 2px 20+ Ipx If, unde f1. f2. ... fn reprezinta perioadele
de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile calendaristice). iar pl. p2. ... pn

reprezintd punctajele corespunzatoare acestor perioade.



CAPITOLUL II Desfasurarea evaluarii  Art. 3 (1) Evaluarea activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant de stat este realizata
de catre o comisie de evaluare, organizatd pe subcomisii, constituita la nivelul inspectoratului
scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, cu avizul consiliului de administratie, in
urmatoarea componenta: (a) presedinte. — inspector scolar general adjunct/inspector scolar; (b)
1-2 secretari. care asista la activitdtile comisiei. dar nu se implica evaluarea candidatilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar: (¢) 3 membri in fiecare subcomisie.
dintre care unul are calitatea de coordonator — inspectori scolari pentru management
institutional. inspectori scolari. Numarul subcomisiilor se stabileste de catre ﬁlecarc mspectorat
scolar. in functie de numarul directorilor si directorilor adjuncti evaluati. (2) In cazul Palatului
National al Copiilor. evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorul si directorii
adjuncti este realizatd de catre o comisie de evaluare constituitd la nivelul Ministerului
Educatiei Nafionale prin ordin de serviciu aprobat de secretarul de stat cu atributii in
invatdmantul preuniversitar formata din 3 inspectori/consilieri/experti/directori din cadrul
directiilor generale care coordoneaza invatamantul preuniversitar, dintre care unul are calitatea
de presedinte.

Art. 4 (1) Evaluarea activitatii manageriale desfisurate de citre directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant de stat si din Palatul National al Copiilor se realizeaza in
urmatoarele etape: a) Autoevaluarea activitatii manageriale este realizata de fiecare persoana
care ocupd/a ocupat o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, doar prin
completarea Figei de (auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ, motivand punctajele
inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Raportul argumentativ si Fisa de
(auto)evaluare. in format letric se depun, conform procedurii de evaluare elaborate de fiecare
inspectorat scolar, impreuna cu o copie a figei postului la registratura inspectoratului scolar. in
cazul Palatului National al Copiilor, documentele se depun, conform procedurii de evaluare
elaborate de directia generala care coordoneaza activitatea educativa extrascolara din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale, la registratura ministerului. b) Evaluarea de etapa a activitatii
manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant de stat si
din cadrul Palatului National al Copiilor se realizeaza de catre membrii comisiei de evaluare.
conform procedurii de evaluare. prin deplasare in fiecare unitate de invatamant. In acecastd
etapd. membrii comisiilor se consultd cu personalul didactic si nedidactic al scolii/Palatului
National al Copiilor. organizatia sindicala din scoala/Palatul
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National al Copiilor, autorititile locale si directorul unitatii de invatimant in cazul
evaludrii directorului adjunct si elaboreaza un raport de etapa. ¢) Evaluarea activitatii
manageriale destasurate de catre directorii si directorii adjuncti din unititile de invatamant de
stat i din Palatul National al Copiilor este realizata de comisia de evaluare pe baza fiselor de
(auto)evaluare. a rapoartelor argumentative si a rapoartelor de etapa. In aceasta etapi. comisia
de evaluare poate solicita in scris directorilor/directorilor adjuncti documente justificative
pentru punctajele acordate la autoevaluare. Comisia de evaluare stabileste punctajele si
calificativele aferente si 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,, respectiv directorului general al directiei
generale care coordoneaza activitatea educativa extrascolard din cadrul Ministerului Educatiei
Nationale, in cazul Palatului National al Copiilor. (2) In procesul de evaluare pot fi luate in
considerare si rezultate ale altor evaluari externe din perioada analizata prin diferite tipuri de
inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald. rapoarte ale Corpului de Control al



ministrului educatiei. note informative etc.). dacd acestea exista si sunt corelate cu atributiile
din fisa postului.

Art. 5 (1) Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de
invatamant/Palatului National al Copiilor pe o perioadd mai mare decit perioada minima
prevazuta la art. 2 alin. (5) si care. la data evaluarii. nu mai detin aceasta functie. sunt anuntate
in seris. la adresa de domiciliu. de catre inspectoratul scolar/Ministerul Educatiei Nationale cu
privire la demararea procedurii de evaluare a activititii manageriale. pentru perioada in care au
ocupat functia de conducere respectiva. (2) Persoanele aflate in situatia prevazuta la alin (1)
vor solicita unitatilor de invatamant la care au ocupat functia de conducere. pentru perioada
pentru care se face evaluarea activitatii manageriale. copii “conform cu originalul™ ale
documentelor pe care le considerd necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de
(auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de invatamant la care au ocupat
functia de conducere in perioada pentru care li se face evaluarea activitatii manageriale au
obligatia eliberarii in termen de maximum 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii, copii
“conform cu originalul™ ale documentelor solicitate. (3) Pentru persoanele care ocupi o functie
de conducere in invatamantul preuniversitar sau care se afla in situatia prevazuta la alin (1) si
care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o
copie a fisei postului la registratura inspectoratului scolar/Ministerului Educatiei Nationale. nu
se realizeaza evaluarea.

Art. 6 Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului. astfel: a) 85 —
100 puncte: calificativul ~foarte bine™ si mentinere pe functic: b) 70 - 84,99 puncte: calificativul
“bine™ 5i mentinere pe functie: ¢) 60-69.99 puncte: calificativul “satisticitor”, mentinere pe
lunctic si monitorizare - reevaluare la un interval de 3-6 luni: d) sub 60 puncte: calificativul
“nesatisfacator” si incetarea contractului de management educational incheiat in calitate de
director/director adjunct sau nu va mai fi numit prin detasare in interesul invatamantului in
functia de director/director adjunct.

Art. 7 (1) Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face
evaluarea. inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat. transmite directorilor si directorilor
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adjuncti adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata
in anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare. (2) in cazul Palatului National
al Copiilor. Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generala care coordoneaza activitatea
educativd extrascolara, transmite directorului si directorilor adjuncti. pani la data de 30
septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea. calificativele acordate
pentru activitatea desfasurata in anul scolar precedent. insotite de copii. ale fiselor de evaluare.

Art. 8 (1) Eventualele contestatii se adreseaza. in scris. consiliului de administratie al
inspectoratului scolar. in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.
(2) In cazul Palatului National al Copiilor. contestatia se adreseaza in scris. in termen de 5 zile
lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. secretarului de stat cu atributii in
invatamantul preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei Nationale. fiind inregistrata la
registratura Ministerului Educatiei Nationale.

Art. 9 (1) Comisia de contestatii. numita prin decizia inspectorului scolar general. este
formata din 3 inspectori scolari. altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare. iar unul
dintre acestia este presedinte. (2) Comisia de contestatii din inspectoratul scolar preia toatd



documentatia aferentd de la comisia de evaluare si reevalueaza activitatea manageriala a
contestatarilor. Punctajul acordat se consemneazi in Fisa de (auto)evaluare. (3) Punctajul final
si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al inspectoratului scolar
judetean/al Municipiului Bucuresti, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se
comunicd in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii hotérarii. (4) Hotararea consiliului de administratie este definitiva
si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentand
plangerea prealabila reglementata de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004.
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 10 (1) In cazul Palatului National al Copiilor, comisia de contestatii este formata
din 3 inspectori/consilieri/experti/directori din cadrul directiilor generale care coordoneazi
invatamantul preuniversitar, altii decét cei nominalizati in comisia de evaluare. si este aprobata
de secretarul de stat cu atributii in invatamantul preuniversitar. iar unul dintre acestia este
presedinte. (2) Comisia de contestatii preia documentatia aferenta. reevalueaza activitatea
manageriald a contestatarilor in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat si decide
asupra punctajului final pe care-l consemneaza in fisa de (auto)evaluare. (3) Hotdrdrea comisiei
de contestatii este definitiva si poate fi atacatda numai la instanta de contencios administrativ.
contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementati de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile ulterioare. (4) Ministerul Educatiei
Nationale, prin directia generala care coordoneaza activitatea educativa extrascolard comunica
in scris contestatarului punctajul final si calificativul, insotite de copia fisei de evaluare, in
termen de 3 zile lucratoare de la finalizirii reevaludrii.

Art. 11 (1) In cazul unitdtilor de invatamant particular, evaluarea anuala a directorului
si directorilor adjuncti se realizeaza de citre o comisie numita de conducerea persoanei juridice
fondatoare, constituita din doi membri §i un reprezentant al inspectoratului scolar. (2) Rezultatul
evaludrii se concretizeaza in acordarea calificativului conform art. 6.
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(3) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris. consiliului de administratie al unitatii
de invadmant particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii.
La sedinta consiliului de administratie al unitatii de invatimant particular in care se analizeaza
contestatiile participa un reprezentant al inspectoratului scolar, altul decat cel care a fAcut parte
din comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat. (4) Hotararea consiliului de
administratie al unitagii de invajamant particular este definitiva si poate fi atacatd numai la
instanta de contencios administrativ. contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata
de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare. (5) Punctajul final si calificativul se comunica in scris contestatarului. insotite de
copia fisei de evaluare. in termen de 3 zile lucratoare de la data hotararii consiliului de
administratie. CAPITOLUL III Dispozitii finale

Art. 12 Ministerul Educatiei Nationale si inspectoratele scolare pot dispune evaluarea
activitdtii manageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere in unitatile de invatamant
preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui
calificativ partial. fara respectarea procedurii de evaluare.

Art. 13 (1) Prin procedura/procedurile de evaluare, inspectoratul scolar/directia generala
care coordoneaza activitatea educativa extrascolard din cadrul Ministerului Educatiei Nationale
stabileste calendarul evaluarii activititii manageriale desfasurate de citre directorii si directorii



adjuncti din unitdtile de invatamant preuniversitar/Palatul National al Copiilor. precum si
instrumetele de evaluare (fise. chestionare. rapoarte tip etc.). cu respectarea prevederilor
metodologiei. (2) Documentele care stau la baza evaluarii activitatii manageriale desfasurate de
catre directorii si directorii adjuncti din unititile de invatimant preuniversitar se vor afisa la
sediul si pe site-ul inspectoratului scolar judetean/al Municipiului Bucuresti si in cazul Palatului
National al Copiilor pe site-ul Ministerului Educatiei Nationale. dupa cum urmeazi: a)
Metodologia privind evaluarea activitatii manageriale desfisurate de catre directorii si directorii
adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar — termen: 30 octombrie. data anului scolar
pentru care se face evaluarea. exceptie facand anul scolar 2016-2017; b) Fisele de
(auto)evaluare —termen: 30 octombrie. data anului scolar pentru care se face evaluarea, exceptie
facand anul scolar 2016-2017: ¢) Procedura/procedurile de evaluare a activitatii manageriale
desfasurate de catre de catre directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatamant
preuniversitar elaborata de inspectoratul scoalar - termen: 30 octombrie. data anului scolar
pentru care se face evaluarea, exceptie facand anul scolar 2016-2017.
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5 Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitiitii de invitimant — 12 puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ Auto- Evaluare | Contestatie
crt, UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM evaluare
1.1. Stabileste obiectivele cuprinse in documentele manageriale strategice si | 2
operationale prin consultare/colaborare cu autoritatile publice locale, cu
Asigura corelarea consultarea partenerilor sociali, in conformitate cu specificul unitatii de
1 obiectivelor unitatii de invatamant, ca parte integranta a strategiei educationale si a politicilor
’ invitamint cu cele stabilite educationale la nivelul inspectoratului scolar.
la nivel national si local 1.2. Valideaza obiectivele la nivelul Consiliului de Administratie si asigurd
asumarea acestora de personalul unitatii de invatamant.
2.1. Elaboreaza si/sau revizuieste metodele $i procedurile consemnate in 2
E e documentele manageriale in concordanta cu principiile unui
Asigura managementul R
strategic si operational al management cficient
iR ¥ i 2.2. Elaboreaza si/sau revizuieste procedurile de monitorizare si evaluare a
5 unitatii de invatamant si I A S e il
2. aste direct rosponsabit de activitatii unitatii de invatamant;
) F . 2.3. Stabileste obiectivele, activitatile, responsabilitatile si termenele de
calitatea educatiei furnizate _ i e . ;-
. ] . realizare in PDI si in programele de dezvoltare a sistemelor de control
de unitatea de invatamant . 2
managerial
Propune in consiliul de 3.1. Proiecteazi bugetul unitatii de invatamant. corelat cu domeniile de 2
administratie. spre activitate §i asigura aprobarea in C.A:
3: aprobare, proiectul de buget | 3.2. Realizeaza lista de prioritati a cheltuielilor corespunzitoare etapei, pe
principiile necesitatii $i oportunitagii si o aproba in consiliul de
administratie, in conformitate cu prevederile legale.
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4.1. Asigurd elaborarea proiectului de dezvoltare institutionala. 2
Coordoneaza elaborarea 4.2, Asigura elaborarea planului managerial al unitatii de invatamant prin
proicctului de dezvoltare operationalizarea directiilor de actiune din PDI si a celor stabilite la
4 institutionala a scolii. prin nivelul inspectoratului scolar.
’ care se stabileste politica 4.3. Asigurd elaborarea documentele manageriale ale unitatii de invatamant
educationala a acesteia prin raportarea la indicatori cuantificabili de realizare

4.4. Asigura elaborarea documentele manageriale ale unitatii de invatamant
prin precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare.

who Lh
[d —

. Fundamenteaza planul de scolarizare 2

Propune inspectoratului )
Elaboreaza proiectul planului de scolarizare la nivelul unitatii de

scolar, spre aprobare.
3. proiectul planului de invatamant

scolarizare, avizat de 5.3. Supune spre avizare consiliului de administratie proiectul planului de
consiliului de administratie: scolarizare la nivelul unitatii de invatamant

Elaboreaza proiectul de 6.1. intocmeste proiectul de incadrare 2
incadrare cu personal 6.2. Asigura aprobarea in C.A. a proiectului de incadrare

didactic de predare. precum
si schema de personal

6. didactic auxiliar si
nedidactic si le supune,
spre aprobare, consiliului
de administrafie

Il Organizarea activitdtilor unitiitii de inviitamant — 14 puncte

} PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTH CRITERILE DE PERFORMANTA PUNCTAL _ AUlo: Evaliare
cr. EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE Z>x.__$_ T aluar Contestatie
i m cviluare
_ Intocmeste, 1.1. Elaboreaza figele de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile postului si cu [
conform legii, organigrama unitaii de invajamant.
_ lisele 1.2. Repartizeaza concret sarcinile, potrivit atributiilor compartimentelor si posturilor.
LT posturilor
pentru 2
personalul din |
“ subordine: m

2
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2

Raspunde de
selectia,
angajarea si
incetarea
raporturilor de
munci ale
personalului
din unitate,
precum si de
selectia
personalului
nedidactic

Selecteazi personalul in concordanta cu legislatia in vigoare.
incadreaza personalul in concordanta cu legislatia in vigoare.
Angajaza personalul prin concurs cu respectarea prevederilor fegale,

b b by
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Angajeaza
personalul din
unitate prin
incheierea
contractului
individual de
munca;

3.1 incheie contractele individuale de munca

[ndeplineste
atributiile
prevazute de
actele
normative in
vigoare
privind
mobilitatea
personalului
didactic

4.1.Geslioneaza etapele de mobilitate a persoanlului didactic, in conformitate cu
prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatamantul preuniversitar

Coordoneaza

5.1 Asigurd obtinerea autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitatii de
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procesul de
obtinere a
autorizatiilor
si avizelor
legale
necesare
funcjionarii
unitatii de
invatamant

invatamant.

Semneaza
parteneriate
cu agenfii
economici
pentru
asigurarca
mstruirii
practice a
elevilor

6.1 Incheie contractele cu agentii economici. pentru efectuara instruirii practice de catre
elevi,

Lanseaza
proiecic de
partenerial cu
unitati de
invajamant
similare din
Uniunea
Europeana sau
din alte zonc

7.1 Implica unitatea de invatamant in proiecte de parteneriat cu unitati de invaiamant
similare din Uniunea Europeana sau din alte zone.
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IIl.  Conducerea/coordonarea activitiitii unititii de inviitimint — 20 puncte
Nr. ATRIBUTII PUNCTAJ ACORDAT ]
crt. m<>rc>+m CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE | MAXIM evaluare
Implementeaza 1.1 Implementeaza planului managerial prin alocarea resurselor umane si .
planul maieriale planificate;
1 managerial al unitatii 1.2 Respecta termenelor stabilite prin planul managerial,
de invatamant
Numeste coordonatorii | 2.1 Desemneaza coordonatorii in baza hotardrii consiliului de administratie. |2
4 structurilor care
- apartin de unitatea de
invatamant.
Stabileste, prin 3.1 Emite deciziile de constituire a catedrelor / comisiilor, in baza hotararii 2
decizie, componenta cor lui de administratie. ._
catedrelor si comisiilor 5.2 Emite decizia de constituire a comisiel SCMI prin respectarea standardelor
3 din cadrul unitatii de de calitate;
invitamant, in baza
hotardrii consiliului de
administratie:
Coordoneazi comisia 4.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie orarul unitatii de invajamant. | 2
de intocmire a orarului
4 si il propune spre
aprobare consiliului de
administratie;
Propune consiliuluide | 5.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie ROFUIP si Regulamentul | 2
administratie, spre intern.
aprobare,
5 Regulamentul de
organizare §i
functionare al unitatii
de invatamant: -
Prezinta, anual, un 6.1 Propune spre aprobare consiliului de administratie raportul privind calitatea 2
6 raport asupra calitétii educatiel.
cducatiei in unitatea de | 6.2 Prezinta raportul consilului profesoral si consiliului reprezentativ al parintilor.
invaiamant.
E Elaboreaza 7.1 Activitatea de indrumare, control §i evaluare a activitatilor se bazeaza pe 2
instrumente interne de utilizarea unor instrumente interne de lucru.
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lucru, utilizate in
activitatea de
indrumare, control si
evaluare a tuturor
activitatilor. care se
desfasoara in unitatea
de invatamant si le
supune spre aprobare
consiliului de
administratie;

Directorul deleaga
atributiile catre
directorul adjunct sau
catre un alt cadru
didactic, membru al
CA pe perioada
absentei sale din

unitatea de invagimant.

8.1 Emite decizia de delegare a atributiilor pe perioada absentei din unitatea
scolara.

2

Asigura, prin sefii
catedrelor §i
responsabilii
comisiilor metodice,
aplicarea planului de
invatamant, a
programelor gcolare si
a metodologiei privind
evaluarea rezultatelor
scolare;

9.1 Verifica aplicarea planurilor-cadru de invatamant.
9.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor didactice.
9.3 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor.

b2

Controleaza, cu
sprijinul sefilor de
catedra
/responsabililor
comisiilor metodice.
calitatea procesului
instructiv-educativ,
prin verificarea
documentelor, prin
asistente la ore si prin
participari la diverse
activitafi educative

10.1 Efectueaza asistente la ore
1.2 Verifica documentele scolare ale cadrelor didactice.
1113 Participa la activitafi educative extrascolare.

(5%

0



ANEXA 1

extracurriculare si
extrascolare; In cursul
unui an gcolar.
directorul efectueaza
saptamanal 4 asistente
la orele de curs, astfel
incdt fiecare cadru
didactic sa fie asistat
cel putin o datd pe
semestru.

IV.  Motivarea/antrenarea personalului din subordine - 8 puncte
ATRIBUTII PUNCTAJ ACORDAT
NI. iy Mmﬂ_m CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare | Contestafie
crt UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM evaluare
Coordoneaza I.1. Promoveaza §i salarizeaza personalul cu respectarea prevederilor legale in 2
comisia de vigoure,
salarizare $i aprobd
trecerea
personalului salariat
I. | al unitatii de
invatamant, de la o
gradatie salariala la
alta, in conditiile
prevazute de
legislagia in
vigoare;
Raspunde de 2.1. Evalueaza anual activitatea personalului unitatii de invatamant pe baza 2
evaluarea periodica fiselor/procedurilor existente, cu respectarea metodologiilor in vigoare:
5 | $i motivarea 2.2, Se preocupd de motivarea personalului tindnd cont de rezultatele ev
= | personalului
Apreciaza 3.1 Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor didactice. 2
personalul didactic | 3.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita inscrierca la concursul
de predare si de pentru objinerea gradatiei de merit.
3. | instruire practica. la

inspectiile pentru
obtinerea gradelor
didactice, precum si
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pentru acordarca
gradatiilor de merit

Informeaza
inspectoratul scolar
cu privire la
rezultatele de
exceptie ale
personalului
didactic, pe care il
propunc pentru
conferirea
distinctiilor si
premiilor, conform
prevederilor legale

4.1.

Propune conferirea de distinctii si premii pentru personalul didactic din unitatea
de invajamant.




V.

Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitamint - 30 puncte

ANEXA |

ATRIBUTI
EVALUATE

CRITERILE DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

PUNCTAJ ACORDAT

PUNCTA]
MAXIM

Coordoneaza si
raspunde de
colectarca datelor
statistice pentru
sistemul national de
indicatori pentru
educatie, pe care le
transmite
inspectoratului
scolar si raspunde
de introducerea
datelor in Sistemul
de Informatii
Integrat al
invagamantului din
Romania (SIIIR):

1.1 Colectaeza datele siatistice pentru sistemul nagional de indicatori pentru educatie
si introduce datele in SIHR.
1.2 Gestioneaza bazcie de date specitice unitatii de invatamant.

Attto-
evaluare

Evaluare

Asigura arhivarea
documentelor
oficiale si scolare.
raspunde de
intocmirea,
eliberarea,
reconstituirea,
anularea,
completarea si
gestionarea actelor
de studii i a
documeuntcelor de
evidenta scolara:

2.1. Intocmeste documentele scolare. cu respectarca termenelor.
2.2, Gestioneaza documentele scolare cu respectarea legislatiei in vigoare.

L

Aplica sanctiuni
pentru abaterile
disciplinare
savarsite de
personalul unitagii

de invatamant, in

3.1 Asigurd respectarea prevederilor legale in solutionarea petitiilor inregistrate la
nivelul unitagii de inva@amadnt.
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limita prevederilor
legale in vigoare.

Aplica sancliunile
prevazute de
regulamentul de
organizare §i
functionare a
unitatilor de
invatamant
preuniversitar gi de
regulamentul intern.
pentru abaterile
disciplinare
savarsite de elevi;

4.1 Respecta ROFUIP si RI in cazul abaterilor disciplinare savirsite de elevi.

(28]

Asigura aplicarea si
respectareq
normelor de
sdnatate i
securitate in munca

5.1. Asigura instruitea personalului privind normee de protectie a muncii.

-2

6.

Monitorizeaza
activitatea cadrelor
didactice debutante
si sprijina
integrarea acestora
in colectivul unitatii
de invajamant;

6.1 Monitorizeaza aplicarea planului de de zvoltare personali a debutantilor.
6.2 Consiliaza profesional cadrele didactice debutante.
6.3 Organizeaza activitatea de mentorat in unitatea de invajamant.

b

Raspunde de
asigurarca
manualelor scolare
pentru elevii din
invatamantul
abligatoriu,
contorm
prevederilor legale.
Asigura
personatulu
didactic conditiile
neeesare pentru
studieren si alegerea
manualelor pentru
clevi:

7.1 Identificd si comunica necesarul de manuale.
7.2 Monitorizeaza distribuirea manualelor catre clevi.
7.3 Controleaza recuperearea manualelor la sfarsitul anului scolar.




————r—

Raspunde de
stabilirea
necesarului de
burse scolare si a
altor facilitagi la
nivelul unitatii de
invatamant,
conform legislatiei
in vigoare;

8.1 Coordoneaza comisia de acordare a burs

[E¥)
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—r

Raspunde de
incadrarea in
bugetul aprobat al
unitatii de
invatamant;

9.1 Se incadreazi in bugetul aprobat al unitatii de invajamant;

I3

Se preocupa de
atragerea de resurse
extrabugetare, cu
respectarea
prevederilor legale

0.1 Atrage si utilizeaza resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

Raspunde de
realizarea,
utilizarea. pastrarea.
completarea si
modernizarea bazei
materiale a unitatii
de invatamant.

I 1.1 Respecta standardele de dotare minimala a unitajilor de invatamant,

1 1.2 Se preocupa de utilizarea. pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale
a unitatii de invajamant.

-

Urmareste modul
de incasare a
veniturilor

12.1 Respecta termenele si legalitatea incasarii veniturilor

Raspunde in ceea ce
priveste necesitatea
oportunitatea si
legalitatea angajarii
si utilizarii

13.1 Intocmeste documentele legale privind managementul financiar

(]
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creditelor bugetare.
in limita si cu
destinatia aprobate
prin bugetul
propriu;

Raspunde de
integritatea si buna
functionare a
bunurilor aflate in
administrare:

14.1 Asigura nivelul optim privind pastrarea integrita{ii $i functionalitatea bunurilor
aflate in administrare.

14.2 Asigura nivelul satisfactiei beneficiarilor privind dotarea gi functionalitatea
bunurilor aflate in administrare.

(8%

Raspunde de
organizarea §i
tinerea la zi a
contabilitatii si
prezentarca la
termen a
bilanturilor
contabile si a
conturilor de
execufic bugetara

15.1 Asigura respectarea legii in intocmirea documentelor financiar contabile.
15.2 Supune aprobarii consiliului de administratie raportul de execuie bugetara.

3%

16.

Raspunde de
intocmirea corecta
si latermen a
statelor lunare de
platd a drepturilor
salari

16.1 Asigura intocmirea corecta si la termen a statelor de plata.

4

Relatii de comunicare — 10 puncte

crt.

ATRIBI
EVALUATE

|
|
|

CRITERIILE DE PERFORMANTA
UTILIZATE IN EVALUARE

PUNCTAJ ACORDAT

PUNCTAI
MAXIM

Contestatle
evaluare

Auto- | Evaluare
‘ _




ANEXA |

1.1, Asigurd comunicarea si fluxul informational In nivelul unitatii de invitamant, 3
conform procedurilor;

Respecta forma si continutul documentelor solicitate de inspectoratul scolar;
Respecta termenele de raportare a datelor solicitate de inspectoratul scolar.

Raspunde de
transmiterea corecta
si lutermen a
datelor sohicitate de
inspectoratul scolar

I

Lol

Raporteaza in 2.1. Respecta procedura de comunicare inira si interinstitutionala. | _
timpul cel mai scurt
orice situatie de
naturd sa afecteze
procesul mstructiv
educativ sau
imaginea scolii. |

¥]

e

Colaboreazi cu 3.1. Dezvolta si mentin legdturi cu autoritdile administragiei publice locale.
autoritaile 3.2. Consulta reprezentantii parintilor si ai elevilor

administratiei 3.3. Colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si alte instituii ale societdtii civile,
publice locale si cu institutii de specialitate in vederea schimbului de informatii si a stabilirii de
consulta partenerii activilati comune;

sociali si
reprezentanyii
paringilor si
elevilor,

Aproba vizitarea Respecti procedura de acces in unitatea de invatamant, 1
unitatii de Comunica cu mass-media respectind principiul transparentei si asigurarii
invatamant de catre accesului la informatii de interes public.

persoance din afara
unitatii. inclusiv de
catre reprezentani
ai mass-media (Fac
exceptie de la
aceasta prevedere
reprezentantii
institutiilor cu drept
de indrumare si
control asupra
unitatilor de
invatamant, precum
si persoanele care _
participa la procesul
de monitorizare si

ot
b —
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evaluare a calitatii
sistemului de

| profesionala a

invatamant)
Se consulta cu 5.1. Respecta prevederile legale in procesul de consultare a reprezentantilor |
reprezentaniii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invaamant
organizatiilor preuniversitar.
sindicale
5. | reprezentative la
nivel de sector de
activitate
invatamant
preuniversitar.
Manifesta loialitate | 6.1. Promoveaza imaginea unitatii de invatamant. prin activitafi specifice. la nivel 1
6. | fata de unitatea de local, judetean/national.
invatamant |
VIL.  Pregatire profesionald — 6 puncte
Nr.
et ATRIBUTII CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ ACORDAT
| EVALUATE UTILIZATE IN EVALUARE PUNCTAI Auto- Evaluare | Contestatie
MAXIM evaluare
i 1.1. Intocmeste analiza nevoilor de formare profesionala prin raportare la
Monitorizeaza 5T VB < :
acliviiates de competentele necesare me_ﬂm_.: sar .__Eoﬂ._:om__.mm in mmm.maﬂ:_:_,
2 ] - 1.2, Implementeazi planul de formare existent in unitatea de invatamant
formare continua a i ; i
I personalului din 1.3. mn_nna.mwm personalul pentru care se impune participarea la forme de 2 |
unitate “un-.*.ﬂhg._o_.—ﬂm.ma..ow—ﬂm—-ﬂ —ur baza Cm_ﬁq._. r.H.,m_n_ m_Un.w,h_—-_nm S :m:m_uwwmz_“m“ ) _
1.4. Evalueaza periodic eficienta activitafii de perfectionare/formare i identifici
masurile de ameliorare
Coordoneaza 2.1 Asigura aprobarea Planului de formare / dezvoltare profesionald in consiliul de _
5| realizarca planurilor | administratie al unitétii de invajamant. _
_ de formare 2.2 Participa la cursuri de formare / dezvoltare profesionala. 3 i
profesionala.
| Manitorizeazd 3.1 Asigura implementarea optima a planurilor de formare profesionala a personalului _ I
| implementarea didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic. [
planurilor de m |
3 farmarc | _ m

| personalului
didactic de predare,
didactic-auxiliar si

14



nedidactic.
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Total punctaj

Punctaj total: 100 puncte

85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul "Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul "Satisfacator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnatura:
Membri,

Semnatura:

Semnatura:

Semnatura:
Secretari,

1. Numele si prenumele:

2. Numele si prenumele:

3. Numele si prenumele:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

= ——"-_ |

tn



FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR ADJUNCT

Numele si prenumele:

Unitatea de invatamant:

Perioada evaluati:

UNITATEA DE COMPETENTA

Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a

unitiitii de invatimant- 15 puncie

ANEXA 2

PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTH EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANT A PUNCTAI Auto- Evaluare | Contestatie
crt. ) UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM | evaluare
I.1. Elaboreaza PDI si planul managerial al unitatii de
invitamant prin corelarea cu programul managerial al
inspectoratului scolar
[.2. Elaboreazi planul managerial al unitatii de invatamant
Colaboreaza cu directorul la conceperea planului prin operationalizarea directiilor de actiune stabilite la
| managerial propriu in concordantd cu planul de nivelul inspectoratului scolar; 3
' dezvoltare institufionala I.3. Elaboreaza documentele manageriale ale unititii de )
inviatamant prin raportarea la indicatori cuantificabili de
realizare
|.4. Elaboreaza documentele manageriale ale unitatii de
invatamdnt prin precizarea si planificarea tuturor
o resurselor necesare. R
Colaboreaza cu directorul unitatii de invajaimant w._u W”MwMMMMMm Qﬂﬂn::haﬂﬂ%ﬁ» aﬁm..m ﬂ.o_.mw are
. R S—— 2.2, planificare
2, la oEvoqum materialelor &, ,_.umc.%nS.F. . 2.3. Proiecteza elementele de evaluare a activititii din unitatea 3
_u_m.z_mnm:m si mwm_cm_.m a activitatii desfasurate in de Anvatamint
unitatea scolara
Colaboreazi cu directorul scolii. consiliul de 3.1. Alcatuieste i promoveazi oferta educationald
3 administratie si consiliul profesoral la alcatuirea 3
o si promovarea ofertei educationale privind planul )
de scolarizare pentru anul scolar urmator
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. _ . 4.1.Intocmeste proiectul de incadrare impreuna cu directorul
Realizeazi impreuna cu directorul proiectul de unitaii de invagamant
4. incadrare pentru cadrele didactice din unitatea de 3
invatamant
. B . ) 5.1. Proiecteza/planifica stagiile de pregatire practica
Planifica stagiile de pregatire practica
5. saptaméanald/ comasata/ laboratoarele tehmice de 3
profil
Il.  Organizarea activitatilor unitiitii de invatamant — 15 puncte
PUNCTAI ACORDAT
Nr. ey . CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare
ATRIBUTI EVALUATE . = H
et _ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM | evaluare Hontestatie
1.1. Organizeaza activitatile unitatii de invatimant,
Raspunde, alaturi de directorul liceului, de asigurarea S o:ﬁ.cc#ﬁ?&ﬁ stabilite in documentele 5
g T : ; manageriale.
desfasurarii procesului instructiv-educativ
. G . : 2.1. Asiguri 3 a si materiala T
5 | Organizeaza examenele. olimpiadele i concursurile SIgUFd TESUrsa Umans 3l m :n_._ i PEHETN
2. . : ; o desfasurare examenelor, olimpiadelor si
scolare care se desfasoard la nivelul unititii de ; 5
Y concursurilor scolare
invatamant
Elaboreaza o planificare a inspectiilor. in concordanta saa. ; ;
FEAZ0.0PIBNHICARE IHBPCHIOE, TS ! 3.1.Planifica semestrial asisteniele la ore
3. | ©v planul managerial al unitatii de invatamant, aprobat
" | de director, astfel incit s se realizeze asistente la ore, 2
iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o data
pe semestru
inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate | 4.1. Exercita atributiile delegate pe baza deciziei
4. | pe o perioada determinati in lipsa directorului, in baza | directorului 3
unei decizii
ITl.  Conducerea/coordonarea activitatii unititii de invagimint — 20 puncte

S
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NT. ! T e— PUNCTAJ ACORDAT
ert, ATRIBUTH EVALUATE _ CRITERILE DE PERFORMANTA _e_...._rm__z._.‘i | Auto- Evaluare | Contestatie
B 1 UTILIZATE IN EVALUARE S evaluare
Coordoneaza activitatile de realizare a ofertei scolii ' 1.1 Centralizeaza documentatia specifica disciplinelor
1 pentru disciplinele optionale/curriculumul in dezvoliare _ optionale. _ 2
locala (CDL) “ !
Coordoneaza, alaturi de directorul unititii scolare si | 2.1 Realizeaza graficul pregatirii.
cadrele didactice responsabile, activitatite de pregatire
2 organizate pentru elevii care participa la olimpiade, ” 2
concursuri pe discipline de invatamant. examencle |
nationale _
Raspunde de examenele de situatii neincheiate, 3.1 Verifica existenta deciziilor de numire a comisiilor,a |
3 corigente si diferente. la solicitarea directorului cataloagelor de examen, a subiectelor i biletelor pentru .
examene orale si inregistrarea rezultatelor in documentele _
scolare.
Coordoneaza. alaturi de directorul unitatii scolare si de | 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele de date
4 membrii consiliului de administratie intocmirea bazelor | specifice unitatii de invatamant. 3
de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de _
invataméant
Coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea | 5.1 Gestioneazd implementarea SCMI prin respectarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial standardelor de calitate.
din cadrul unitatii scolare 5.2 Implementeaza si asigurd revizuirea periodici a
procedurilor privind controlul intern al unitatii de
5 invatamant, conform legislatiei in vigoare. 10

5.3 Asigura existenta fiselor/formularclor de identilicare.
descriere si evaluare a riscurilor.

5.4 Asigura existenta registrului riscurilor la nivelul
unitatii.

5.5 Identifica gi inventariaza functiile sensibile.
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IV.  Motivarea/antrenarca personalului din subordine - 5 puncte
a . ) PUNCTAI PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Auto- Evaluare | Contestatie
crl. UTILIZATE IN EVALUARE evaluare
Se preocupi de atragerea de resurse extrabugetare, I.1 Asigura parteneriate in vederea obginerii de fonduri
1. | precum: sponsorizari, donatii. consultanta, colectare de | extrabugetare / materiale / echipamente / servicii / premii 5
materiale si de lansare de proiecte cu finantare interna | pentru susfinerea activitafilor scolare si extragcolare.
sau externa
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de inviitamint - 25 puncte
Nr. ) PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAIJ | Auto- Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM® | evaluare .
Urmareste prin responsabilii ariilor curriculare /sefi de 1.1 Verifica aplicarea planurilor-cadru de invatamant.
catedra, aplicarea planurilor-cadru de invatamant, a 1.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor
programelor scolare si a metodologiei privind didactice. 5
1. evaluarea rezultatelor scolare : =
2.1 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor.
) Controleazi, cu sprijinul responsabililor ariilor 3
' curriculare/sefilor de catedra, calitatea procesului
instructiv-educativ
Raspunde, alaturi de directorul unitatii de invitamant, gl >m_.m=qm no_zm_ﬁm_‘nm carnietelor inidividuale'de
de respectarea normelor de igiena scolard, de protectie protectie a munctl. : : ;
3. o e S 3.2 Monitorizeaza graficul de instruire NTSM si PSI. 2
a muncii, de protectie civila si de paza contra 3.3 Coord B citiile de evacuare in caz d
incendiilor in intreaga institutie i COGILONR R ASIORIE COENREHAIL) GRE 08
o ) cutremur sau incendiu. -
4.1 Intoemeste instrumente de evaluare a activitatilor B N
Colaboreazi la elaborarea diverselor instrumente de specifice unitatii de invatamant.
4. evaluare a activitatii personalului didactic de predare. 2
didactic auxiliar si nedidactic
Verifica. alituri de directorul scolii. efectuarea %l _Q_H%_M_HMmF geafionl serviciului; pe goould I persanialul
5. | serviciului pe scoala de catre personalul didactic si de 59 R ._. .Nw T Tm—— iciul 2 |
catre n.ﬂﬂf...ﬁ s 34 . €a —IN.mm. planthicarca eievior | entru serviciu pe
By S RRR geoala . S — .
6. | Colaboreazi la elaborareu si-sau modificarea fisei 6.1 Asigura existenta si completarea fiselor de evaluare a 2 | T




jatilor/fisel de evaluare anuala a

personalului

personalului didactic. didactic auxiliar §i nedidactic.

ANEXA 2
T

7. | Monitorizeaza insertia absolventilor pe piata muncii.

7.1 Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma
stperivard de invatamant / piata muncii.

4

Consemneaza in condica de prezenta absentele si
intarzierile la ore ale personalului didactic de predare.
precum si ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic

8.1 Veritica compietarea condicilor de prezenta.

'

9. | Monitorizeaza instruirea practica

9.1 Realizeaza repartizarea elevilor pentru efectuarea
orelor de instruire practica la ateliere gcoala / agenti
cconomici.

9. Verifica periodic prezenta elevilor la orele de instruire
practicd,

Lad

Impreuna cu directorul scolii se ocupa de problemele

10.1 Asista la ore de curs conform graficului pe scoala si
completeaza fisele de asistentd corespunzitoare.

0 legate de asistente la ore si prezenta personalului 2
© | didactic la ore
VI. Relatii de comunicare — 10 puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE U_m PERFORMANTA PUNCTAJ | Auto- Evaluare | Contestatie
crt, UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM cvaluare
I.1 Urmaregte actualizarea informatiei pe site-ul unitatii
| Dispune afisarea noutatilor legislative la avizierele scolare. 5
" | scolii [.2 Asigura existenja documentelor legislative la punctul =
de documentare si informare al unitatii de invajamant,
Mediaza/negociaza/rezolva starile conflictuale sau 2.1 Urmareste rezolvarea petitiilor / reclamatiilor /
accidentele de munca la nivelul unitatii si informeaza sesizarilor intregistrate in unitatea de invijamant. 2

directorul de modul in care a solutionat fiecare
problema

2.2 Mediaza eventuale conflicte intrainstitutionale.




ANEXA 2

3.1 Verifica afisarea ofertei educationale pe site-ul unitatii
. | Informeaza toate categoriile si organizatiile interesate de invatamant si la avizier. ,
" | beneficiare in legatura cu oferta educationala a scolii 3.2 Initiaza activitagi de promovare imaginii unitafii de -
i invatamant.
Dezvolta. alaturi de directorul unitatii de invatamant si | 4.1 Inifiaza proiecte de partenerial cu diverse organizaii.
4 membrii consiliului de administratie, relatii de comunitatea locald. mediul local de afaceri. 5
" | parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locala, -
mediul local de afaceri ]
Asigura, alaturi de directorul unitatii scolare si de 5.1 Completeaza si centralizeaza contractele dintre
membrii consiliului de administratie. cadrul unitatea de invatamant si parinti.
5. | oreanizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat dintre | 5.2 Intocmeste graficul lectoratelor cu parintii. 2
unilatea scolara si parintii/familiile elevilor 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul reprezentativ al
o parintilor si reprezentant{ii unita{ii de invatamént.
VII.  Pregitire profesionali — 10 puncte
Nr. PUNCTAJI ACORDAT
crt. ATRIBUTI EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAI | Auto- Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM | evaluare
I.1. Monitorizeaza aplicarea planului de dezvoltare
Sprijina si consiliaza profesorii debutanti in formarea uaﬂwo.:w__m‘m amri_ﬁ,_:c_o_.. i
L Tor 152 Q:._m._:mw: _4_.F:mmmv_._:_ cadrele didactice n_m_u._c_m_zm. 6
1.3. Monitorizeaza activitatea de mentorat in unitatea de
invatamant,
Apreciaza, alaturi de directorul unitatii scolare si 2.1. Participa la inspectiile de specialitate pentru
responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefiilorde | acordarea gradelor didactice.
, | catedrd, personalul didactic de predare si instruire 2.2 intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care
= | practica. la inspectiile pentru obtinerea gradelor solicita inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei 4
didactice si acordarea gradatiilor de merit. de merit.
Total punctaj ™ S

Punctaj total: 100 puncte

85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine”;
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul “Satisfacdtor”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”,

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:




Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:
Semnatura:

2. Numele si prenumele:
Semnatura:

3. Numele si prenumele:
Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:
Semnatura:

2. Numele si prenumele:
Semnatura:

ANEXA 2

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:
Semndtura:
Numele si prenumele: -
Semnatura:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Numele si prenumele: B
Semnatura:

Numele si prenumele:
Semnatura:
Numele si prenumele:
Semnatura:




FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI DIN CADRUL CJRAE/CMBRAE

Numele si prenumele:
Unitatea de insatamant: CIRAL CMBRAE
Perioada evaluata:

ANEXA 3

evaluare

Nr. Functia Atributii din fisa postului Indicatori de performanti | Punctaj | Auto- Punctaj Punctaj
| .
Crt. manageriald _ i evaluare acordat de comisie de
_ comisia de conlestatie

:.wmqolu.t T ¢

| Proiectare Este reprezentantul legal al

CIRAL/CMBRAE si realizeaza Contractul de management educational
conducerea execuliva a acestuia

Contractul de management
administrativ-financiar

Coordoneazd claborarea proiectului | PDI aprobat/revizuit

de dezvollare institutionald a
CIRAE/CMBRAE. prin care s¢ Analiza de nevoi
stabileste politica educationala a
acestuia:

Asigurd managementul operational Planul operational
al CIRAL/CMBRALE si este direct

responsabil de calitatea serviciilor Planul managerial
educationale specializate furnizate

Flaboreasd instrumente interne de Proceduri si instrumente de lucru:
lucru, utilizate in activitatca de

indrumare, control §i evaluare a Proceduri specifice in vederea
tuturor activitagilor care se respectarii si aplicarii normelor de
deslasoard in cadrul sandtate i securitate in muncd:
CIRALE/CMBRAL si le supune spre

aprobare consiliului de Proceduri aferente controlului intern
administraic: managerial.

Elaboreazd si propune consiliului de [ ROF, RI aprobate/revizuite
administratie. spre aprobare.
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regulamentul de organizare i
functionare si regulamentul intern al
CIRAE/CMBRAE:

Aproba graficul monitoriz:
activitatilor profesorilor consilieri
scolari si al profesorilor logopezi de
catre responsabilii de comisii
metodice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

Gralicul monitorizarilor activitatilor
profesorilor consilieri scolari si al
profesorilor logopezi aprobat in
consiliul de administratie.

Elaboreazi proicctul de incadrare cu
personal didactic de predare,
precum si schema de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le
supune, spre aprobare, consiliului de
administrafic:

Proiectul schemei de incadrare a
personalului didactic aprobat

Statul de personal didactic auxiliar i
nedidactic aprobat

2 Organizare Solicitd inspectoratului seolar. Solicitari scrise si inregistrate adresate
iliului local/consiliului inspectoratului scolar si consiliului
judetean. desemnarea local/consiliului judetean in vederea
reprezentantilor in consiliuf de desemniirii reprezentantilor in consiliul
administratic ul CIRAE/CMBRAE: | de administratic al CJRAE/CMBRAL:
Raspunde de transmiterea corectd §i | Documente oficiale care atesta
la termen a informatiilor solicitate transmiterea la termen a informatiilor
de inspectoratul scolar. MEN sialte | solicitate i
institutii
Monitorizeazi realizarea unor baze | Baze de date actualizate privind tipurile
de date privind upurile de servicii de servicii cducationale furnizate
educationale furnizate beneficiarilor;
beneficianilor;
In exerv Decizii si note de serviciu intocmite i _.
responsy conformitate cu legislatia in vigoare |
directoru ite decizii si note de
serviciu {
3 Conducere Coordoneusd procesul de obtinere a | Autorizalii §i avize necesare
operafionald autorizali i avizelor legale functionarii CIRAE/CMBRAL:

necesiie funciiondrii

CIRAE CMBRAE;

Raporteasd in timpul cel mai scurt
orice situaiie de naturd s alecteze
activitalea suu imaginea institutiel;

Documente intoemite si transmise vare
atesla raportdri ale unor situatii de
naturi sa afecteze activitatea sau
imaginea instilutiei;

rJ
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Numeste §i cont 7 personalul

care raspunde de sigilivl unitdgii:

Decizie de numire a personalului care
rispunde de sigiliul CIRAE/CMBRAL:

Raspunde de respectarea conditiilor
si a exigentelor privind normele de
igiend de protectic si securitate in
munci. de protectic vivild si de pazd
contra incend in cadrul
CIRAE/CMBRAL

Proceduri intocmite in vederea
respectarii conditiilor si a exigentelor
privind normele de igiena de protectie
$i securitate in muncd. de protectie
civila si de pazd contra incendiilor in

cadrul CJRAE/CMBRAE

Initiaza si monitorizeasd realizarea
de  stodii s cereed
arienturea scolara si profesionala a
elevilor din clasele a VIitl-a 51 a X11-
a. corelarca olertel educationale cu
cererea  pictei  fortei de muncd.
implementarea strategiilor moderne
de  predare-invatarc-evaluare  in
actul didactic etc:

Studii g1 cercetdrt privind: orientarea
scolard si profesionald a elevilor din
clasele a VIll-a si a Xll-a, ns_.n_m%m
ofertei educationale cu cererea piciei
forfei  de  munca. .:J_c__,._zr_.:n_éu
strategiilor moderne de  predare-
invijare-evaluare in actul didactic ete;

Coordoneaza. realizeazi.
monitorizeaza i evalueazd
serviciile educationule furnizate la
nivelul judetului’™Municipiul
Bucuresti de specialistii din cadrul
CIRAE/CMBRAE:

Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizare. lise de evaluare a
activititii personalului
CJRAE/CMBRALE

Grupuri si comisii de lucru constituite
prin decizii in vederea elaborarii
revizuirii documentelor specifice
activitatii

Documente arhivate

Raspunde de intoemirea, cliberarea,
reconstituirea, anularea,
completarea si gestionarea
documentelor specifice:

Documente completate in conformitate
cu legislatia in vigoare respectand
prevederile legale cu privire la
prelucarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestora

Formarea/dezvo
Itarea personali
si profesionali

Semneazd parteneriate cu
universitali. asociatii si organizatii
nonguvernaimentale pentru
asiguraren formarii si specializarii
personalului propriu. dar si pentru
realizarea pregitirii practice a

Parteneriale semnate cu universititi.
asociatii i organizatii
nonguvernamentale pentru asigurarea
formarii si specializarii personalului
propriu, dar si pentru realizarea

i practice a studentilor:

(VS
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studentilor:

5 Formarea Numeste prin decizie componenta Decizii de constituire a comisiilor
grupurilor de comisiilor specifice reglementate de | specifice reglementate de legislatia in
lueru/ legislatia in vigoare: vigoare;
dezvoltarea
echipei

6 Evaluarea Prezintd anual. un raport asupra Raport asupra calit@gii serviciilor
activititii calitatii serviciilor educationale educationale prezentat in consiliul
institutiei spectalizate furnizate de prolesoral si transmis autoritdtilor

CIRAE/CMBRAL; raportul aprobat | administratiei publice locale. a
de consiliul de administratie este inspectoratului scolar si a ministerului
prezentat in consiliul profesoral si educatiei. (PV al sedintei de CP)

este adus la cunostinta autoritagilor
administratici publice locale, a
,_:u,_..nﬁc _.uE_i mnc_mq mﬂ

W

. \A“Mu\..?. mmﬁtm.wmﬂ.%? E.

v.??w«.o

| Proiectare

f_.%;?:“ E:?;: e _nmno:uw_:_o_ Decizii cu atribugiile «urr_ ice ..:r.
comisiilor metodice constituite la responabililor comisiilor metodice
nivelul judetului/ sectoarelor constituite la nivelul judetului/
municipiului Bucuresti: sectoarelor municipiului Bucuresti:

Decizie de numire a coordonatorului
centrelor logopedice interscolare

2 Organizare Propunce consiliului de administratie | Documente intocmite in conformitate
vacantarea posturilor, organizarca cu legislatia in vigoare in vedere
concursurilor pe post §i angajarea vacantarii posturilor. organizirii
personalului concursurilor pe post si angaja
personalului (dovada publicar
posturilor decizia comisiei de !
[ concurs/contestatii. subiecte. bareme
— ete) S
ﬂ:gr._irr..ﬁn atributiile prevazute de | Documente specifice intocmite in
metodologia-cadru privind concordantd cu metodologia-cadru _
mobiliaica personalului didactic de | privind mobilitatea personalului i
predare din invaiamintul didactic de predare din invitamantul
preuniversitar, de metodologia de preuniversitar §i alte acte normative _
ocupate  posturilor didactice care elaborate de Ministerul Educa _

s¢ vacanleaza in timpul anului Nationale (decizia comisici de
ecum i de alte acte mobilitate, procese verbale ale




normative elaborate de Ministerul isted machete soliettate de
Educatiei Nationale ISPISMD L aprecieri recomandari ete)
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Coordoneazd organizarea $i _ mente specifice. intoemite cu
desfasurarea concursului de ocupare © vespectaren prevederilor legale in

a posturilor nedidactice Cvizoare, inyederea organizarii si

il concursului de ocupare a
pesturitor nedidactice (decizia comisiet
curs‘contestatii. dovada

irii postulul, subiecte, bareme

Aproba concediile de odihna ale icul concediilor de odihna pentru
personalului didactic de predare, personalul didactic de predare, didactic
didactic auxiliar si nedidactic. pe auxiliar si nedidactic aprobat

baza solicitdrilor scrise ale acestora.
conform Codului muncii $i a
contractului colectiv de munca
aplicabil

judetelor / sectoarelor mun

Numeste. dupa consuliarea Decizie de numire a responsabililor
consiliului profesoral, in baza comisilor metodice la nivelul
hotdrdrii consiliului de Judetului/ sectoarelor municipiului
administratie. responsabilii Bucurest

comisiilor metodice la nivelul
piului

Bucuresti

Aprobi concediu fard platd si zilele ! Documente de aprobare a concediului
libere platite. conform prevederilor | 1ard plata si a zilelor libere platite
legale si ale contractului colectivde | (cerere, PV al consiliului de

muncd aplicabil. pentru intreg administratic. decizii)

personalul. in conditiile asiguririi
suplinirii activitdfii acestora o

Conducere
operationala

Coordoneazd activitagile propuse la | Grafice cu tematicile activitagilor
nivelul fiecarei comisii metodice 4 metodice propuse la nivelul fiecarei
profesorilor consilieti secolari gi comisii metodice a profesorilor

profesorilor logopezi, la nivelul consilieri seolari §i profesorilor

judetuluifsectoarelor Municipiului logopezi. la nivelul

Bucuresti: judetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti:

Angajeaza personalul din unitate Contracte de munca intocmite in

prin incheierea contractului conformitate cu legislatia in vigoare

individual de munca
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Intocmeste. conform legii. fisele de
post, contractele individuale de
munei si acte adifionale pentru
personalul din subordine: raspunde
de selectia. angajarea. evaluarea
periodica. formarea. motivarea §i
incetarea raporturilor de munci ale
personalului din unitate. precum si
de selectia personalului nedidactic:

Fise de post. contracte individuale de
munca si acte aditionale

Documente specifice elaborate in
vederea selectiei. angajarii. evaluarii
periodice. formarii. motivarii §i
incetarii raporturilor de munca ale
personalului din unitate. precum si a
selectiei personalului nedidactic

Este presedintele Comisiei de
Orientare Scolara si Profesionala

Decizie de constituire a Comisiei de
Orientare Scolard si Prolesionala din
cadrul CIRAE/CMBRAL, cliberata de
ISJ/ISMB:

Coordoneaza comisia de realizare a

evaludrii nivelului de dezvoltare

n nvagamantul primar §i o
propune spre aprobare consiliului de
administratie:

Decizia de constituire comisici de
realizare a evaludrii nivelului de
dezvoltare psihosomaticd a copiilor in
vederea inscrierii in invatamantul
primar

Documente specifice activitatii de
cvaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomaticd a copiilor in vederea
inscrierii in invaamantul primar
aprobate (fisa de evaluare cu anese.
recomandari. registre. procese verbale
erc)

Coordoneaza comisia de salarizare
si aprobd trecerea personalului
angajat. de la o gradatie salariald la
aha, in conditiile previzute de
legislatia in vigoare:

Decizia comisiei de salarizare

Dosarele de personal ale angajatilor

Coordoneaza realizarea planurilor
de lormare profesionala in

Analiza de nevoi
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concordanid cu prey ede
[/201 1. cu modificarile

republicatd. cu modilic
completarile ulterioare. si supune
aprobarii acestora de ¢itre consili
de administragie:

de lormare profesionald in

fantd cu prevederile Legii nr.
122001, cu modilicarile si completarile
ulterivare, Legii nr. 53/2003 - si Codul
republicatii. cu modificarile si

i completarile ulterioare, §i supune

aprobdrii acestora de ciitre consiliul de
administratic:

Coordoneaza si raspunde Je
colectarea datelor statistice pentru
sistemul national de indicator
pentru educatie. pe care le wansmiie
inspectoratului scolar si raspunde de
introducerea datelor in Sistenmul de
informatii Integrat al invatamantului
din Rominia (SIT1R);

Decizia de numire a persoanei care
riaspunde de colectarea datelor statistice
pentru sistemul national de indicatori
pentru educagie (SHIR):

Baze de date specifice completate

Coordoneazi si monitorizeazi
informarea si consilierea cadrelor
didactice in domeniul cducatici
incluzive:

PV de la activitdti metodice

Materiale informative

Coordoneaza si monitorizeazd
informarea beneficiarilor in
domeniul consilierii privind cariera;

PV de la activitati destasurate cu elevii.
parintii. cadrele didactice

Materiale informative

Control si
evaluare

Monitorizeaza implementarea
planurilor de formare protesionald a
personalului didactic de predare.
didactic-auxiliar si nedidactic.

Rapoarte ale inspectiilor de obtinere a
gradelor didactice

Rapoarte ale comisiei de formare si
dezvoltare profesionala din unitate

Consemneaza zilnic in condica de
prezenta absentele si intarzierile la
orele de curs ale personalulut
didactic. precum si intdrzierile
personalului didactic auxiliar si
nedidactic, de la programul de lucru

Condica de prezentd semnata.
verilicata. stampilata

Aplica sanctiuni pentru abaterile
disciplinare sivirsite de personalul

Decizia de constituire a comisici de
disciplina
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unitdlii de invalamant. in limita
prevederilor legale in vigoare;

Procese verbale ale activitatii comisiei

Monitorizeazd activitatea cadrelor
didactice debutante i sprijina
integrarea acestora in colectivul
institutiei:

Fise de monitorizare a activitatii
praolesorilor debutanti

Controleaza. cu sprijinul
responsabililor comisiilor metodice,
calitatea activitdtilor de asistenta
psihopedagogica/logopedie. prin
verificarea documentelor, prin
asistente la ore si prin participari la
diverse activitali specifice:

Rapoartele comisiilor metodice

Procese verbale de la activitatile
sustinute

Fise de asistenta la activitatile de
consiliere scolard/logopedie

Evalueazi specialigtii care oferd
servicii educationale din centrele de
asisten(d psihopedagogica si din
centrele logopedice;

Fise anuale de evaluare

Apreciazi personalul didactic la

inspectiile pentru obtinerea gradelor

didactice. precum si pentru
acordarea gradatiilor de merit:

Procese verbale. rapoarte de inspectie si
lise de evaluare a lectiei/activitatii
intocmite la inspectiile pentru obtinerca
gradelor didactice;

Pracesul verbal al sedintei consiliului
profesoral in care se prezintd memoriul
de activitate in vederea obtinerii
acordului pentru participarea la
concursul de obtinere a gradatiilor de
merit

Aprecicri serise in vederea obtinerii
rde merit

N

Motivare/implic
are/participare

Informeaza inspectoratul scolar cu
privire la rezultatele de exceplic ale
personalului didactic. pe carc il
propune pentru conferirea
distinctiilor si premiilor. conlorm

Document care atestd informarea
ISJISMB cu privire la rezultatele de
excepiie ale personalului didactic
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| prevederilor legale. ) I._
6 Formarea/dezvo | Monitorizeaza activitatea de Graficul inspectiilor de obtincre o _
Itarea personafa | formare continud a intregului gradelor didactice _
siprofesionali | personal : |
ESURSE MATERIALE SI FINANCIARE: 2 e o m
1 Proiectare | Propune in consiliul de Protectul de buget aprobat i
| administratie. spre aprobare. - i
7 proicctul de buget si raportul de Raportul de exccutic buget
| exeeutie bugetari: L |
_ PV consiliv de administratic
2 Organizare | Raspunde de realizarea. utilizarea, Referate de necesitate
| pastrarea. completarea si |
| modernizarea bazei materiale a Documentele comisiei de achizilii i
[ unitatii |
Documentele comisiei de receptic
Documentele comisiei de inventar
Raspunde in ceca ce priveste Documente specifice compartimentului
necesitatea. oportunitatea §i financiar-contabil [
legalitatea angajarii i utilizarii
1 ereditelor bugetare, in limita si cu
| destinatia aprobate prin bugetul
propriu;
Propune ISIISMB infiinjarea Adrese inaintate 1SJ/ ISMB privind
cabinetelor de asistenti intiintarea cabinctelor de asistenta
psihopedagogicd si a cabinetelor psihopedagogici si a cabinetelor
logopedice in seolile de masa pentru | logopedice in scolile de masi. in
a oferi serviciile educationale direct | conlormitate cu leg iw in vigoare
beneliciarilor. la solicitarea
unitatilor de inviitamant: L i
3 Conducere Raspunde de incadrarea in bugetul Anexe ale contului de executie
operationala aprobat unitétii
Se preocupd de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare
extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;
4 Control si Raspunde de integritatea si buna Contracte de mentenanta pentru
evaluare functionare a bunurilor aflate in aparatura din dotare
administrare;
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Organizare

—\mzwmmNL H.z._. lecte Qn ﬁm:n:r:b_— cu

Raspunde de organizarea si {inerea
la zi a contabilitagii si prezentarea la
termen a bilanturilor contabile si o

Bilanturi contabile si anexe

ro_._E_:E de exceu F bugetara.

i

institutii similare din Uniunca
Europeani sau din alte zone:

12:2.:. de Um:rzr:& cu institutii
similare din Uniunea Europeand sau

din alte zone;

Faciliteaza relajionarea uniidiilor si
institutiilor din invaamantului
preuniversitar cu comuniatea prin
parteneriate. proiecle 3i programe:

Parieneriate. proicete §i programe

(2]

Conducere
operationala

Asigurd managementul sirategic al
unitatii de invai@mant. in colaborare
cu autoritdtile administratiei publice

locale. dupi consultarca partenerilor

sociali:

Decizia de constituire a consiliului de

administratie

Tematica sedintelor consiliului de

administratic

PV consiliu de administratic

Registrul hotararilor consiliului de

administratie

Aproba vizitarea unitdii de
invitamant. de catre persoane din
afara CMBRAL. inclusiv de catre
reprezentan{i ai mass-mediat. Fae
exceptie de la aceasta prevedere

unitatilor de nvagamant. precum s
persoancle care participi fa procesul
de monitorizare si evaluare o
calitatii sistemului de invig

Registrul de evidentd a persoanelor din

afara unitatii

Evaluarea
activitatii
institutiei

Isi asumi alaturi de co
administratic raspunderea
pentu performantele
CIRAE/CMBRAL pe care |
conduce

|
_
|
i
!
|

Rapoarte anuale semnate
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Punctaj total: 100 puncte

85 - 100 puncte: calificativul “Foarte bine";
70 - 84,99 puncte: calificativul “Bine”;

60 -69,99 puncte: calificativul "Satisfiacator”;
sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:
Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:
Semnétura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele st prenumele:
Semnitura:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Numele si prenumele:
Semndtura:
Numele si prenumele:
Semnditura:
Numele si prenumele:
Semnatura:
Numele si prenumele:
Semnatura:




