MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE CABINET MINISTRU

ORDIN
pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuala a activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unititile de invatamant preuniversitar

In baza prevederile art. 92 alin. (21) , 94 alin. (1) si (2) lit. n) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare,
In temeiul Hotdrdrii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea

Ministerului Educatiei Nationale,

Ministrul Educatiei Nationale
emite prezentul ordin:

Art. 1 Se aproba Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate
de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatdméant preuniversitar prevazuta in anexa,
care face parte integranta din prezentul ordin.

Art. 2 La data intrarii in vigoare a prezentului ordin se abrogd Metodologia de evaluare a
directorilor si directorilor adjuncti din unitatile de invatdmant aprobata prin ordinul ministrului
educatiei nationale nr. 4990/1998, precum si orice alta dispozitie contrara.

Art. 3 Directia Generala Management Preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei
Nationale si inspectoratele scolare duc la Indeplinire prevederile prezentului ordin.

Art. 4 Prezentul ordin se publica in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea I.

MINISTRU,

PAVEL NASTASE

Nr. 3623 din data: 11.04.2017
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METODOLOGIE
privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate
de directorii si directorii adjuncti din unititile de invitimant preuniversitar

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Art. 1 Metodologia de evaluare anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatdmant preuniversitar, denumita in continuare metodologie,
reglementeazd modalitatea de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de persoanele care
ocupa functia de director si director adjunct in:

a) unitatile de Tnvatdmant preuniversitar de stat, centrele judetene de resurse si asistentd
educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de Resurse si Asistentd Educationald, unitatile de
invatamant special, centrele scolare pentru educatie incluziva, centrele scolare, centrele de
excelenta, palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive scolare, denumite in continuare unitati
de invatamant de stat;

b) Palatul National al Copiilor;

c¢) unitatile de invatamant preuniversitar particular autorizate/acreditate, denumite in continuare
unitati de invatamant particular.

Art. 2 (1) Evaluarea anuala a activitd{ii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti
din unititile de invatimant de stat se realizeazi de citre inspectoratul scolar. In cazul Palatului
National al Copiilor, evaluarea anuala a directorului si a directorilor adjuncti se realizeazd de
Ministerul Educatiei Nationale, prin directiile generale care coordoneazd invataméantul
preuniversitar.

(2) Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele scolare
elaboreazd/revizuiesc la inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director/director
adjunct din unitatile de Tnvatamant preuniversitar si, cu aprobarea consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, pot introduce noi criterii de performanta, punctajele din fisa de
(auto)evaluare fiind realocate in functie de specificul unitatii de invatdmant (nivel de invatdmant,
filiera, invatamant special, alternative educationale).

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

(4) Daca o persoana a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unitati de Tnvatamant sau la mai multe unitdti de invatdmant, evaluarea se realizeaza
distinct pentru activitatea manageriala desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru
fiecare unitate de invatdmant in parte si se finalizeaza cu acordarea unui punctaj distinct pentru
fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se
stabileste ca medie ponderatd cu doua zecimale fard rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare
activitate evaluata, conform formulei:

P fi xpy+fp xpp +...+fy Xpp
- f1+1fp +...+1y
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unde fi, f;, ... f;, reprezintd perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar pi, p», ... Pn reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.

CAPITOLUL II
Desfagurarea evaluarii

Art. 3 (1) Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitdtile de invatdmant de stat este realizatda de cdtre o comisie de evaluare, organizatd pe
subcomisii, constituitd la nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar
general, Tn urmatoarea componenta:

(a) presedinte, — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

(b) 4 membri In fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional,
inspectori scolari;

(c) 1-2 secretari, care asista la activitdtile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

(2) Numarul subcomisiilor se stabileste de catre fiecare inspectorat scolar, in functie de numarul
directorilor si directorilor adjuncti evaluati.

(3) In cazul Palatului National al Copiilor, evaluarea activititii manageriale desfasurate de
directorul si directorii adjuncti este realizatd de cétre o comisie de evaluare constituita la nivelul
Ministerului Educatiei Nationale prin ordin de serviciu aprobat de secretarul de stat cu atributii Tn
invatdmantul preuniversitar, formatd din 5 inspectori/consilieri/experti/directori din cadrul
directiilor generale care coordoneaza invatamantul preuniversitar, dintre care unul are calitatea de
presedinte si 1 secretar.

Art. 4 (1) Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitdtile de Tnvatamant de stat si din Palatul National al Copiilor se realizeazd in urmatoarele
etape:

a) Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoana care ocupd/a ocupat
o functie de conducere pe o perioadda mai mare de 90 de zile, doar prin completarea Fisei de
(auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in
rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare. Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare,
in format letric se depun, conform procedurii de evaluare elaborate de fiecare inspectorat scolar,
impreund cu o copie a fisei postului la registratura inspectoratului scolar. In cazul Palatului
National al Copiilor, documentele se depun, conform procedurii de evaluare elaborate de directia
generald care coordoneaza activitatea educativd extrascolara din cadrul Ministerului Educatiei
Nationale, la registratura ministerului.

b) Evaluarea de etapa a activitd{ii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitdtile de invatamant de stat si din cadrul Palatului National al Copiilor se realizeazd conform
unei proceduri de evaluare si a unui calendar de desfasurare a evaluarii stabilite de inspectoratele
scolare/Ministerul Educatiei Nationale, in aceasta etapd realizdndu-se consultdri cu personalul
didactic si nedidactic al scolii/Palatului National al Copiilor, organizatia sindicald din
scoald/Palatul National al Copiilor, autoritdtile locale si directorul unitdtii de invatamant in cazul
evaluarii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriala desfasurata
de directorii si directorii adjuncti din unitatile de invatdmant de stat si din Palatul National al
Copiilor este realizatd de comisia de evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor
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argumentative si a rapoartelor de etapa. Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele
aferente si le consemneaza Intr-un raport justificativ. Raportul de etapd si raportul justificativ,
impreuna cu fisele de evaluare completate si semnate de toti membrii comisiel, sunt inaintate spre
aprobare inspectorului scolar general,” respectiv directorului general al directiei generale care
coordoneaza activitatea educativd extrascolara 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 evaludri externe din
perioada analizata prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald,
rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative etc.), daca
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
invatdmant/Palatului National al Copiilor pe o perioadda mai mare decit perioada minima
prevazutd la art. 2 alin. (3) si care, la data evaludrii, nu mai detin aceasta functie, sunt anuntate in
scris, la adresa de domiciliu, de catre inspectoratul scolar/Ministerul Educatiei Nationale cu
privire la demararea procedurii de evaluare a activitdtii manageriale, pentru perioada in care au
ocupat functia de conducere respectiva.

(2) Persoanele aflate in situatia prevazuta la alin (1) vor solicita unitatilor de invatdmant la care
au ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitdtii
manageriale, copii “conform cu originalul” ale documentelor pe care le considera necesare
motivarii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ.
Unitatile de invatdmant au obligatia eliberdrii in termen de maximum 3 zile lucrdtoare de la
inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupa documentele solicitate.

(3) Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatdmantul preuniversitar sau care
se afla in situatia prevazutd la alin (1) si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de
(auto)evaluare, 1n format letric, impreuna cu o copie a fisei postului la registratura inspectoratului
scolar/Ministerului Educatiei Nationale, evaluarea se realizeazd pe baza documentelor si a
informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaluarii de etapa.

Art. 6 (1) Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

a) 85— 100 puncte: calificativul “foarte bine”;

b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “bine”;

c) 60-69,99 puncte: calificativul “satisfacator”, situatie In care va avea loc monitorizarea-
reevaluarea la un interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacator”.

2) In situatia acordarii la evaluarea anuald a calificativului “nesatisfacator” unui
director/director adjunct, acesta este eliberat din functie si ii inceteazd de drept contractul de
management educational incheiat cu inspectorul scolar general/ministrul educatiei nationale.

(3) Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfacator” nu va fi numitd prin detasare In
interesul invatdmantului in functia de director/director adjunct.

Art. 7 (1) Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmdtor celui pentru care se face
evaluarea, inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor
adjuncti adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in anul
scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.

(2) In cazul Palatului National al Copiilor, Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generald
care coordoneaza activitatea educativa extrascolara, transmite directorului si directorilor adjuncti,
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pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea,
calificativele acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar precedent, Tnsotite 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 lucrdtoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii.

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 Tnvataméantul
preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, fiind nregistratd 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 si 1 secretar.

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

(3) Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobdrii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean/al Municipiului Bucuresti, In prezenta directorului/directorului
adjunct evaluat, si se comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in
termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii hotararii.

(4) Hotararea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild 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 coordoneaza
invatdmantul preuniversitar, altii decat cei nominalizati Tn comisia de evaluare, si este aprobata de
secretarul de stat cu atributii in invatdmantul preuniversitar, iar unul dintre acestia este presedinte
si 1 secretar.

(2) Comisia de contestatii preia documentatia aferentd, reevalueaza activitatea manageriald a
contestatarilor Tn prezenta directorului/directorului adjunct evaluat si decide asupra punctajului
final pe care-1 consemneaza in fisa de (auto)evaluare.

(3) Hotararea comisiei de contestatii este definitivd si poate fi atacatd numai la instanta de
contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generala care coordoneaza activitatea educativa
extrascolard comunicd in scris contestatarului punctajul final si calificativul, nsotite de copia
fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la finalizarii reevaluarii.

Art. 11 (1) In cazul unititilor de invitimant particular, evaluarea anuali a directorului si
directorilor adjuncti se realizeazd de cdtre o comisie numitd de conducerea persoanei juridice
fondatoare, constituitd din doi membri, dintre care unul are calitatea de presedinte, un
reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asistd la activitatile comisiei, dar nu se
implicd in evaluarea candidatilor.
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(2) Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual conform art. 6 alin.
(1).

(3) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al unitdfii de
invatamant particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La
sedinta consiliului de administratie al unitdtii de invatdmant particular in care se analizeaza
contestatiile participd 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 unitdtii de invatdmant 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 activitatii
manageriale a persoanelor care ocupd functii de conducere 1n unitatile de invatamant
preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeazd prin acordarea unui
calificativ pentru perioada evaluatd, fara a fi necesard parcurgerea etapelor din prezenta
metodologie.

Art. 13 (1) Prin procedura/procedurile de evaluare, inspectoratul scolar/directia generald care
coordoneazad activitatea educativd extrascolara din cadrul Ministerului Educatiei Nationale
stabileste calendarul evaludrii anuale a activitatii manageriale desfdsurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar/Palatul National al Copiilor, precum
si instrumentele de evaluare (fise, chestionare, rapoarte tip etc.), cu respectarea prevederilor
prezentei metodologii.

(2) Documentele care stau la baza evaludrii anuale a activitatii manageriale desfdsurate de
directorii si directorii adjuncti din unitatile de Tnvatamant 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 pana la data de 30 octombrie, data anului
scolar pentru care se face evaluarea, exceptie facand anul scolar 2016-2017:

a) Metodologia privind evaluarea anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitdtile de invatamant preuniversitar;

b) Fisele de (auto)evaluare;

¢) Procedura/procedurile de evaluare anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitdtile de Tnvatamant preuniversitar elaboratd/elaborate de inspectoratul
scolar.

Art. 14 Anexele nr. 1-5 fac parte integranta din prezenta metodologie.



