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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii generale

Elemente privind Nl s
responsabilii/ Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 564
1.1 Elaborat Pitig Nicoleta ISMI Gt L
1.2 Colaboratori | Miclaus Judit ISMI Ol /
1.3 Verificat Kallos Zoltan ISGA =K/
1.4 Aprobat Anisoara Boitor ISG /%y I{,:U_
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii generale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuitd

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplicd prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 2 - - 13.06.2017
2.2 Revizia 1 Calendar actiuni Analiz3,actualizare 01.10.2018
2.3 Revizia 2 Calendar actiuni analiz3 17.03.2020
Evaluare de etapi
2.4 | Revizia3 Calendarul actiunii Actualizare 10.11.2020
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din

cadrul editiei procedurii generale

T

\

S.cop‘u!. Bt | (ol Functia e [.)at.a" Semnatura
difuzarii nr. 1 ment prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare - - toti angajatii - 23.11. prin
2020 postare in
refeaua
internd
3.2 | Aplicare - UPJ D/ DA/ toti D/DA | 25.11. | se vaposta
cadre din judet 2020 pe site si
didactice/ forum
alte persoane {
3.3 | Verificare 1 CMI ISMI Miclaus | 23.11. | ) {(/ -
Judit 2020
3.4 | Informare/ 1 CClI ISGA Kallos 23.11. QK
Avizare Zoltan | 2020 N
3.5 | Aprobare ] ST ISG Anisoara | 23.11. ’?% /IL
Boitor 2020 | /YL _"'|
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd stabileste demersurile privind aprobarea si distribuirea FP/FE
pentru D/DA, a asumdrii lor prin semnéturd si a organizarii evaludrii activitiii D/DA la finele

unui an gcolar, in cazul unititilor de invitimant de stat.

Motivul pentru care s-a creat aceastd procedurd este acela ci la finele perioadei, D/DA
trebuie si li se comunice de cétre ISJ/D calificativul obtinut/acordat pentru activitatea prestati
in functia de conducere ocupata.

4.2. Da asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitifii
4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar

pe manager, in luarea deciziei
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S. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd D/DA din UPJ de stat din judetul Satu Mare
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, cu modificarile si completirile ulterioare
Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice

OMEN nr.5079 / 31.08.2016, privind aprobarea a Regulamentului Cadru de
Organizare §i Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar

Standardul Ocupational “Director Unitate de Invatimant” — Ed. COSA, 2002
Standardul Ocupational “Director Unitate de Invitimant” Ministerul Educatiei,
Cercetérii, Tineretului si Sportului, POSDRU/1/1.1/S/2, Numar de identificare a
contractului: 4037

Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicats, cu modificirile si completirile
ulterioare

OUG nr. 75/12.07.2005, privind asigurarea calitatii educatiei, aprobati cu completiri
si modificéri prin Legea nr. 87/13.04.2006, cu modificirile ulterioare

HG nr. 1534/2008, pentru aprobarea Standardelor de referinti si indicatorilor de
performanti pentru evaluarea §i asigurarea calitétii in invitimantul preuniversitar
OMEN nr. 3623/11.04.2017, privind Metodologia privind evaluarea anuali a
activitdtii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invitdmant preuniversitar

OMEN nr. 4619/22.09.2014, privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatimant preuniversitar, cu
modificérile §i completdrile ulterioare, cu modificarile si completirile ulterioare

Alte acte normative cu referire directi la sistemul de fnvifimant preuniversitar
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generali

Nr. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste
crt. termenul
procedura prezeptarea f(?rmalizaté, in scris, a tuturo.r 'pasi.lor ce
1 operationald/generals trebul? urrflap, a metodel.or de luc'ru. s_ta}l.alhte si a.regulllor
(PO/PG) de aplicat in vederea realizirii activititii, cu privire la
aspectul procesual
5 editie a unei PO/PG forma initi.alr?.l sau actualizati, dupa caz, a unei PO/PG,
aprobati si difuzati
actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
3 revizia in cadrul unei | asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor
editii componente ale unei editii a PO/PG, actiuni care au fost
aprobate si difuzate
unitatea de invatimént care este organizati si
functioneazi, dupi caz, astfel: a) cu minimum 300 de
elevi; b) cu minimum 300 de elevi, prescolari si
unitate cu antepregcolari; c)cu mlmmum 150 de presc;o!ari si
4 personalitate juridica anteprescplftrl; d) cu minimum lAOO fki elf,v1 §1/sa}1 A
(UP)) prescolar}, in cazul u;utaplor de-lnvatamant special; in
baza unui act de infiintare/functionare, are cod fiscal,
sigiliu/stampila cu Insemnele MEN si denumirea exacti a
unititii de invatdmant, stema Roméniei, cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar - contabila

7.2. Abrevieri ale termenilor

T:;-I Abrevierea Termenul abreviat
1 PO procedurd operationala
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, modificati si
2 LEN o
completati
. Site-ul ISJ Satu Mare, http://www.satmar.ro, Sectiunea
3 site
Management
4 MEC Ministerul Educatiei si Cerecetirii
5 IS] SM Inspectoratul Scolar Judetean Satu Mare
5 Forum Forumul directorilor de scoli din judetul Satu Mare,
http:// www.pasaport-catedra.ro/phpBB3/
7 CA consiliul de administratie

8
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8 ISG inspector gcolar general
9 ISGA inspectorul scolar general adjunct
10 ISMI inspector scolar pentru management institutional
11 ISRT inspector scolar responsabil din punct de vedere teritorial
unitate de invatimant preuniversitar cu personalitate
12 UPJ .
juridicd de stat
13 FP fisa(e) postului
14 FE fisa(e) de evaluare
15 RA raport de activitate
director(i), inclusiv coordonatorul Centrului Judetean de
16 D . Sy .
Asistentd Psihopedagogici
17 DA director(i) adjunct(ti)
18 CD cadrele didactice din UPJ al D
19 IS inspector(i) scolar(i)
20 DDMI Departamentul Descentralizare si Management
Institutional, Dezvoltarea Resursei Umane
21 I/O/A/G/Ev/PAh Informare/Operare/Aplicare/Evidentd/Pregitire arhivare
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8. Descrierea procedurii generale

8.1. Generalitdti

Prezenta PO detaliazd modalitatea de intocmire a FP §i a FE a D/DA ai UPJ si
stabileste modul de organizare privind evaluarea activitatii D/DA mentionati anterior.

8.2. Documente utilizate
Documentele utilizate sunt toate documentele ce deriva din prezenta PO.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: registru, rechizite, linii telefonice, materiale informative
calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanti, Internet, site.

8.3.2. Resurse umane: inspectori scolari/D/DA.

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in proiectul de buget al UPJ, IS], respectiv MEC.

2

8.4. Modul de lucru
Preciziri privind componentele PO:

| FISA POSTULUI:

| Pas 1.1 Elaborarea/actualizarea si aprobarea FP pentru D/DA

- ISMI, va actualiza prezenta PO, precum si FP pentru D/DA — anual pentru directorii
numiti prin delegare si la expirarea perioadei contractuale pentru directorii numiti prin
concurs

- se vor corecta de cate ori se impune pani la aprobarea lor de citre CA al ISJ

- dupa aprobarea de citre CA al ISJ, ISMI le vor posta pe site pentru aducerea la
cunostinta D/DA, fécénd si o informare pe forum

Termen: octombrie 2020

Pas 1.2 Completarea FP cu datele personale de citre D al UPJ

- dacd un D/DA al unui UPJ este schimbat din functie in timpul anului scolar, noul
D/DA va semna fisa postului, realizata de ISMI, in cel mult 3 zile de la data ocuparii
functiei

Termen: cel mult 3 zile de la data numirii in functie

FI;S 1.3 Traseu semnituri/aplicare stampili ISJ

- ISMI verificd completarea FP transmise si o inregistreaza in Registrul CMI
- dupa inregistrare i verificare a FP de citre ISMI, aceasta va fi inaintati spre semnare
ISG sau persoanei delegate si semneze FP
- ulterior acestui demers, ISG sau persoana desemnati vor plasa documentele la
Compartimentul Secretariat in vederea aplicarii stampilei ISJ
10
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- dupd aplicarea gstampilei, secretarul sef va pune cele 2 (doudi) exemplare in
corespondenta ISML, in vederea distribuirii catre D; ISMI va posta pe site si pe forum
un mesaj de informare in vederea ridicarii unui exemplar semnat din FP-D/DA

- pentru un D/DA al unui UPJ care este nou numit in functie in timpul anului scolar

Termen: cel mult 3 zile de la data prezentirii FP completate si semnate la ISJ de catre

D/DA

LPas 14 Corespondenta ISJ & D

-

- ISMI va prelua cele 2 (doud) exemplare din FP din care:
o un exemplar (cu anexe, dacd existd) se va preda doamnei Pitig Nicoleta in
vederea depozitdrii pana la arhivare

o al doilea exemplar va fi predat doamnei Pitig Nicoeta

distribuirii D/DA de UPJ

- pentru un D/DA al unui UPJ care este nou numit in functie in timpul anului scolar
Termen: cel mult 3 zile de la data semnérii §i stampildrii FP de catre ISG sau persoana
desemnati (vor putea consulta forumul)

in vederea

| EVALUAREA D/DA:

1 Pas 2.1 - Elaborarea/actualizarea si aprobarea FE pentru D/DA

- ISMI, va actualiza FE pentru D/DA - anual

- dupi actualizare o vor inména ISGA 1n vederea aprobirii acestora

- se va corecta de céte ori se impune pani la aprobarea lor de citre CA al ISJ

- dupd aprobarea de citre CA al ISJ, ISMI le va posta pentru aducerea la cunostinta
D/DA, facand si o informare pe forum

Termen: anual-pani in martie

Pas 2.2- Numirea comisiilor de evaluare

|

- ISMI vor face propuneri pentru comisii/subcomisii de evaluare in functie de
numdrul directorilor/directori adjuncti evaluati
- ISG va decide numarul si componenta comisiilor

Termen: anual-pana in luna mai

Pas 2.3- Evaluarea de etapi

- cadrele didactice din fiecare UPJ vor primi de la ISMI, in c#isuta postals, link-ul
unui chestionar on line pentru aprecierea activitatii D/DA in luna aprilie-mai

- membrii comisiei vor intocmi un raport de etapd pe baza prelucririi
chestionarelor on-line, chestionarelor directe, observatiei directe, analiza unor
documente i intervievirii directorului pani la data de 15 iulie .

Termen: iulie

11
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Pas 2.4- Redactare/Depunere RA de citre D/DA

- D/DA isi va redacta raportul scris privind activitatea derulatd (RA), cu respectarea
structurii FE gi-1 va semna
- FE se completeazi de citre D /DA cu punctajul rezultat din autoevaluare si este
asumata prin semnituri
- D si DA vor depune un dosar cu sina (fara folii). ce contine cele doud documente in
Jormat letric (FE §i RA),0 copie a FP si un cd cu documente justificative la
secretariatul I$J. D si DA va mentiona pe dosar : numele scu §i al UPJ
- aldturi de dosarul personal, D va aduce la ISJ:
o dosarul(-ele) cu aceeasi structurd pentru DA din UPJ pe care o conduce
o dosarul(-ele) CD care a(u) indeplinit functia de D inaintea sa in timpul anului
curent gcolar, in vederea evaludrii activititii daca au indeplinit cel putin 90 de
zile aceasti functie
Perioada: 01-07.09.2021

Pas 2.5 Fiecare comisie isi va prelua dosarele . Predarea rezultatului evaluirii si a
dosarului evaluat

- comisiile vor prelua dosarul in vederea evaluiirii

- sevarealiza evaluarea §i se va consemna punctajul acordat
- se va intocmi tabelul cu toate calificativele si punctajul
Termen: 08.09.2021-17.09.2021

Pas 2.6 Evaluare finalii §i acordare calificative

- tabelul , completat, se va depune la ISG

- ISG consultd tabelul Excel si dosarele D/DA si acordd punctajele si calificativele
finale pentru fiecare D/DA in parte

Termen: 20-24.09.2021

Pas 2.7 Redactarea punctajului final si al calificativalui

- Tabelul completat cu toate punctajele de catre ISG va fi inméanat ISMI

- ISMI redacteazé adresa ISJ prin care se comunici D/DA punctajul si caliticativul
acordat

- semnarea lor se va face de cétre ISMI responsabil din punct de vedere managerial de
acea zond, si de cétre ISG sau de o persoand delegata
se va lista cate un original pentru fiecare D/DA in parte

Perloada 24-29.09.2021

12
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[ Pas 2.8 Comunicarea aprecierilor/adreselor

Doamna Miclaus Iudit, va alcatui un dosar cuprinzind o copie dup# original pentru
fiecare D

la toate dosarele pe care le vor depune in ISJ (in interes personal) D si DA vor depune
DOAR COPII ,,conform cu originalul”,dupa acest document

dosarul cuprinzind copiile adreselor ISJ, precum si dosarele D si DA ai UPJ se vor
pregiti pentru arhivare si vor fi predate comisiei de arhivi din ISJ. Pana atunci se vor
pastra in biroul Compartimentului Management Institutional

Perioada: 29-30.09.2021

u’as 2.9 Depunerea si rezolvarea contestatiilor

Depunerea contestatiilor- 1-5.10.2021
Contestatiile se discutd, in fata D/DA ,in CA al ISJ
Raspuns contestatii 15.10.2021

9.

9.1

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

Responsabilititi si raispunderi in derularea activititii
ISMI/membrii comisiei - intocmeste PO - in colaborare cu toti ISMI, actualizeazi FP
si FE 1naintindu-le spre aprobare, inregistreazi FP i primeste dosarele D/DA depuse
spre evaluarea activitdtii , ntocmeste adresele pentru D/DA si le inainteazi spre
semnare, respectd pagii PO, inainteazi dosarele - tabelul Excel spre aprobarea
calificativelor finale de catre ISG, péstreazi in birou 5 ani dosarele D/DA
ISGA — aprobé FP,FE, preia dosarele D/DA de la ISMI si i le preda alituri de tabelul
Excel completat cu punctajele pentru fiecare D/DA in parte ISG
ISG - acorda punctajele si calificativele finale ale D/DA pentru activitatea prestati in
functia de conducere
D - informeazi colegii care au fost D/DA inaintea sa in acest an de continutul
prezentei PO, incheie PV mentionate de PO, respectd termenele de depunere a
dosarului si de ridicare a adresei finale a ISJ si de predare a acesteia citre fostii
D/DA daca este cazul
Compartimentul Secretariat - aplici stampila pe FP i pe adrese, dupi semnarea
acestora de cétre cei in drept

13




aq
o \.‘_
PN

NI
4
lﬂ}fl;ll

INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
SATU MARE

COMPARTIMENTUL

MANAGEMENT
INSTITUTIONAL

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND Fisa postului, Fisa de
evaluare si Evaluarea
directorilor/directorii adjuncti

Editia: 2
Nr.de ex.: 5

Cod: PO-M - 01

Revizia: 3
Nr.deex. : 5

Exemplar nr.: 1

10. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr. | Denumirea | Elaborator | Aprobat | Nr.de | Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc | perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Grafic de Pitig CAal 1 ISMI | Arhiva | 5 ani
desfasurare | Nicoleta ISJ ISJ
a evaludrii
2 | Registrul Miclaus - 1 ISMI Arhiva | P -
FP Judit ISJ
3 | FP (pentru | Miclaus CA al 1 D/DA/IS | Birou | 2 ani -
Dsi DA) Judit ISJ MI dupa
inlocuire
4 | FE (pentru | Miclaus CA al 1 D/DA/IS | Birou | 5 ani -
| Dsi DA) Judit ISJ MI

14
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Anexa 1

Graficul de desfiasurare a evaluirii anuale a activititii manageriale
desfiasurate de directorii si directorii adjuncti din unititile de invitimaint
preuniversitar din judetul Satu Mare

1.Numirea comisiei de evaluare martie 2021
2.Evaluarea de etapa aprilie- iulie 2021

3.Depunerea figelor de autoevaluare si rapoartelor de autoevaluare de 1-7 septembrie 2021
catre directorii §i directorii adjuncti a tuturor unitatilor de Invitamant

4.Stabilirea punctajelor si acordarea calificativelor in comisie 8-17 septembrie 2021
S.Aprobarea calificativelor de citre inspectorul scolar general 20-24 septembrie 2021
6.Comunicarea calificativelor acordate 24- 30 septembrie 2021
7. Depunerea contestatiilor 1-5 octombrie 2021
8. Reevaluarea activitiitii manageriale in CA al ISJ 6-15 octombrie 2021
9. Aprobarea punctajului final in consiliul de administratie 15 octombrie 2021

al ISJ,in prezenta candidatului

10.Comunicarea in scris la 3 zile lucriitoare de la emiterea 18-21 octombrie 2021
Hotarérii Consiliului de administratie a ISJ

15




P INSPECTORATUL PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 2
¢ s> SCOLAR JUDETEAN : © o Nr.de ex.: 5
N7 SATUMARE | PRIVIND Fisa postului, Fisa de 223
i ] Revizia: 3
evaluare si Evaluarea Nr.de ex. : 5
COMPARTIMENTUL directorilor/directorii adjuncti
MANAGEMENT
INSTITUTIONAL COd: Po_ M - 01 Exemplar nr.: 1
10. Cuprins
Numarul
S ponentel Denumirea componentei din cadrul PO Pagina
in cadrul
PO
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea
1 editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
? Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii 3
operationale
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi
3 S o . : 4
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 5
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 7
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizai in procedura g
operationald
8 Descrierea procedurii operationale 10
9 Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii 14
10 Anexe, inregistriri, arhivari 15
11 Anexa 1-graficul desfasurérii activititilor de evaluare 16
12 Cuprins 17
13 Alte anexe(FP si FE)

16