Numele si prenumele:
Unitateade Tnvatamant:
Perioada evaluata:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE-DIRECTOR

UNITATEADECOMPETENTA

Anexa nr. 1

I.  Proiectareastrategieidecoordonaresidirectiilordedezvoltareaunititiideinvitimant: 16 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE E’ERFORMANIA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
1.1. Stabilirea obiectivelor cuprinse in documentele manageriale strategice si| 2
| operationale prin consultare/colaborare cu autorititile publice locale, cu

Asiguracorelarea
obiectivelorunitatiide
invatamantcucelestabilite la
nivelnationalsilocal

consultarea partenerilor sociali, in conformitate cu specificul unitatii de
inviatimént, ca parte integranti a strategiei educationale si a politicilor
educationale la nivelul inspectoratului scolar si a programului de guvernare in
vigoare; evaluarea riscurilor ce pot afecta atingerea obiectivelor institutiei , in
calitate de entitate finantati din fonduri publice:

e Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului national de
Tnvatamant si a celui teritorial cu cele specifice unitatii de Invatamant asa
cum sunt reflectate in proiectul scolii si alte documente manageriale

e Elaborarea proiectului de curriculum al scolii privind:

o aplicarea curriculumului national
o dezvoltarea regionald/locald de curriculum
o curriculumul la decizia scolii

e FElaborarea proiectului privind: activitatea extracurriculara (extra-clasa si
extra-scoald):

o concursurile scolare la nivelul unitatii
o simpozioane, conferinte

e  Asigurarea coerentei intre curriculumul national si curriculum la decizia
scolii

e  Asigurarea coordondrii intre diferitele discipline/module/cadre didactice

e Rezolvarea “conflictelor de prioritate” — Intre reprezentantii diverselor
discipline — in interesul copiilor/tinerilor

1.2. Validareaobiectivelorla nivelulConsiliuluideAdministratiesiasigurarea
asumairiiacestoradepersonalulunititiideinvatimant:

e C(Crearea si dezvoltarea unei culturi organizationale care promoveaza si
sustine Increderea, creativitatea si inovarea, munca de calitate, spiritul de
echipa si colaborarea

e Aprecierea si recunoasterea meritelor si rezultatelor elevilor si ale|

personalului
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strategicsioperationalal
unitatiideinvatamantsi
estedirectresponsabilde
calitateaeducatieifurnizate
de unitateadeinvatamant

2.2.

principale ale fiecarui compartiment conform prevederilor legale

Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legale

Organizarea activitatii de SSM conform legii

Organizarea activitdtii PSI si ISU conform legii

Organizarea colectivelor de elevi (clase, grupe de studiu)

Completarea la zi a documentelor scolare

Calitatea activitatii manageriale: stilul de conducere (managerul sustine

implicarea personalului pentru dezvoltarea institutionala si cresterea

calitatii actului didactic, stimuleaza lucrul 1n echipa, ia decizii corecte,

transparenta in decizie, tact i implicare 1n gestionarea conflictelor, este

perceput ca leader si creeaza un climat adecvat), cu respectarea cerintelor

legale
Elaborareasi/saurevizuireaproceduriledemonitorizaresiautoevaluarea

activitatifunitatiideinvatamant:

Existenta documentelor de evaluare si analiza, la nivelul:
- Consiliului de administratie
- Consiliului profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice
- Compartimentelor functionale
Elaborarea raportului anual cu privire la calitatea educatiei
Existenta instrumentelor de evaluare a calitatii serviciilor educationale si a
gradului de satisfactie a beneficiarilor (fise de evaluare, chestionare etc.)
Controlul si monitorizarea procesului instructiv—educativ prin:
- numarul asistentelor la ore conform legislatiei (ore, catedre,
activitati extra-clasa)
- activitatile de formare organizate in unitatea de nvatamant
- intalniri formale, informale cu cadrele didactice
- evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitatii de
Tnvatdmant pentru stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
- 1Intalniri cu elevii/parintii in vederea evaludrii calitétii procesului
de predare-invatare

< P TAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ UNCTAJ ACO
crt. ’ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
2.1. Elaborareasi/saurevizuireametodelorsiprocedurilorconsemnatein 8
Asiours documentelemanagerialeinconcordanticuprincipiileunuimanagementeficient:
sigurdamanagementul . . . A
2. e  Existenta procedurilor operationale care reglementeaza activitdtile
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Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE E’ERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

e  Functionarea comisiei de asigurare a calitatii la nivelul scolii, conform
legii:
o asigurarea standardelor de functionare ale unitatii
o urmdrirea §i evaluarea continud a rezultatelor invatarii
o 1intocmirea rapoartelor RAEI
e Flaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a calitatii ofertei
educationale si a programelor de imbundtatire a calitatii educatiei, cu
respectarea Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitdtii In educatie
Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a unitatii scolare
Existenta planurilor de masuri si deimbunatatire a deficientelor

2.3. Stabilirea obiectivelor, activititilor, responsabilititilor si termenelor de
realizare in PDI/PAS si in programele de dezvoltare a sistemelor de control
managerial, ,in acord cu codul de control intern :

e Existenta si calitatea documentelor de proiectare-planificare cu respectareal
prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare si a Regulamentului de organizare si functionare a
unitagilor de invatimant preuniversitar §i ale ordinelor i
instructiunilorspecifice:

- la nivelul scolii: programe manageriale anuale, rapoarte
semestriale, anuale, materiale de analiza
- la nivelul compartimentelor: planuri de activitate, rapoarte
semestriale, anuale, materiale de analiza
- lanivelul comisiilor metodice: planuri anuale, rapoarte semestriale
si anuale, materiale de analiza
e Existenta ofertei educationale cu respectarea prevederilor Legii educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare
e Existenta strategiei de marketing educational pentru unitatea scolara cu
respectarea prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificdrile si completarile ulterioaresi a Legii nr. 87/2006 privind
asigurarea calitatii in educatie
e Componenta, planificarea intalnirilor, temele intalnirilor, documente,
procese verbale, rapoarte de activitate, hotarari, anexe ale:
- Consiliul de administratie
- Consiliul profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice,cu respectarea prevederilor legislatiei In
vigoare

¢ Implementarea controlului managerial intern conform prevederilor legale

e Organizarea compartimentelor functionale ale unitétii scolare — decizii de|
numire a persoanelor cu functii/atributii de conducere/coordonare

P
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incadrarecupersonal
didacticdepredare,precum
sischemadepersonal
didacticauxiliarsi
nedidacticsile supune,
spreaprobare,consiliului
deadministratie

e Intocmirea corecta a fisei de vacantare i prezentarea ei la termenul
stabilit serviciului Personal
e Intocmirea corectd a statului de functii i prezentarea in termenul
stabilit la serviciul Plan
e Intocmirea corecti a statului de personal si prezentarea in termenul
stabilit la serviciului Plan
5.2.AsigurareaaprobiriiinC.A.a proiectuluideincadrare

Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE E’ERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
e Existenta  documentelor legislative si a altor acte normative carg
reglementeazd activitatea unitatii, accesul  personalului la  aceste
documente
e Constituirea comisiilor/stabilirea responsabllllor pentru aplicarea normelot
Propuneinconsiliulde 3.1. Prmectareabugetululumtatudelnvatamant,corelatcudomemllede 2
administratie,spreaprobare,pr activitatesi ale PDI/PAS, precum siasigurareaaprobariiinC.A.:
oiectuldebugetcorelat cu e Elaborarea proiectului de Buget de venituri si cheltuieli, pe surse de
domeniile de activitate si ale finantare, n conformitate cu prevederile legale
PDI/PAS e Elaborarea Programului de achizitii publice, conform legii
e Intocmirea documentatiei pentru primirea finantirii necesare lucririlor si
obiectivelor de investitii
3.2. Realizarealisteideprioritatiacheltuielilorcorespunzitoareetapei,pe
principiilenecesititiisioportunitatiisi aprobareainconsiliulde
administratie,inconformitatecuprevederilelegale:
e Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe capitole de cheltuieli
si articole bugetare 1n conformitate cu legislatia Tn vigoare
4. Propuneinspectoratului 4.1. Fundamentareaplanuluidescolarizare pe analiza de nevoi realizata la| 2
scolar,spreaprobare, nivelul unitatii/zonei si pe prevederile PRAI si PLAI
proiectulplanuluide 4.2. Elaborareaproiectuluiplanuluide scolarizarela nivelulunitatiide
scolarizare,avizatde invitimant
consiliuluideadministratie 4.3. Supunereaspreavizareconsiliuluideadministratie
aproiectuluiplanuluidescolarizarela nivelulunitatiideinvatamant
Elaboreazaproiectulde 5.1.Intocmireaproiectuluideincadrare: 2
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obtinerea autorizatiilor
siavizelor legale necesare
functionarii unitatiide
Tnvatamant

e Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legii
®  Organizarea activitatii de SSM conform legii
® Organizarea activitatii PSI si ISU conform legii

II.  Organizareaactivititilorunititiideinvitimant: 14puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

1. Intocmeste, 1.1. Elaborareafiselordepostale

conformlegii, fisele angajatilorinconformitatecuatributiilepostuluisicu

posturilor pentru organigramaunititiideinviatimant. Existenta fisei postului pentru fiecare

personaluldin subordine categorie de personal si pentru fiecare functie
1.2.Repartizareaconcreti 3
asarcinilor,potrivitatributiilorcompartimentelorsiposturilor. Realizarea
incadririi corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului didactic
auxiliar si a personalului nedidactic
1.3 Realizarea incadririi corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului
didactic anviliar ¢i a narcanalnlni nadidactic

Raspundede 2.1Selectareapersonaluluiinconcordanticulegislatiain vigoare:

selectia, angajareasi ® Realizarea procedurilor de ocupare a posturilor si catedrelor vacante

incetarea raporturilorde pentru personalul din subordine — conform normelor legale

muncdale personalului 2.2incadrarea/angajareapersonaluluiinconcordanticulegislatiain vigoare

dinunitate, precumside 2.3 incadrarea in normativul de personal didactic si nedidactic

selectia personalului 2.4 Incheierea contractelor de muncii cu personalul didactic si nedidactic,

2. nedidactic conform prevederilor legale in vigoare 2
Indeplineste 3.1.Gestionarea etapelordemobilitatea
atributiile prevazutede personaluluididactic,inconformitatecuprevederileMetodologiei-
actele normativein vigoare | cadruprivindmobilitateapersonaluluididacticdepredaredininvitimantulpreun
privind mobilitatea iversitar

3. personalului didactic 2

4. Coordoneaza 4.1. Asigurareaobtineriiautorizatiilorsiavizelor 2

procesulde legalenecesarefunctiondriiunititiide invataméant:
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Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Incheierea de contracte 5.1. Existenta contractelor incheiate si derulate cu agentii economici, ONG si

cu agentii economici, alte organizatii privind derularea proiectelor

ONG si alte organizatii

privind derularea

proiectelor )

Lanseaza 6.1Implicareaunitatiideinvitimantinproiectedeparteneriatcuunititideinvatim

proiectede parteneriatcu ant similaredinUniuneaEuropeanisaudinaltezone:

unitatide Invatamant e Identificarea surselor de finantare si a posibilitatilor de aplicare pentru

similaredin Uniunea proiecte europene si proiecte comunitare

Europeandsau dinaltezone Existenta unei planificari cu privire la accesarea proiectelor europene 3

Depunerea aplicatiilor pentru proiectele europene si a proiectelor FSE
Organizarea echipelor care lucreaza la proiecte: scrierea aplicatiilor,
implementarea proiectelor

¢ Implementarea proiectelor aprobate si gestionarea corecta a
documentelor

¢ FElaborarea rapoartelor cu privire la calitatea proiectelor si a impactului
acestora 1n activitatea elevilor si cadrelor didactice

®  Oferirea cadrului logistic (spatii, aparaturda, expertizd/consultanta etc.)
pentru proiecte, programe
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111 Conducerea/coordonareaactivititiiunititiideinvatimant: 16puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Implementeaza 1.1 Implementareaplanuluimanagerialprinalocarearesurselorumane, | 2
planul materiale financiareplanificate:

1 managerialalunitatii e  existenta procedurilor de monitorizare a stadiului implementarii

deinvatamant planului managerial
e  stabilirea masurilor remediale
1.2 Respectareatermenelorstabiliteprinplanulmanagerial
Stabileste,prin 2.1 Constituirea si emitereadeciziilordeconstituire a comisiilor si grupurilor | 2
decizie,componenta de lucru la nivelul unititii de inviatdmant: cadre didactice, personal nedidactic,
catedrelorsicomisiilor périnti, elevi,inbazahotarariiconsiliuluideadministratie

2 dincadrulunitatiide 2.2 EmitereadecizieideconstituireacomisieiSCMIprinrespectareastandardelor

Tnvatimant,numeste decalitate

coordonatorii 2.3Desemnareacoordonatorilor  structurilor  unititilor cu  personalitate

structurilor care apartin de | juridiciinbazahotirariiconsiliuluideadministratie

unitatea de

Tnvatamant.inbaza

hotérariiconsiliuluide

Propuneconsiliuluide 3.1. Propunereaspreaprobareconsiliuluideadministratiea| 1

administratie,spre ROFUIsiRegulamentuluiintern

aprobare, Regulamentulde
3 organizaresi

functionarealunitatii

deinvatamant

Prezinta,anual,un 41 Propunereaspreaprobareaconsiliuluideadministratiea  raportului | 1
4 raportasupracalitatii privindcalitateaeducatiei

educatieifnunitateade 4.2 Prezentarearaportului inconsiliulprofesoralsiin

Tnvatamant

consiliulreprezentativalpirintilor
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Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Elaboreaza 5.1. Activitateadeindrumare,controlsievaluarea activititilorsebazeazipe 4
instrumenteinternede utilizareaunorinstrumenteinternedelucru:
lucru,utilizatein e  Existenta instrumentelor de evaluare a calititii serviciilor educationale si a
activitateade

indrumare,controlsi
evaluarea tuturor
activitatilorcarese
desfasoardinunitatea
deinvatamantsi le
supunespreaprobare
consiliuluide administratie

gradului de satisfactie a beneficiarilor (fise de evaluare, chestionare etc.)
e Controlul si monitorizarea procesului instructiv—educativ prin:
- numarul asistentelor la ore conform legislatiei (ore, catedre, activitati
extra-clasa)
- activitatile de formare organizate in unitatea de Tnvatamant
- intalniri formale, informale cu cadrele didactice
- evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitatii de invatamant
pentru stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
- Intilniri cu elevii/parintii in vederea evaludrii calitatii procesului de
predare-invatare
e Functionarea comisiei de asigurare a calitatii la nivelul scolii, conform Legii
nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie:
- asigurarea standardelor de functionare ale unitatii
- urmarirea si evaluarea continud a rezultatelor Tnvatarii
- intocmirea rapoartelor RAEI
e Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a calitatii ofertei
educationale §i a programelor de imbunatatire a calitatii educatiei, cu
respectarea Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitétii in educatie
o Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a unitatii scolare

Existenta planurilor de masuri si imbunatatire a deficientelor
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Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Asigura,prinsefii 6.1 Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice necesare: 4%
catedrelorsi responsabilii . manuale, auxiliare curriculare
comisiilormetodice, e cirti pentru biblioteci
aplicareaplanuluide e logistica
invagamant,a 6.2 Verificareaaplicariiplanurilor-cadrudeinviatimant
programelorgcolaresi 6.3Verificarea si avizareaplanificirilorcalendaristicealecadrelordidactice si ale
ametodologieiprivind comisiilor metodice
evaluarearezultatelor 6.4 Analizarearezultatelorscolarealeelevilor:
scolare e Elaborarea/operationalizarea criteriilor de monitorizare si evaluare a calitatii
educatiei scolare
®  Analizarea rezultatelor la testele initiale, evaluari, simuldri §i propunerea
solutiilor de Tmbunatatire
® Analizarearezultatelor obtinute la evaluarea nationald/bacalaureat
® Analizarearezultatelor obtinute la olimpiadele si concursurile scolare|
recunoscute de inspectoratul scolar sau Ministerul Educatiei Nationale
Controleaza,cu 7.1Efectuarea de asistentelaore, cel putin una pe semestru la fiecare cadru| 2

sprijinulsefilorde
catedra/responsabililor
comisiilormetodice,
calitateaprocesului
instructiv-educativ,
prinverificarea
documentelor,prin
asistentelaoresiprin
participarila diverse
activitatieducative
extracurricularesi
extrascolare.

ncursul unuianscolar,
directorulefectueaza
saptamanal4 asistente
laoreledecurs,astfel Incat
fiecarecadru

A- 1 e L0 iodod

didactic
7.2Verificareadocumentelescolarealecadrelordidactice si comisiilor
7.3Participarealaactivitatieducativeextrascolare




IV.  Motivarea/antrenareapersonaluluidinsubordine: 8puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Coordoneaza 1.1. Promovarea | 2
comisiade sisalarizareapersonaluluicurespectareaprevederilorlegaleinvigoare. Realizarea
salarizaresiaprobd trecerea | procedurilor de evaluare si promovare a personalului
personaluluisalariat al
unitatiide invatamant,delao
1. gradatiesalarialala
alta,inconditiile prevazutede
legislatiain
vigoare
Réspundede 2.1. Evaluareaanuala a activitatiipersonaluluiunitatiideinvatimantpebaza 2
evaluareaperiodica fiselor/procedurilorexistente,curespectareametodologiilorinvigoare,

) simotivarea personalului in conformitate cu atributiile si sarcinile din fisa postului

’ 2.2, Preocupareademotivareapersonaluluitinindcontde
rezultateleevaluirilor:

e Repartizarea echitabild si in conformitate cu criteriile nationale si locale, a
stimulentelor materiale §i morale stabilite prin lege pentru personalul
unitagii

e  Stimularea prin mijloace materiale i morale, a formarii, autoformarii si
dezvoltarii profesionale.

2.3 Asigurarea cadrului institutional pentru participarea personalului la
procesul decizional prin colectivele si organele de conducere colectiva
existente: colectivele de catedra, Consiliul de Administratie si Consiliul
Profesoral

2.4 Asigurarea conditiilor de perfectionare profesionali a personalului,
conform prevederilor legislatiei in vigoare

Apreciaza 3.1Participarealainspectiilede specialitatepentruacordareagradelordidactice 2
personaluldidactic 3.2intocmireaaprecieriipentrucadreledidacticecaresolicitiinscrierealaconcurs
depredareside ul pentruobtinereagradatieide merit

3. instruirepractica,la
inspectiilepentru
obtinereagradelor

didactice,precumsipentruacor
darea

10




crt.

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SI INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

gradatiilordemerit

Informeaza
inspectoratulgcolar
cuprivirela rezultatelede
exceptieale personalului
didactic,pecareil
propunepentru conferirea
distinctiilorsi
premiilor,conform
prevederilorlegale

4.1.

Propunereaconfeririidedistinctiisipremiipentrupersonaluldidacticdinunitatea

deinviatamant

11




Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimant:

30 puncte

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SI INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Coordoneazagi
raspundede
colectareadatelor
statisticepentru
sistemulnationalde
indicatoripentru
educatie,pecarele transmite
inspectoratului
scolarsiraspunde
deintroducerea
datelorinSistemul
deInformatii Integratal
invataimantuluidinRomani

1.1

Colectareadatelorstatisticepentrusistemulnationaldeindicatoripentrueducaties
i monitorizarea introduceriidateleinSIIIR, in termenele solicitate

1.2 Monitorizarea gestionariibazelordedatespecificeunitatiideinvatamant

2

Asiguraarhivarea
documentelor
oficialesiscolare,
raspundede ntocmirea,
eliberarea, reconstituirea,
anularea,

completareasi
gestionareaactelor de
studiisia documentelorde
evidentascolara

2.1. Monitorizarea arhivarii si pastriarii documentelor scolare oficiale, cu

respectarea legii

2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea documentelor

scolare, cu respectarea legislatiei in vigoare

12




crt.

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SI INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Realizeaza procedurile
disciplinare si de
rezolvare a contestatiilor,
conform prevederilor
Legii nr. 53/2003, cu
modificarile si
completarile ulterioare si
a Legii eductiei nationale
nr. 1/2011, cu
modificarile si
completarile ulterioare

3.1 Asigurarespectareaprevederilorlegaleinsolutionarea abaterilor disciplinare,
de rezolvare a petitiilorinregistratela nivelulunititiideinvitimant

3

Aplicésanctiunile
prevazutede regulamentulde
organizaresi functionarea
unitatilorde Tnvatamant
preuniversitarside
regulamentulinternpentruab
aterile disciplinare
savarsitedeelevi*

4.1RespectareaROFUIP Si
ROFUlIincazulabaterilordisciplinaresivarsitedeelevi

i

Asiguraaplicareasi
respectarea normelorde
sanatatesi securitatein
munca

5.1.AsigurareainstruiriipersonaluluiprivindnormeledeSSM

5.2. Asigurarea asistentei sanitare si a conditiilor optime de munca, conform
normelor de SSM

Monitorizeaza
activitateacadrelor
didacticedebutante
sisprijina
integrareaacestora
incolectivulunitatii
deinvatamant

6.1Monitorizareaaplicarii planuluidedezvoltarepersonalia debutantilor.
6.2Consiliereaprofesionala a cadrelordidacticedebutante
6.30rganizarea activititiidementoratinunitateadeinviatimant

13




PUNCTAJ ACORDAT

o Incheierea exercitiului financiar, cu respectarea normelor legale referitore
la destinatia fondurilor, In conformitate cu legislatia in vigoare

e Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si speciale,
cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei Nationale sau alte
institutii abilitate prin lege

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTITEVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Raspundede 7.1 Stabilirea, prin decizie, a responsabilului cu manualele 1
asigurarea 7.2. ldentificareasi comunicareanecesaruluidemanuale catre inspectoratul
manualelorscolare scolar/Ministerul Educatiei Nationale
pentrueleviidin 7.3 Monitorizareadistribuiriimanualelorcatreelevi
invatamantul obligatoriu, 7.4Controlarearecuperariimanualelorlasfarsitulanuluiscolar
conform
prevederilorlegale. Asigura
7. personalului
didacticconditiile
necesarepentru
studiereagialegerea
manualelorpentru elevi
Raéspundede 8.1. Coordonareacomisieideacordareaburselorscolare: 2%
stabilirea necesaruluide e Alocarea burselor si distribuirea alocatiilor de stat pentru copii, a
bursescolaresia abonamentelor gratuite si a celorlalte forme de ajutor stabilite prin lege
altorfacilitatila
8. nivelulunitatiide
Tnvatamant,
Ra N . 9.1. Incadrareainbugetulaprobat alunititiideinvatimant: 2
aspundede incadrareain . L N . .
bugetulaprobatal : if(:iall.zqrea executiei bugetare, in conforml.tate cu prevederile legale
A o A ministrarea eficienta a resurselor materiale
9. unitatiide invatamant

14
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Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTITEVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Sepreocupade 101 2
atragereaderesurse o R .
10 extrabugetare,cu Atragereasiutilizarearesurselorextrabugetare,curespectareaprevederilorlegale
t ; . . R e A
reril\)/ee((:i;lrrielzrle ale e  Utilizarea fondurilor extrabugetare conform prioritatilor stabilite in
P & proiectele si programele scolii si in bugetul de venituri si cheltuieli
e Evaluarea realizarii planului de achizitii si al utilizarii fondurilor
extrabugetare
e  Asigurarea de servicii (consultanta si expertiza, baza logistica, micro-
productie, oferirea de spatii pentru diverse activitati etc.) in contrapartida
pentru organizatii, ca surse alternative de finantare
Raspundede - < s d A ool A 2
realizarea 11.1Respectareastandardelordedotare minimalaa unititiideinvatamant
utilizarea ? Astrarca 11.2 Existenta si functionarea comisiei de receptie a bunurilor materiale
comple tafe) asi ’ 11.3 Organizarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, cu respectarea
11. modernizareabazei legii -
materialea unittii 11.4Preocuparea privind
deinvitamant utilizarea,pistrarea,completareasimodernizareabazei materialea
Urmirestemodul 12.1. Respectareatermenelorsilegalitateaincasiriiveniturilor 1
12. deincasarea veniturilor
Rispundeincecace 13.1. Intocmireadocumentelorlegaleprivindmanagementulfinanciar 2
riVIf): tenecesitatea.oportunit Monitorizarea intocmirii documentelor legale privind executia financiara
13. Etea 1$ le alitateaan’ apérii ; 13.2 Urmareste aprobarea deciziilor de natura financiara in consiliul de
utiliiériigcre ditelorl%ujg o tarse administratie, numai dupa precizarea temeiului legal in vigoare
Tnlimitasicu
destinatiaaprobate
prinbugetul propriu
Rispundede 14.1Asigurareaniveluluioptimprivindpastrareaintegritatiisifunctionalitateabu | 2
intepritateasibuna nuriloraflateinadministrare
14 func%ionarea 14.2Asigurareaniveluluisatisfactieibeneficiarilorprivinddotareasifunctionalitat
' bunuriloraflatein eabunuriloraflateinadministrare
administrare

15
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Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTITEVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Rispundede 15.1Asigurarearespectariilegiiinintocmireadocumentelorfinanciarcontabile. 2
org;)nizareasi finerealazia Arhivarea s§i pastrarea documentelor financiar-contabile conform
contabilititiisi prevederilor legale:
rezentareala termena e Asigurarea transparentei in elaborarea si executia bugetara
Eilangurilor contabilesia 15.2Supunerea spre aprobareaconsiliuluideadministratiea
15. conturilorde 3 raportuluideexecutiebugetara
executiebugetara
Raspundede 16.1. Asigurareaintocmiriicorectesila termena statelordeplat: 2
intocmireacorecta sila
16 termena statelorlunarede

platda drepturilor salariale

16




VI.  Relatiidecomunicare: 10 puncte
< PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTI EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Riaspundede L1 3
pun .. Asigurareacomunicariisifluxuluiinformationallanivelulunititiideinvatamant,c
transmitereacorecta sila . ? ’ ’ ’
onformprocedurilor
1. termena Y . . . . .
. 1.2. Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si speciale,
datelorsolicitatede . . - . e el e
. cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei Nationale sau alte institutii
inspectoratulscolar . . ’ ’ ’
abilitate prin lege
1.3. Respectareatermenelorderaportarea
datelorsolicitatedeinspectoratulscolar
Raporteazain 2.1. Respectareaproceduriidecomunicareintrasiinterinstitutionala 1
timpulcelmai scurt
oricesituatiede
2. naturasaafecteze
procesulinstructiv
educativsau imagineascolii
Colaboreazicu 3.1.Dezvoltareasimentinerealegituriicu autoritatileadministratieipublicelocale | 3
autoritatile administratiei 3.2.Consultareareprezentantilorparintilorsiai elevilor
publicelocalesi 3.3.Colaborarea
consultapartenerii socialisi | cuorganizatiineguvernamentalesialteinstitutiialesocietitiicivile,
3. reprezentantii parintilorsi cuinstitutiidespecialitateinvedereaschimbuluideinformatiisiastabiliriide
elevilor activitaticomune
3.4. Organizarea de intilniri periodice cu reprezentantii comunititii locale:
membri in organele alese de conducere de la nivel local, pirinti, oameni de
afaceri, reprezentanti ai Bisericii si ai organizatiilor culturale etc., privind
cresterea adecvirii ofertei educationale a scolii la specificul comunitar
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crt.

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SI INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Aprobavizitarea
unitatiide
Tnvatdimantdecatre
persoanedinafara
unitatii,inclusivde
catrereprezentanti
aimass-media(fac
exceptiedela
aceastaprevedere
reprezentantii
institutiilorcudrept
deindrumaresi
controlasupra
unitatilorde
Invatdmant,precum
sipersoanelecare
participalaprocesul

4.1. Elaborarea procedurii deaccesinunitateadeinvitamant
4.2. Comunicareacu mass-mediarespectandprincipiultransparenteisiasigurarii
accesuluila informatiideinterespublic

1

Seconsultacu
reprezentantii

organizatiilor sindicale
reprezentativela nivelde

sectorde activitate

invatamant preuniversitar

5.1.Respectareaprevederilorlegaleinprocesuldeconsultarea
reprezentantilororganizatiilorsindicalereprezentativela
sectordeactivitateinvitimantpreuniversitar

5.2. Organizarea si functionarea comisiei paritare la nivel de unitate

nivelde

Manifestaloialitate
fatddeunitateade
Tnvatamant

6.1. Promovarea imaginiiunitiatiideinvatamant,prinactivititispecifice, la
nivellocal,judetean/national
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VII.  Pregitireprofesionali: 6puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Monitori < 1.1.
onitorizeaza 2 . o . . . U
activitateade Intocmireaanalizeinevoilordeformareprofesionaliprinraportarelacompetentel
S enecesarerealiziriisarcinilorincluseinfisapostului
formarecontinuaa . > o . N A
1. o . 1.2. Implementarea planuluideformareexistentin unitateadeinviatimant 2
personaluluidin unitate . . . .
1.3. Selectareapersonaluluipentrucareseimpuneparticiparealaformede
perfectionare/formarepebazaunorcriteriispecifice sitransparente
1.4. Evaluarea periodica a
eficienteiactivititiidenerfectianare/farmaresiidentificaream3acnrilardeameliara
Coordoneaza 2.1AsigurareaaprobariiPlanuluideformare/dezvoltareprofesionaliinconsiliuld
2. realizareaplanurilor eadministratiealunitatiideinvatamant 3
deformare profesionald 2.2Participarealacursurideformare/dezvoltareprofesionali
Monitorizeaza 3.1  Asigurareaimplementiriioptimea  planurilordeformareprofesionaliaa
implementarea planurilorde | personaluluididacticdepredare,didactic-auxiliarsi nedidactic
formare profesionalda
3 personalului |
’ didacticdepredare, didactic-
auxiliarsi nedidactic
Total punctaj: 100

* Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitatii de invatamdant

Punctaj total: 100 puncte

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

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:
Semnadtura:

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Data:
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Comisia de evaluare,

Presedinte,

Membri,

Secretari,

Numele si prenumele:

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:
Semnatura:
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Numele si prenumele:
Unitatea de Tnvatamant:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI ADJUNCT

Perioada evaluata:

UNITATEA DE COMPETENTA

Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de inviatimant: 15 puncte

Anexa nr. 2

PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la
elaborareaPlanului de dezvolatare institutionala si a
Planului managerial al unitatii de invatamant prin
corelarea cu planul managerial al inspectoratului scolar
- . s 1.2. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea
Colaboreaza cu directorul unitatii de . . e A A e A .
.~ non . planului managerial al unitatii de ITnvatdmant prin
invatamant la conceperea planului . . L . o .
. S < operationalizarea directiilor de actiune stabilite la nivelul
1. managerial propriu in concordanta cu . . 3
lanul de dezvoltare institutionala inspectoratului scolar
p 1.3. Participd, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitétii de invatamant prin
raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare
1.4. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitatii de invatdmant prin
precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare
2.1. Participa, 1n colaborare cu directorul, la elaborarea
< . e documentelor de proiectare
Colaboreaza cu directorul unitatii de I P . .
e A . 2.2. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea
invatamant la elaborarea materialelor de e
. . . documentelor de planificare
2. proiectare, planificare si evaluare a o . . 3
e .. - W . 2.3. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea
activitatii desfasurate in unitatea de e e e .
. e A ’ elementelor de evaluare a activitatii din unitatea de
Invatamant A s A
Invatamant
Colaboreaza cu directorul scolii, consiliul 3.1. Participa, in colaborare cu directorul, la alcdtuirea si
de administratie si consiliul profesoral la promovarea ofertei educationale
3. alcatuirea si promovarea ofertei 3

educationale privind planul de scolarizare
pentru anul scolar urmator
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4.1.Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
Realizeaza impreuna cu directorul proiectul | projectului de incadrare cu personal didactic de predare
4. de Incadrarecu personal didacticdin unitatea | a] unititii de tnvatamant 3
de invatamant
5.1. Proiecteza/planifica stagiile de pregatire practica
Planifica stagiile de pregatire practica
5. sdptdmanald/comasatéd/laboratoarele 3
tehmice de profil
II. Organizarea activititilor unititii de inviatamant: 15puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ Evaluare .
ort. ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE iN EVALU ARE’ MAXIM Autoevaluare Contestatie
1.1. Participa, 1n colaborare cu directorul, la organizarea
1. | Raspunde, alaturi de directorul unitatii de activitatilor unitatii de Tnvatamant, conform obiectivelor 5
invatamant, de asigurarea desfasurarii stabilite in documentele manageriale
procesului instructiv-educativ
5 Organizeaza examenele, olimpiadele si 2.1. Asigurd resursa umana si materiala pentru desfasurarea
" | concursurile scolare care se desfasoara la examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare 5%
nivelul unitatii de Tnvatamant
Elaboreaza o planificare a asistentelor, in
concordanta cu planul managerial al unitatii 3.1.Planifica semestrial asistentele la ore
3. | de invatamant, aprobat de director, astfel 2
incét sa se realizeze asistente la ore, iar
fiecare cadru didactic sa fie asistat cel putin o
data pe semestru
Inlocuieste directorul si indeplineste 4.1. Exercita atributiile delegate pe baza deciziei directorului
4. | atributiile delegate pe o perioada determinata 3
in lipsa directorului, in baza unei decizii
III.  Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimant: 20 puncte
Nr. 3 PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE
1 Coordoneazd activitatile de realizare a ofertei | 1.1 Centralizeaza documentatia specifica disciplinelor 2
scolii pentru disciplinele optionale
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optionale/curriculumul in dezvoltare locald
(CDL)

Coordoneaza, alaturi de directorul unitatii
scolare si cadrele didactice responsabile,
activitatile de pregatire organizate pentru

2.1 Realizeaza graficul pregatirii

elevii care participa la olimpiade, concursuri 2
pe discipline de invatdmant, examene
nationale
Raéspunde de examene, de situatii neincheiate, | 3.1 Verifica existenta deciziilor de numire a comisiilor, a
corigente si diferente, la solicitarea cataloagelor de examen, a subiectelor si biletelor pentru 3
directorului examenele orale si inregistrarea rezultatelor in documentele
scolare
Coordoneaza, alaturi de directorul unitatii 4.1 Verifica actualizarea datelor in bazele de date specifice
scolare si de membrii consiliului de unitatii de Tnvatamant
administratie Tntocmirea bazelor de date si a 3
situatiilor statistice la nivelul unitatii de
invatdmant
Coordoneazd, indruma si monitorizeaza 5.1 Gestioneaza implementarea SCMI prin respectarea
implementarea si dezvoltarea sistemului de standardelor de calitate
control intern managerial (SCMI) din cadrul 5.2 Implementeaza si asigura revizuirea periodica a
unitatii scolare procedurilor privind controlul intern al unitatii de Invatamant,
conform legislatiei in vigoare 10

5.3 Asigura existenta fiselor/formularelor de identificare,
descriere si evaluare a riscurilor

5.4 Asigura existenta registrului riscurilor la nivelul unitatii.
5.5 Identifica si inventariaza functiile sensibile
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IV.  Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 5 puncte
5 PUNCTA]J PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE
Se preocupd de atragerea de resurse 1.1 Asigura parteneriate in vederea obtinerii de fonduri
1. | extrabugetare, precum: sponsorizdri, donatii, | extrabugetare/materiale/echipamente/servicii/premii pentru 5
consultanta, colectare de materiale si lansare sustinerea activitagilor scolare si extrascolare
de proiecte cu finantare interna sau externa
V.  Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimant: 25puncte
Nr. PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM"
Urmareste prin responsabilii ariilor e . A
curriculare/sefi de catedri, aplicarea 1.1 Ver%ﬁcavl aph(.ta.refl Planurﬂor—cgdru de invatamant .
planurilor-cadru de invitimant, a 1.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor didactice
| programelor scolare si a metodologiei privind 3
’ evaluarea rezultatelor scolare;
2.1 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor
5 Controleaza, cu sprijinul responsabililor 3
’ ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea
procesului instructiv-educativ
Raspunde, alaturi de directorul unitatii de 3.1 Asigura completarea carnetelor individuale de protectie a
invatamant, de respectarea normelor de igiend | muncii
3. scolara, de protectie a muncii, de protectie 3.2 Monitorizeaza graficul de instruire NTSM si PSI 2
civild si de paza contra incendiilor in intreaga | 3.3 Coordoneaza exercitiile de evacuare in caz de cutremur
institutie sau incendiu
Colaboreazi la elaborarea diverselor 4.1 Intocmeste instrumente de evaluare a activitatilor specifice
4 instrumente de evaluare a activitatii unitatii de invatamant 2
’ personalului didactic de predare, didactic
auxiliar si nedidactic
Verifica, alaturi de directorul scolii, 5.1 Intocmeste graficpl serviciului pe scoald pentru
L P « personalul didactic
5. | efectuarea serviciului pe scoald de catre . < . . .. . 2
. < . 5.2 Realizeaza planificarea elevilor pentru serviciul pe scoald
personalul didactic si de catre elevi
6. | Colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea | 6.1 Asigurd existenta si completarea fiselor de evaluare a 2
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fisei postului angajatilor/figei de evaluare personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
anuald a personalului
7.1 Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma
7 Monitorizeazi insertia absolventilor pe piata | Superioara de invaamant/piata muncii 3
" | muncii.
8.1 Verifica completarea condicilor de prezenta
Consemneaza 1n condica de prezentd
3 absentele si intdrzierile la ore ale personalului 3
" | didactic de predare, precum si ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic
9.1 Realizeaza repartizarea elevilor pentru efectuarea orelor de
9. | Monitorizeaza instruirea practica 1nstru1.re. Rractlf:a l.a ateliere scoalg/agenp economict 3%
9. Verifica periodic prezenta elevilor la orele de instruire
practica
10.1 Asistd la ore de curs conform graficului pe scoala si
| fmpreuni cu directorul unitatii de Invatamant completeaza fisele de asistenta corespunzdtoare
0. | %€ ocupa de problemele legate de asistente la 2
> | ore si prezenta personalului didactic la ore
VI.  Relatii de comunicare: 10puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1 Urmareste actualizarea informatiei pe site-ul unitatii
| Dispune afisarea noutdtilor legislative la scolare 2
" | avizierele scolii 1.2 Asigura existenta documentelor legislative la punctul de
documentare si informare al unitatii de Tnvatamant
Mediaza/negociaza/rezolva starile 2.1 Urmareste rezolvarea petitiilor/reclamatiilor/sesizarilor
5 conflictuale sau accidentele de munca la intregistrate in unitatea de invatamant >
" | nivelul unitatii si informeaza directorul de 2.2 Mediaza eventuale conflicte intrainstitutionale
modul 1n care a solutionat fiecare problema
3. | Informeaza toate categoriile si organizatiile 3.1 Verifica afisarea ofertei educationale pe site-ul unitatii de 2
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VI

interesate beneficiare 1n legatura cu oferta invatamant si la avizier
educationald a scolii 3.2 Initiaza activitati de promovare a imaginii unitatii de
Tnvatamant
Dezvolta, alaturi de directorul unitatii de 4.1 Initiaza proiecte de parteneriat cu diverse organizatii,
invatamant si membrii consiliului de comunitatea locala, mediul local de afaceri
4. | administratie, relatii de parteneriat cu diverse 2
organizatii, comunitatea locala, mediul local
de afaceri
Asigura, alaturi de directorul unitatii de 5.1 Completeaza si centralizeaza contractele dintre unitatea de
invatamant si de membrii consiliului de Invatdmant si parinti
5 administratie, cadrul organizatoric si 5.2 Intocmeste graficul lectoratelor cu parintii )
" | faciliteaza relatiile de parteneriat dintre 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul reprezentativ al
unitatea scolard si parintii/familiile elevilor* parintilor si reprezentantii unitdtii de invataimant
| Pregitire profesionali: 10 puncte
Nr. PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM
1.1. Monitorizeaza aplicarea planului de dezvoltare personala
Sprijina si consiliaza profesorii debutanti in a deb}l Fan‘Ellor . . .
1| formarea lor ’ 1.2 Cons.lha.za profesg)r}al cadrele didactice det?utante. 6
1.3. Monitorizeaza activitatea de mentorat in unitatea de
invatamant
Apreciazad, alaturi de directorul unitatii 2.1. Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea
scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor gradelor didactice
2. | metodice/sefiilor de catedrd, personalul 2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita 4
didactic de predare si instruire practica, la nscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice
si acordarea gradatiilor de merit.
Total punctaj 100

*Inspectoratul scolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitatii de invagamant

Punctaj total: 100 puncte

Director/director adjunct evaluat,




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,

Presedinte, Numele si prenumele:

Semnatura:

Membri, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2.Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2.Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:
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Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:




Numele si prenumele:
Unitatea de tnvatdamant: CJRAE/CMBRAE

Perioada evaluata:

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

Anexa nr. 3

Nr. Functia Atributii din fisa postului Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
crt. manageriala maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
I. ORGANIZARE: 30 puncte

1 Proiectare Este reprezentantul legal al Decizia de numire pe post

CJRAE/CMBRAE si realizeaza
conducerea executiva a acestuia

Contractul de management
educational

Contractul de management
administrativ-financiar

Coordoneaza elaborarea proiectului
de dezvoltare institutionala a
CJRAE/CMBRAE, prin care se
stabileste politica educationala a
acestuia;

PDI aprobat/revizuit

Analiza de nevoi

Asigurd managementul operational
al CJRAE/CMBRAE si este direct
responsabil de calitatea serviciilor
educationale specializate furnizate

Planul operational

Planul managerial

Elaboreaza instrumente interne de
lucru, utilizate in activitatea de
indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se
desfasoara in cadrul
CJRAE/CMBRAE si le supune spre
aprobare consiliului de
administratie;

Proceduri si instrumente de lucru;

Proceduri specifice in vederea
respectarii si aplicarii normelor de
sdndtate si securitate in munca;

Proceduri aferente controlului intern
managerial.

Elaboreaza si propune consiliului de
administratie, spre aprobare,
regulamentul de organizare si
functionare si regulamentul intern al
CIJIRAE/CMBRAE;

ROF, RI aprobate/revizuite
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Aproba graficul monitorizarilor
activitdtilor profesorilor consilieri
scolari si al profesorilor logopezi de
cdtre responsabilii de comisii
metodice, cu respectarea
prevederilor legale 1n vigoare;

Graficul monitorizarilor activitdtilor
profesorilor consilieri scolari si al
profesorilor logopezi aprobat in
consiliul de administratie.

Elaboreaza proiectul de Incadrare cu
personal didactic de predare,
precum si schema de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le
supune, spre aprobare, consiliului de
administratie;

Proiectul schemei de incadrare a
personalului didactic aprobat

Statul de personal didactic auxiliar i
nedidactic aprobat

Organizare Solicitd inspectoratului scolar, Solicitari scrise si Inregistrate adresate
consiliului local/consiliului inspectoratului scolar si consiliului
judetean, desemnarea local/consiliului judetean in vederea
reprezentantilor 1n consiliul de desemnadrii reprezentantilor in
administratie al CJ’RAE/CMBRAE; | consiliul de administratie al

CJRAE/CMBRAE;
Raéspunde de transmiterea corectd si | Documente oficiale care atesta
la termen a informatiilor solicitate transmiterea la termen a informatiilor
de inspectoratul scolar, MEN si alte | solicitate
institutii
Monitorizeaza realizarea unor baze | Baze de date actualizate privind
de date privind tipurile de servicii tipurile de servicii educationale
educationale furnizate furnizate beneficiarilor;
beneficiarilor;
In exercitarea atributiilor si a Decizii si note de serviciu intocmite
responsabilitdtilor stabilite, in conformitate cu legislatia n vigoare
directorul emite decizii si note de
serviciu

Conducere Coordoneaza procesul de obtinere a | Autorizatii §i avize necesare

operationala autorizatiilor si avizelor legale functiondrii CJRAE/CMBRAE;

necesare functionarii
CJRAE/CMBRAE;

Raporteaza in timpul cel mai scurt
orice situatie de natura sa afecteze
activitatea sau imaginea institutiei;

Documente Intocmite si transmise
care atesta raportdri ale unor situatii
de naturd sa afecteze activitatea sau
imaginea institutiei;

Numeste si controleaza personalul
care raspunde de sigiliul unitatii;

Decizie de numire a personalului care
raspunde de sigiliul
CJRAE/CMBRAE;
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Réspunde de respectarea conditiilor
si a exigentelor privind normele de
igiend de protectie si securitate Tn
muncad, de protectie civila si de paza
contra incendiilor in cadrul
CJRAE/CMBRAE

Proceduri intocmite Tn vederea
respectarii conditiilor i a exigentelor
privind normele de igiena de protectie
si securitate in muncad, de protectie
civila si de paza contra incendiilor in
cadrul CJRAE/CMBRAE

Initiaza si monitorizeaza realizarea
de studii i cercetari privind:
orientarea scolara si profesionald a
elevilor din clasele a VIII-a si a XII-
a, corelarea ofertei educationale cu
cererea pietei fortei de munca,
implementarea strategiilor moderne
de predare-invatare-evaluare 1in
actul didactic etc;

Studii si cercetari privind: orientarea
scolara si profesionald a elevilor din
clasele a VIII-a si a XII-a, corelarea
ofertei educationale cu cererea pietei
fortei de muncd, implementarea
strategiilor moderne de predare-

invatare-evaluare in actul didactic etc;

Coordoneaza, realizeaza,
monitorizeaza si evalueaza
serviciile educationale furnizate la
nivelul judetului/Municipiul
Bucuresti de specialistii din cadrul
CJRAE/CMBRAE;

Rapoarte de activitate, grafice de
monitorizare, fise de evaluare a
activitatii personalului
CJRAE/CMBRAE

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

Documente arhivate

Réspunde de intocmirea, eliberarea,
reconstituirea, anularea,
completarea si gestionarea
documentelor specifice;

Documente completate 1n
conformitate cu legislatia in vigoare
respectand prevederile legale cu
privire la prelucarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a
acestora

Formarea/ Semneaza parteneriate cu Parteneriate semnate cu universitati,

dezvoltarea universitati, asociatii si organizatii asociatii si organizatii

personala si nonguvernamentale pentru nonguvernamentale pentru asigurarea

profesionala asigurarea formarii si specializarii formarii si specializarii personalului
personalului propriu, dar si pentru propriu, dar si pentru realizarea
realizarea pregatirii practice a pregatirii practice a studentilor;
studentilor;

Formarea Numeste prin decizie componenta Decizii de constituire a comisiilor
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grupurilor de
lucru/

comisiilor specifice reglementate de
legislatia in vigoare;

specifice reglementate de legislatia in
vigoare;

dezvoltarea
echipei
6 Evaluarea Prezinta anual, un raport asupra Raport asupra calitatii serviciilor
activitatii calitatii serviciilor educationale educationale prezentat in consiliul
institutiei specializate furnizate de profesoral si transmis autoritatilor
CJRAE/CMBRAE; raportul aprobat | administratiei publice locale, a
de consiliul de administratie este inspectoratului scolar si a ministerului
prezentat 1n consiliul profesoral si educatiei. (PV al sedintei de CP)
este adus la cunostinta autoritatilor
administratiei publice locale, a
inspectoratului scolar si
Ministerului Educatiei Nationale.
II. RESURSE UMANE: 30 puncte
1 Proiectare Stabileste atributiile responabililor Decizii cu atributiile specifice ale
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 Propune consiliului de administratie | Documente intocmite in conformitate

vacantarea posturilor, organizarea
concursurilor pe post si angajarea
personalului

cu legislatia in vigoare 1n vederea
vacantarii posturilor, organizarii
concursurilor pe post si angajarii
personalului (dovada publicarii
posturilor decizia comisiei de
concurs/contestatii, subiecte, bareme
etc)

Indeplineste atributiile prevazute de
metodologia-cadru privind
mobilitatea personalului didactic de
predare din invatamantul
preuniversitar, de metodologia de
ocupare a posturilor didactice care
se vacanteaza in timpul anului
scolar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul
Educatiei Nationale

Documente specifice intocmite in
concordantd cu metodologia-cadru
privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul
preuniversitar si alte acte normative
elaborate de Ministerul Educatiei
Nationale (decizia comisiei de
mobilitate, procese verbale ale
comisiei, machete solicitate de
ISJ/ISMB, aprecieri/recomandari etc)

Coordoneaza organizarea si

Documente specifice, intocmite cu
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desfasurarea concursului de ocupare
a posturilor nedidactice

respectarea prevederilor legale Tn
vigoare, in vederea organizarii si
desfasurdrii concursului de ocupare a
posturilor nedidactice (decizia
comisiei de concurs/contestatii,
dovada publicérii postului, subiecte,
bareme etc)

Aproba concediile de odihna ale
personalului didactic de predare,
didactic auxiliar si nedidactic, pe
baza solicitarilor scrise ale acestora,
conform Codului muncii si a
contractului colectiv de munca
aplicabil

Graficul concediilor de odihna pentru
personalul didactic de predare,
didactic auxiliar i nedidactic aprobat

Numeste, dupa consultarea
consiliului profesoral, In baza
hotararii consiliului de
administratie, responsabilii
comisiilor metodice la nivelul
judetelor / sectoarelor municipiului
Bucuresti

Decizie de numire a responsabililor
comisiilor metodice la nivelul
judetului/ sectoarelor municipiului
Bucuresti

Aproba concediu fara plata si zilele
libere platite, conform prevederilor
legale si ale contractului colectiv de
munca aplicabil, pentru intreg
personalul, in conditiile asigurarii
suplinirii activitdtii acestora

Documente de aprobare a concediului
fara plata si a zilelor libere platite
(cerere, PV al consiliului de
administratie, decizii)

Conducere
operationala

Coordoneaza activitatile propuse la
nivelul fiecarei comisii metodice a
profesorilor consilieri scolari i
profesorilor logopezi, 1a nivelul
judetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Grafice cu tematicile activitatilor
metodice propuse la nivelul fiecarei
comisii metodice a profesorilor
consilieri gcolari si profesorilor
logopezi, la nivelul
judetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Angajeaza personalul din unitate
prin incheierea contractului
individual de munca

Contracte de munca Intocmite in
conformitate cu legislatia in vigoare

Tntocmeste, conform legii, fisele de
post, contractele individuale de

Fise de post, contracte individuale de
munca §i acte aditionale
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munca si acte aditionale pentru
personalul din subordine; raspunde
de selectia, angajarea, evaluarea
periodica, formarea, motivarea si
incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum si
de selectia personalului nedidactic;

Documente specifice elaborate Tn
vederea selectiei, angajarii, evaluarii
periodice, formarii, motivarii si
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 Scolara si Profesionala din
cadrul CJRAE/CMBRAE, eliberata de
ISJ/ISMB;

Coordoneaza comisia de realizare a
evaludrii nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor In vederea
inscrierii Tn invatdmantul primar §i o
propune spre aprobare consiliului de
administratie;

Decizia de constituire comisiei de
realizare a evaludrii nivelului de
dezvoltare psihosomatica a copiilor in
vederea inscrierii in invatamantul
primar

Documente specifice activitatii de
evaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii Tn Tnvatdmantul primar
aprobate (fisa de evaluare cu anexe,
recomandari, registre, procese verbale
etc)

Coordoneaza comisia de salarizare
si aproba trecerea personalului
angajat, de la o gradatie salariala la
alta, n conditiile prevazute de
legislatia in vigoare;

Decizia comisiei de salarizare

Dosarele de personal ale angajatilor

Coordoneaza realizarea planurilor
de formare profesionald in
concordantd cu prevederile Legii nr.
172011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.
53/2003 - si Codul muncii,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, §i supune
aprobarii acestora de catre consiliul
de administratie;

Analiza de nevoi

Planul de formare profesionald in
concordantd cu prevederile Legii nr.
172011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.
53/2003 - si Codul muncii,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, §i supune
aprobarii acestora de catre consiliul de
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administratie;

Coordoneaza si raspunde de
colectarea 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 invatamantului
din Romania (SIIIR);

Decizia de numire a persoanei care
raspunde de colectarea datelor
statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie (SIIIR);

Baze de date specifice completate

Coordoneaza si monitorizeaza
informarea si consilierea cadrelor
didactice in domeniul educatiei
incluzive;

PV de la activitati metodice

Materiale informative

Coordoneaza si monitorizeaza
informarea beneficiarilor n
domeniul consilierii privind cariera;

PV de la activitati desfasurate cu
elevii, parintii, cadrele didactice

Materiale informative

Control si
evaluare

Monitorizeaza implementarea
planurilor de formare profesionala 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 Intrzierile la
orele de curs ale personalului
didactic, precum si intarzierile
personalului didactic auxiliar si
nedidactic, de la programul de lucru

Condica de prezenta semnata,
verificata, stampilatd

Aplica sanctiuni pentru abaterile
disciplinare savarsite de personalul
unitatii de Tnvatdmant, in limita

Decizia de constituire a comisiei de
disciplina
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prevederilor legale 1n vigoare;

Procese verbale ale activitdtii comisiei

Monitorizeaza activitatea cadrelor
didactice debutante si sprijind
integrarea acestora 1n colectivul
institutiei;

Fise de monitorizare a activitatii
profesorilor debutanti

Controleaza, cu sprijinul
responsabililor comisiilor metodice,
calitatea activitatilor de asistentd
psihopedagogicéd/logopedie, prin
verificarea documentelor, prin
asistente la ore §i prin participari la
diverse activitati specifice;

Rapoartele comisiilor metodice

Procese verbale de la activitatile
sustinute

Fise de asistenta la activitatile de
consiliere scolard/logopedie

Evalueaza specialistii care ofera
servicii educationale din centrele de
asistentd psihopedagogica si din
centrele logopedice;

Fise anuale de evaluare

Apreciaza personalul didactic la
inspectiile pentru obtinerea gradelor
didactice, precum si pentru
acordarea gradatiilor de merit;

Procese verbale, rapoarte de inspectie
si fise de evaluare a lectiei/activitatii
intocmite la inspectiile pentru
obtinerea gradelor didactice;

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

Aprecieri scrise in vederea obtinerii
gradatiilor de merit

Motivare/ Informeaza inspectoratul scolar cu Document care atesta informarea
implicare/ privire la rezultatele de exceptie ale | ISJ/ISMB cu privire la rezultatele de
participare personalului didactic, pe care 1l exceptie ale personalului didactic
propune pentru conferirea
distinctiilor si premiilor, conform
prevederilor legale.
Formarea/ Monitorizeaza activitatea de Graficul inspectiilor de obtinere a
dezvoltarea formare continua a intregului gradelor didactice

personala si

personal ;
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| profesionali

III. RESURSE MATERIALE SI FINANCIARE:

25 puncte

1 Proiectare Propune in consiliul de Proiectul de buget aprobat
administratie, spre aprobare,
proiectul de buget si raportul de Raportul de executie bugetara
executie bugetara;
PV consiliu de administratie
2 Organizare Réspunde de realizarea, utilizarea, Referate de necesitate
pastrarea, completarea si
quernizarea bazei materiale a Documentele comisiei de achizitii
unitatii
Documentele comisiei de receptie
Documentele comisiei de inventar
Réspunde 1n ceea ce priveste Documente specifice
necesitatea, oportunitatea si compartimentului financiar-contabil
legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare, in limita si cu
destinatia aprobate prin bugetul
propriu;
Propune ISJ/ISMB infiintarea Adrese naintate ISJ/ ISMB privind
cabinetelor de asistentd infiintarea cabinetelor de asistenta
psihopedagogica si a cabinetelor psihopedagogica si a cabinetelor
logopedice 1n scolile de masa pentru | logopedice 1n scolile de masa, in
a oferi serviciile educationale direct | conformitate cu legislatia in vigoare
beneficiarilor, la solicitarea
unitdtilor de Tnvatamant;
3 Conducere Raspunde de Incadrarea 1n bugetul Anexe ale contului de executie
operationala aprobat unitatii
Se preocupd de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare
extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;
4 Control si Raspunde de integritatea si buna Contracte de mentenantd pentru
evaluare functionare a bunurilor aflate Tn aparatura din dotare
administrare;
Réspunde de organizarea si tinerea Bilanturi contabile si anexe
la zi a contabilitatii si prezentarea la
termen a bilanturilor contabile si a
conturilor de executie bugetara.
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IV. DEZVOLTARE SI RELATII COMUNITARE: 15 puncte
1 Organizare Lanseaza proiecte de parteneriat cu | Proiecte de parteneriat cu institutii
institutii similare din Uniunea similare din Uniunea Europeand sau
Europeana sau din alte zone; din alte zone;
Faciliteaza relationarea unitdtilor si | Parteneriate, proiecte si programe
institutiilor din Tnvatamantului
preuniversitar cu comunitatea prin
parteneriate, proiecte si programe;
2 Conducere Asigura managementul strategic al Decizia de constituire a consiliului de
operationala unitdtii de Invatdmant, in colaborare | administratie
cu autoritdtile administratiei publice
10‘3?{1133 dupd consultarea partenerilor | Tematica sedintelor consiliului de
sociali; administratie
PV consiliu de administratie
Registrul hotérarilor consiliului de
administratie
Aproba vizitarea unitatii de Registrul de evidentd a persoanelor
invatdmant, de catre persoane din din afara unitatii
afara CMBRAE, inclusiv de cétre
reprezentanti ai mass-media. Fac
exceptie de la aceastd prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept
de indrumare si control asupra
unitatilor de Invatamant, precum si
persoanele care participd la procesul
de monitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de invatamant
3 Evaluarea Isi asuma alaturi de consiliul de Rapoarte anuale semnate
activitatii administratie raspunderea publica
institutiei pentu performantele
CIJIRAE/CMBRAE pe care 1
conduce
Total punctaj: 100
puncte
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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 “Satisfacator”;
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:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

Secretari, 1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:

Anexa nr. 3

Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:
Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

11
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FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE
A DIRECTORULUI PALATULUI NATIONAL AL COPIILOR DIN BUCURESTI

Numele si prenumele:
Unitatea de Tnvatamant: Palatul National al Copiilor din Bucuresti
Perioada evaluata:

I. Proiectarea si implementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Palatului National al Copiilor:

25 puncte
Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate in evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Aytoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Asigurarea 1.1. Elaborarea proiectului de dezvoltare institutionald pe 8

managementului termen mediu (3-5 ani) si a planurilor anuale de
strategic al Palatului | implementare pe baza analizei contextului economic si
National al Copiilor | socio-cultural si a planului local/regional pentru
invatamant.

1.2. Elaborarea planului managerial si armonizarea lui cu
tendintele de dezvoltare ale sistemului national de
invatdmant.

1.3. Elaborarea regulamentelor interne de functionare
prevazute de legislatia in vigoare.
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Asigurarea
managementului
operational al
Palatului National al
Copiilor

2.1. Implementarea planului managerial prin planuri
operationale;

2.2. Elaborarea si implementarea sistemelor de control
managerial intern;

2.3. Elaborarea si implementarea procedurilor de
monitorizare §i evaluare a intregii activitafi a Palatului
National al Copiilor;

2.4. Coordonarea elaborarii Registrului riscurilor;

2.5. Coordonarea procesului de obtinere a autorizatiilor si
avizelor legale necesare functionarii unitatii de Tnvatamant;
2.6. Asigurarea aplicarii §i respectdrii normelor de sanatate
si securitate in munca;

2.7. Asigurarea si adecvarea spatiilor pentru activitatile de
cerc, laboratoare, ateliere, sali de sport in conformitate cu
planul de scolarizare prognozat si realizat.

2.8. Elaborarea proiectului de buget in conformitate cu
tintele si obiectivele strategice;

2.9. Intocmirea listei de prioritati a cheltuielilor.

Coordonarea
functionarii unitatii

3.1. Coordonarea functionarii compartimentelor din Palatul
National al Copiilor;

3.2. Coordonarea compartimentelor secretariat, arhiva,
financiar - contabil, administrativ etc.;

3.3 Coordonarea activitatii de colectare si analizd a
informatiilor privind indeplinirea planului managerial si de
interventie ameliorativa;

3.4. Asigurarea realizdrii materialelor de analiza si sinteza;
3.5. Delegarea de sarcini specifice procesului de
coordonare operationald a activitatilor.

II. Organizarea procesului educational in cadrul Palatului National al Copiilor:

25 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie
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Proiectarea activitatii
educationale

2.10 Coordonarea activitatii de elaborare a ofertei
educationale a unitatii de invatamant;
2.11 Monitorizarea  aplicarii  §i  respectarii

prevederilor specifice documentelor oficiale de
proiectare didactica;

2.12 Avizarea programelor/planificarilor
activitdtilor de cerc si a activitatilor extra-cerc
conform specificului educatiei nonformale;

2.13 Monitorizarea atractivitatii si eficacitatii
ofertei educationale a palatului/clubului pe baza
criterilor de monitorizare §i evaluare si a
indicatorilor de performanta stabilifi prin planul
managerial;

2.14 Stimularea creativitatii cadrelor didactice in
proiectarea curriculard si armonizarea activitatilor
de cerc cu cele extra-cerc.

2.15 Stimularea activitatilor inter-cercuri prin
organizarea de activitati multidisciplinare;

2.16 Coordonarea intocmirii orarului unitatii de
invatamant, pe care 1l verifica si 1l aproba;

2.17 Monitorizarea cuprinderii elevilor in cercuri
conform normativelor stabilite conform
prevederilor legale in vigoare;

2.18 Stabilirea componentei formatiunilor de
studiu 1n baza hotararii consiliului de administratie;

2.19 Elaborarea  proiectului de  activitati
extracurriculare.
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Monitorizarea si
evaluarea activitatii
didactice

2.1.Coordonarea elaborarii procedurilor interne prin care
evaludrile rezultatelor invatarii conduc la revizuirea ofertei
educationale si la modificarea planului de dezvoltare;

2.2. Elaborarea si aplicarea procedurilor de optimizare a
evaluarii invatarii;

2.3. Evaluarea periodica a activitdtilor cercurilor in
conformitate cu criteriile de evaluare/performanta stabilite
la nivelul fiecdrui cerc;

2.4. Stabilirea , prin decizie, a componentei catedrelor si
comisiilor din cadrul unitatii de invatamant, in baza
hotararii consiliului de administratie;

2.5. Monitorizarea, cu sprijinul sefilor  de
catedra/responsabililor comisiilor metodice, a calitatii
procesului instructiv-educativ, prin verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participdri la
diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
2.6. Elaborarea criteriilor de monitorizare si evaluare
pentru eficientizarea activitatilor educative extra-cerc;

2.7. Asigurarea dimensiunii incluzive si a climatului
educational propice invatarii si atragerii unui numar cat
mai mare de copii.

10

Diseminarea si
mediatizarea
performantei elevilor

3.1. Actualizarea bazei de date cu rezultatele copiilor la
cercuri;

3.2.Asigurarea  caracterului  stimulativ al  ofertei
educationale;

3.3. Motivarea cresterii numarului de beneficiari;

3.4. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin
diverse mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc.

II1. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului National al Copiilor:

20 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate n evaluare

Punctaj

Punctaj acordat

maxim

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie
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Asigurarea planului
de incadrare cu
personal didactic
(inclusiv didactic
auxiliar) si
nedidactic

1.1.Elaborarea proiectului de incadrare cu personal didactic
de predare, precum si schema de personal didactic auxiliar
si nedidactic;

1.2.Elaborarea planului de dezvoltare a resurselor umane
conform proiectului de dezvoltare pe termen mediu si
scurt;

1.3.Elaborarea Tmpreuna cu ceilalti factori de decizie (CP,
CA) a unui set de principii si valori definitorii pentru
cultura organizationala a palatului.

1.4. Asigurarea si corelarea necesarului de cadre didactice,
didactic-auxiliare si nedidactice in functie de planul de
scolarizare realizat, de profilul cercurilor si de
Centralizatorul privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializarile, precum si probele de concurs
valabile pentru 1Incadrarea personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar.

1.5.Elaborarea documentelor legale privind managementul
resurselor umane.

1.6. Indeplinirea atributiilor previazute de Metodologia-
cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare
din invatamadntul preuniversitar, precum si de alte acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale;

1.7. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor pentru
personalul din subordine;

1.8. Selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea,
motivarea si 1incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate;

1.9. Propunerea vacantdrii posturilor, organizarea
concursurilor pe post si angajarea personalului didactic
auxiliar si nedidactic;

1.10. Coordonarea organizarii si desfasurdrii concursului
de ocupare a posturilor nedidactice.
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Monitorizarea si
evaluarea
personalului din
subordine

2.1. Stabilirea strategiei, a criteriilor si instrumentelor de
evaluare periodica a personalului;

2.2. Monitorizarea activitatii cadrelor didactice debutante si
sprijinirea integrarea acestora in colectivul unitatii de
invatamant;

2.3. Aprecierea personalului didactic de predare, la
inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice, precum si
pentru acordarea gradatiilor de merit;

2.4. Coordonarea graficului de asistenta la orele de curs sau
la activitati educative scolare/extrascolare, a sefilor de
catedra/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

2.5.Consemnarea 1n condica de prezentd absentele si
intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de
predare, precum si absentele si intarzierile personalului
didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;
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Asigurarea formarii
profesionale a
personalului din
subordine

3.1. Coordonarea realizarii planurilor de formare
profesionald in concordanta cu prevederile Legii nr. 1/2011
cu modificarile si completarile ulterioare si Codului
muncii;

3.2. Monitorizarea implementdrii planurilor de formare
profesionald a personalului didactic de predare, didactic-
auxiliar si nedidactic.

3.3.Stimularea formarii continue pe baza rezultatelor
evaludrii personalului si a proiectului de dezvoltare a
palatului.

3.4.Diversificarea modalitatilor de formare la nivelul
catedrelor, comisiilor, cercurilor pedagogice, seminariilor
de lucru etc.

3.5.Stimularea participarii personalului la cursuri de
formare organizate de institutii specializate (CCD, DPPD
etc.), prin proiecte si programe educative nationale si
internationale;

3.5.Stimularea perfectiondrii Tn specialitate prin obtinerea
gradelor didactice.

Motivarea
personalului din
subordine

4.1. Dezvoltarea culturii organizationale la nivelul
Palatului National al Copiilor;

4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;

4.3. Acordarea calificativelor, recompenselor  si
sanctiunilor personalului din subordine;

4.4. Promovarea personalului din subordine;

4.5. Coordonarea comisiei de salarizare si aprobarea
trecerii personalului salariat al unitatii de invatamant, de la
o gradatie salariald la alta, in conditiile prevazute de
legislatia n vigoare.

IV. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Palatului National al Copiilor:

20 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare

Maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie




Anexanr. 4

Asigurarea
indeplinirii  planului
de executie bugetara

1.1.Monitorizarea Incadrarii in bugetul aprobat;

1.2. Monitorizarea legalitatii angajarii si utilizarii creditelor
bugetare, in limita si cu destinatia aprobate prin bugetul
propriu;

1.3. Organizarea si finerea la zi a contabilitafii si
prezentarea la termen a bilanturilor contabile si a conturilor
de executie bugetara.

1.4. Monitorizarea modului de Incasare a veniturilor;

1.5. Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;

1.6. Monitorizarea Tntocmirii corecte si la termen a statelor
lunare de platd a drepturilor salariale;

Asigurarea
resurselor materiale
necesare desfasurarii
procesului
educational

2.1. Identificarea necesarului dotdrii cercurilor s§i
repartizarea bugetului si a mijloacelor de invatamant si a
materialelor conform prioritatilor/cercuri.

2.2. Realizarea si repartizarea fondurilor extrabugetare, 1n
mod echitabil, pentru organizarea si derularea proiectelor
initiate si aprobate

2.3. Identificarea surselor extrabugetare de finantare.
2.4.Intocmirea documentatiei pentru investitii.

2.5. Utilizarea  fondurilor extrabugetare = conform
prioritatilor prevazute in programele si proiectele palatului.
2.6.Asigurarea bugetului pentru intretinere si utilitati
(incélzire, alimentare cu apa, canalizare si paza ).
2.7.Intretinerea spatiilor si terenurilor existente.

2.8. Modernizarea spatiilor de Tnvatdmant.

Monitorizare si
evaluare

3.1. Realizarea planului de achizitii si dotdri.

3.2. Incheierea exercitiului financiar.

3.3.Evaluarea realizarii planului de achizitii si a utilizarii
fondurilor bugetare si extrabugetare;

3.4. Asigurarea transparentei elaborarii si
executiei bugetare.

realizarii

V. Relatii de comunicare:

S puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare

Punctaj acordat

Maxim

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie
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1. Asigurarea fluxului | 1.1.  Asigurarea comunicarii §i a fluxului informational | 3
informational la la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul
nivelul Palatului Palatului National al Copiilor;

National al Copiilor | 1.2.  Sistemele de informatii la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul Palatului National al
Copiilor sunt accesibile tuturor categoriilor de
personal;

2. Dezvoltarea si | 2.1. Incheierea proiectelor de colaborare cu diverse | 2
mentinerea categorii de parteneri in vederea deruldrii
legaturilor cu mass- proiectelor educationale;
media, parteneri | 2.2.  Comunicarea cu mass-media in vederea promovarii
educationali si cu imaginii institutiei.
autoritatile locale

VI. Pregitire profesionala:
S puncte

Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare Punctaj Punctaj acordat

crt. maxim | Aytoevaluare | Evaluare | Contestatie

1. Alegerea formei | 1.1.  Identificarea propriei nevoi de formare; 3
adecvate de | 1.2.  Selectarea formei de formare corespunde
formare/perfectionar imbunatatirii  activitatii si  competentelor
e manageriale.

2. Participarea la|2.1. Participarea la cursuri de formare conform nevoii | 2
cursuri de formare de formare;

2.2.  Evaluarea eficientei participarii la cursuri de
formare din punctul de vedere al cresterii calitdtii
actului managerial.

Total punctaj: 100

Punctaj total: 100 puncte

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

Director/director adjunct evaluat,

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Data:

Numele si prenumele:
Semnatura:




Comisia de evaluare,

Presedinte, Numele si prenumele:

Membri,

Secretari,

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Anexanr. 4

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:
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Numele si prenumele:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE
A DIRECTORILOR ADJUNCTI DE LA PALATUL NATIONAL AL COPIILOR DIN BUCURESTI

Unitatea de Invatamant: Palatul National al Copiilor din Bucuresti

Perioada evaluata:

I. Implementarea strategiei de coordonare si a directiilor de dezvoltare ale Palatului National al Copiilor:

Anexanr. 5

20 puncte
Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Aytoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Contributia la asigurarea | 1.1. Implementarea planului managerial prin planurile 10
managementului operationale ale compartimentelor din subordine;
operational al Palatului | 1.2 Implementarea sistemelor de control managerial
National al Copiilor intern;
1.3. Implementarea procedurilor de monitorizare si
evaluare a intregii activitati a Palatului National al
Copiilor;
1.4. Colaborarea la elaborarea proiectului de buget in
conformitate cu tintele si obiectivele strategice;
1.5. Intocmirea listei de priorititi a cheltuielilor a
compartimentelor din subordine.
2. Coordonarea 2.1. Coordonarea functiondrii compartimentelor din 10

functionarii unitatii

subordine din cadrul Palatul National al Copiilor;

2.2. Coordonarea activitatii de colectare §i analiza a
informatiilor din compartimentele din subordine
privind indeplinirea planului managerial si de
interventie ameliorativa;

2.3. Participarea la realizarea materialelor de analiza si
sinteza.




II. Asigurarea managementului de curriculum din cadrul Palatului National al Copiilor:

Anexanr. 5

25 puncte
Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Proiectarea activitatii 2.10 Coordonarea activitatii de elaborare a 10

educationale

ofertei educationale a unitatii de Tnvatamant in
baza analizei activitatii compartimentelor
educationale din subordine;

2.11 Monitorizarea aplicarii §i respectdrii
prevederilor specifice documentelor oficiale de
proiectare didactica;

2.12 Analizarea  programelor/planificarilor
activitatilor de cerc si a activitatilor extra-cerc
conform specificului educatiei nonformale;

2.13 Monitorizarea atractivitatii si eficacitatii
ofertei educationale a palatului pe baza
criteriillor de monitorizare si evaluare si a
indicatorilor de performanta stabiliti prin planul
managerial;

2.14 Stimularea creativitatii cadrelor
didactice in proiectarea  curriculard = si
armonizarea activitdtilor de cerc cu cele extra-

cerc.

2.15 Stimularea activitatilor inter-cercuri prin
organizarea de activitdti multidisciplinare;

2.16 Monitorizarea cuprinderii elevilor 1n

cercuri conform normativelor stabilite conform
prevederilor legale in vigoare;

2.17 Stabilirea componentei formatiunilor de
studiu in baza hotararii consiliului de
administratie;

2.18 Elaborarea proiectului de activitati
extracurriculare.
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Monitorizarea si
evaluarea activitatii
didactice

2.1. Monitorizarea implementarii procedurilor interne
prin care evaludrile rezultatelor invatarii conduc la
revizuirea ofertei educationale si la modificarea
planului de dezvoltare;

2.2. Monitorizarea aplicarii procedurilor de optimizare
a evaluarii invatarii;

2.3. Evaluarea periodica a activitdtilor cercurilor din
subordine In  conformitate cu criteriile de
evaluare/performanta stabilite la nivelul acestora ;

24. Monitorizarea, cu  sprijinul sefilor de
catedrd/responsabililor comisiilor metodice, a calitatii
procesului instructiv-educativ,  prin  verificarea
documentelor, prin asistente la ore si prin participari la
diverse activitati educative extracurriculare si
extrascolare;

10

Diseminarea si
mediatizarea
performantei elevilor

3.1. Actualizarea bazei de date cu rezultatele copiilor la
cercuri;

3.2.Asigurarea caracterului stimulativ al ofertei
educationale;

3.3. Motivarea cresterii numarului de beneficiari;

3.4. Promovarea/mediatizarea ofertei educationale prin
diverse mijloace: WEB site, afise, pliante, media etc.

II1. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului National al Copiilor:

25 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoe
valuare

Evaluare

Contestatie




Anexanr. 5

Asigurarea planului de | 1.1. Contributie la elaborarea proiectului de Tncadrare 10
incadrare cu personal | cu personal didactic de predare, precum si schema de
didactic (inclusiv personal didactic auxiliar si nedidactic;
didactic auxiliar) si 1.2. Contributie la elaborarea planului de dezvoltare a
nedidactic resurselor umane conform proiectului de dezvoltare pe
termen mediu si scurt;
1.3.Elaborarea impreuna cu ceilalti factori de decizie
(CP, CA) a unui set de principii si valori definitorii
pentru cultura organizationala a palatului.
1.4. Intocmirea, conform legii, a fiselor posturilor
pentru personalul din compartimentele din subordine;
Monitorizarea si 2.1. contributie la elaborarea strategiei, a criteriilor si 5

evaluarea personalului
din subordine

instrumentelor de evaluare periodica a personalului;

2.2. Aprecierea personalului didactic de predare din
compartimentul din subordine, la inspectiile pentru
obtinerea gradelor didactice, precum si pentru
acordarea gradatiilor de merit;

2.3. Coordonarea graficului de asistenta la orele de curs
sau la activitati educative scolare/extrascolare, a sefilor
de catedrd/responsabililor de comisii metodice, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
2.4.Consemnarea in condica de prezenta absentele si
intarzierile la orele de curs ale personalului didactic de
predare, precum si absentele si Intarzierile personalului
didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;




Anexanr. 5

Asigurarea formarii
profesionale a
personalului din
subordine

3.1.Monitorizarea implementarii planurilor de formare
profesionald a personalului didactic de predare,
didactic-auxiliar si nedidactic.

3.3.Stimularea formarii continue pe baza rezultatelor
evaluarii personalului din subordine si a proiectului de
dezvoltare a palatului.

3.4.Diversificarea modalitatilor de formare la nivelul
compartimentelor din subordine.

3.5.Stimularea participarii personalului din
compartimentele din subordine la cursuri de formare
organizate de institutii specializate (CCD, DPPD etc.),
prin proiecte si programe educative nationale si
internationale;

3.5.Stimularea  perfectionarii
obtinerea gradelor didactice.

in specialitate prin

Motivarea personalului
din subordine

4.1. Dezvoltarea culturii organizationale la nivelul
Palatului National al Copiilor;

4.2. Medierea conflictelor inter si intra-institutionale;
4.3. Acordarea calificativelor, recompenselor si
sanctiunilor personalului din subordine;

4.4. Promovarea personalului din subordine;

IV. Asigurarea managementului resurselor financiare si materiale din cadrul Palatului National al Copiilor:

20 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Punctaj

Punctaj acordat

maxim

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie

Asigurarea
planului
bugetara

indeplinirii

de executie

1.1.Monitorizarea incadrarii in bugetul aprobat;
1.2. Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;
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resurselor
necesare
procesului

Asigurarea
materiale

desfasurarii
educational

2.1. Identificarea necesarului dotdrii cercurilor din
subordine si repartizarea bugetului si a mijloacelor de
invatamant si a materialelor conform
prioritatilor/cercuri.

2.2. Realizarea si repartizarea fondurilor extrabugetare,
in mod echitabil, pentru organizarea si derularea
proiectelor initiate si aprobate;

2.3. Identificarea surselor extrabugetare de finantare;
2.4.Intocmirea documentatiei pentru investitii pentru
compartimentele din subordine;

2.5. Utilizarea fondurilor extrabugetare conform
prioritatilor prevazute 1n programele si proiectele
palatului;

2.6. Intretinerea spatiilor si terenurilor existente.

2.7. Modernizarea spatiilor de Tnvatamant.

10

Monitorizare si evaluare

3.1. Realizarea planului de achizitii si dotdri pentru
compartimentele din subordine;

3.2.Evaluarea realizarii planului de achizitii si a
utilizarii fondurilor bugetare si extrabugetare;

3.4. Asigurarea transparentei elaborarii si realizdrii
executiei bugetare.

V. Relatii de comunicare:

S puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate n evaluare

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Asigurarea fluxului
informational la nivelul
Palatului  National al
Copiilor

1.1.  Asigurarea comunicarii si a  fluxului
informational la nivelul compartimentelor din
subordine din cadrul Palatului National al
Copiilor;

Sistemele de informatii la  nivelul
compartimentelor din subordine din cadrul
Palatului National al Copiilor sunt accesibile
tuturor categoriilor de personal;

1.2.

2
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2. Dezvoltarea si | 2.1.  Incheierea proiectelor de colaborare cu diverse | 3
mentinerea  legaturilor categorii de parteneri in vederea derularii
cu mass-media, proiectelor educationale;
parteneri educationali §i | 2.2.  Comunicarea cu mass-media 1n vederea
cu autoritatile locale promovarii imaginii institutiei.
VI. Pregitire profesionala:
S puncte
Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate Tn evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Aytoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Alegerea formei | 1.1.  Identificarea propriei nevoi de formare; 2
adecvate de | 1.2.  Selectarea formei de formare corespunde
formare/perfectionare imbunatatirii  activitatii si competentelor
manageriale.
2. Participarea la cursuri de | 2.1.  Participarea la cursuri de formare conform | 3
formare nevoii de formare;
2.2. Evaluarea eficientei participarii la cursuri de
formare din punctul de vedere al cresterii
calitafii actului managerial.
Total punctaj: 100

Punctaj total: 100 puncte

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

Director/director adjunct evaluat,

60 —69,99 puncte: calificativul “Satisfacator”;

sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator”.

Comisia de evaluare,

Presedinte,
Semnatura:

Numele si prenumele:

Data:

Numele si prenumele:
Semnatura:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:




Membri,

Secretari,

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semnatura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:

1. Numele si prenumele:

Semnatura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:

Anexanr. 5

Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:




