Anexa la ordinul ministrului educatiei nationale nr. 3623/11.04.2017

METODOLOGIE
privind evaluarea anuali a activitiatii manageriale desfasurate
de directorii si directorii adjuncti din unititile de invatamant preuniversitar

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

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

a) unitdtile de invatdmant 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
excelentd, 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 Tnvatimant particular.

Art. 2 (1) Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti
din unitatile 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 realizeaza de
Ministerul Educatiei Nationale, prin directiile generale care coordoneaza Invatdmantul
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 Tnvatdmant 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 unitdtii de ITnvatdmant (nivel de invatamant,
filiera, invatamant special, alternative educationale).

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

(4) Daca o persoana a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unitdti de Invatamant sau la mai multe unitati de invatamant, evaluarea se realizeaza
distinct pentru activitatea manageriald desfasuratd in fiecare dintre functiile respective si pentru
fiecare unitate de invatdmant in parte si se finalizeazd cu acordarea unui punctaj distinct pentru
fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de conducere respective. Punctajul final se
stabileste ca medie ponderata cu doua zecimale fara rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare
activitate evaluatd, conform formulei:
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unde fj, f, ... f; reprezintd perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar py, p2, ... Pn reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.

CAPITOLUL II
Desfagurarea evaluarii

Art. 3 (1) Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant de stat este realizatd de catre o comisie de evaluare, organizatd pe
subcomisii, constituitd la nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar
general, in 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 activitatile 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 desfisurate de
directorul si directorii adjuncti este realizatd de catre o comisie de evaluare constituita la nivelul
Ministerului Educatiei Nationale prin ordin de serviciu aprobat de secretarul de stat cu atributii in
invatdmantul preuniversitar, formatd din 5 inspectori/consilieri/experti/directori din cadrul
directiilor generale care coordoneaza invatdmantul preuniversitar, dintre care unul are calitatea de
presedinte si 1 secretar.

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

a) Autoevaluarea activitatii manageriale este realizatd de fiecare persoana care ocupd/a ocupat
o functie de conducere pe o perioadd 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
generala care coordoneazd activitatea educativd extrascolard din cadrul Ministerului Educatiei
Nationale, la registratura ministerului.

b) Evaluarea de etapa a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatdmant de stat si din cadrul Palatului National al Copiilor se realizeazd conform
unei proceduri de evaluare si a unui calendar de desfasurare a evaludrii stabilite de inspectoratele
scolare/Ministerul Educatiei Nationale, Tn aceastd etapd realizandu-se consultdri cu personalul
didactic si nedidactic al scolii/Palatului National al Copiilor, organizatia sindicald din
scoald/Palatul National al Copiilor, autoritatile locale si directorul unitatii de invatdmant in cazul
evaludrii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa.

c) Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului pentru activitatea manageriald 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 etapd. 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 comisiei, sunt inaintate spre
aprobare inspectorului scolar general,” respectiv directorului general al directiei generale care
coordoneaza activitatea educativd extrascolard din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, in
cazul Palatului National al Copiilor.

(2) In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor 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
invatamant/Palatului National al Copiilor pe o perioadda mai mare decat perioada minima
prevazutd la art. 2 alin. (3) si care, la data evaludrii, nu mai detin aceastd 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 activitatii
manageriale, copii “conform cu originalul” ale documentelor pe care le considera necesare
motivarii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elabordrii raportului argumentativ.
Unitdtile de invatamant au obligatia eliberarii in termen de maximum 3 zile lucratoare 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 prevdzuta la alin (1) si care nu depun Raportul argumentativ si Fisa de
(auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o copie a fisei postului la registratura inspectoratului
scolar/Ministerului Educatiei Nationale, 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 acordirii la evaluarea anuali a calificativului “nesatisficator” unui
director/director adjunct, acesta este eliberat din functie si 11 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 invatamantului in functia de director/director adjunct.

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

(2) In cazul Palatului National al Copiilor, Ministerul Educatiei Nationale, prin directia generala
care coordoneaza activitatea 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 desfasuratd in anul scolar precedent, insotite de copii ale
fiselor de evaluare.

Art. 8 (1) Eventualele contestatii se adreseazd, 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 invatdmantul
preuniversitar din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, fiind Inregistratd 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 toatd documentatia aferentd de la comisia
de evaluare si reevalueazd 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 prealabila reglementata de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 10 (1) In cazul Palatului National al Copiilor, comisia de contestatii este formati din 3
inspectori/consilieri/experti/directori din cadrul directiilor generale care coordoneazd
invatamantul preuniversitar, altii decit cei nominalizati in 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 aferenta, reevalueaza activitatea manageriald a
contestatarilor n 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 prealabila reglementata de art. 7 din
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completérile ulterioare.

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

Art. 11 (1) In cazul unitatilor de invitimant particular, evaluarea anuali a directorului si
directorilor adjuncti se realizeazd de catre o comisie numita de conducerea persoanei juridice
fondatoare, constituitda din doi membri, dintre care unul are calitatea de presedinte, un
reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asistd la activitdtile comisiei, dar nu se
implica in evaluarea candidatilor.
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(2) Rezultatul evaludrii se concretizeazd in acordarea calificativului anual conform art. 6 alin.
(1).

(3) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al unitatii de
invatamant particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii. La
sedinta consiliului de administratie al unitatii de Invatimant particular in care se analizeaza
contestatiile participa un reprezentant al inspectoratului scolar, altul decat cel care a facut parte
din comisia de evaluare, si directorul/directorul adjunct evaluat.

(4) Hotararea consiliului de administratie al unitdtii de invatdmant particular este definitiva si
poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea
prealabila reglementatd 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 in unititile de Invatimant
preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui
calificativ pentru perioada evaluatd, farda a fi necesard parcurgerea etapelor din prezenta
metodologie.

Art. 13 (1) Prin procedura/procedurile de evaluare, inspectoratul scolar/directia generald care
coordoneaza activitatea educativd extrascolard din cadrul Ministerului Educatiei Nationale
stabileste calendarul evaluarii anuale a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatdmant 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 evaluarii anuale a activitatii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatdmant 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 unitatile de invatdmant preuniversitar;

b) Fisele de (auto)evaluare;

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

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



Numele si prenumele:
Unitatea de Invatamant:
Perioada evaluata:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE - DIRECTOR

UNITATEA DE COMPETENTA

Anexanr. 1

L Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de invitamant: 16 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANIA 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

Asigura corelarea
obiectivelor unitatii de
invatamant cu cele stabilite
la nivel national si local

consultarea partenerilor sociali, in conformitate cu specificul unititii de
inviatimant, ca parte integrantd 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 finantata din fonduri publice:

e Corelarea obiectivelor stabilite la nivelul sistemului national de
invatdmant si a celui teritorial cu cele specifice unitatii de invatdmant asa
cum sunt reflectate in proiectul scolii si alte documente manageriale
Elaborarea proiectului de curriculum al scolii privind:

o aplicarea curriculumului national
o dezvoltarea regionald/locala de curriculum
o curriculumul la decizia scolii
e Elaborarea 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
Asigurarea coordonarii intre diferitele discipline/module/cadre didactice
Rezolvarea “conflictelor de prioritate” — intre reprezentantii diverselor
discipline — in interesul copiilor/tinerilor
1.2.  Validarea obiectivelor la nivelul Consiliului de Administratie si
asigurarea asumarii acestora de personalul unititii de inviatamant:

e Crearea si dezvoltarea unei culturi organizationale care promoveaza si
sustine increderea, creativitatea §i inovarea, munca de calitate, spiritul de
echipa si colaborarea

e Aprecierea si recunoasterea meritelor si rezultatelor elevilor si ale

personalului
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strategic si operational al
unitatii de invatamant si
este direct responsabil de
calitatea educatiei furnizate
de unitatea de invatdmant

Existenta procedurilor operationale care reglementeaza activitatile
principale ale fiecarui compartiment conform prevederilor legale
Existenta autorizatiei sanitare, PSI etc., conform prevederilor legale
Organizarea activitatii de SSM conform legii

Organizarea activitatii 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 in echipa, ia decizii corecte,
transparentd in decizie, tact si implicare 1n gestionarea conflictelor, este
perceput ca leader si creeaza un climat adecvat), cu respectarea cerintelor
legale

2.2. Elaborarea si/sau revizuirea procedurile de monitorizare si autoevaluare
a activitaitii unitatii de invatimant:

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 invatamant
- Intalniri formale, informale cu cadrele didactice
- evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitatii de
invatamant pentru stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
- intalniri cu elevii/parintii in vederea evaludrii calitatii procesului
de predare-invatare

Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
2.1. Elaborarea si/sau revizuirea metodelor si procedurilor consemnate in 8
Asioura documentele manageriale in concordanta cu principiile unui management
) sigurd managementul eficient:
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CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT

ATRIBUTII EVALUATE 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 urmadrirea i evaluarea continua a rezultatelor Invatarii
o intocmirea rapoartelor RAEI
e FElaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a calitatii ofertei
educationale si a programelor de imbunatatire a calitatii educatiei, cu
respectarea Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie
Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a unitatii scolare
Existenta planurilor de masuri i de Tmbunatatire a deficientelor

2.3. Stabilirea obiectivelor, activitatilor, 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 §i calitatea documentelor de proiectare-planificare cu respectarea
prevederilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare §i a Regulamentului de organizare §i functionare a
unitatilor de Invatdmant preuniversitar si ale ordinelor si instructiunilor|
specifice:

- 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
o Existenta ofertei educationale cu respectarea prevederilor Legii educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
e Existenta strategiei de marketing educational pentru unitatea scolara cu
respectarea prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. §7/2006 privind
asigurarea calitatii in educatie
e  Componenta, planificarea intdlnirilor, temele ntalnirilor, documente,
procese verbale, rapoarte de activitate, hotarari, anexe ale:
- Consiliul de administratie
- Consiliul profesoral
- CEAC
- Comisiilor metodice, cu respectarea prevederilor legislatiei in
vigoare

e Implementarea controlului managerial intern conform prevederilor legale

e Organizarea compartimentelor functionale ale unitatii scolare — decizii de
numire a nersoanelor cu functii/atributii de conducere/coordonare

P
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incadrare cu personal
didactic de predare, precum
si schema de personal
didactic auxiliar si
nedidactic si le supune,
spre aprobare, consiliului
de administratie

e Intocmirea corecti a fisei de vacantare si prezentarea ei la termenul
stabilit serviciului Personal
e fIntocmirea corecti a statului de functii si prezentarea in termenul
stabilit la serviciul Plan
e Intocmirea corecti a statului de personal si prezentarea in termenul
stabilit la serviciului Plan
5.2. Asigurarea aprobarii in C.A. a proiectului de incadrare

Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE FERF ORMANIA 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  acestg
documente
e Constituirea comisiilor/stabilirea responsabililor pentru aplicarea normelor]
Propune in consiliul de 3.1. Proiectarea bugetului unititii de invatimant, corelat cu domeniile de 2
administratie, spre aprobare, | activitate si ale PDI/PAS, precum si asigurarea aprobariiin C.A.:
proiectul de buget corelat cu e Elaborarea proiectului de Buget de venituri si cheltuieli, pe surse de
domeniile de activitate si ale finantare, in conformitate cu prevederile legale
PDI/PAS e Elaborarea Programului de achizitii publice, conform legii
e Intocmirea documentatiei pentru primirea finantarii necesare lucrarilor si
obiectivelor de investitii
3.2. Realizarea listei de priorititi a cheltuielilor corespunzitoare etapei, pe
principiile necesitiatii si oportunitagii si aprobarea in consiliul de
administratie, in conformitate cu prevederile legale:
e Repartizarea fondurilor alocate, conform legii, pe capitole de cheltuieli
si articole bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare
4. Propune inspectoratului 4.1. Fundamentarea planului de scolarizare pe analiza de nevoi realizata la| 2
scolar, spre aprobare, nivelul unitatii/zonei si pe prevederile PRAI si PLAI
proiectul planului de 4.2. Elaborarea proiectului planului de scolarizare la nivelul unititii de
scolarizare, avizat de invatamant
consiliului de administratiec |4.3. Supunerea spre avizare consiliului de administratie a proiectului planului
de scolarizare la nivelul unititii de invatdmant
Elaboreaza proiectul de 5.1. Intocmirea proiectului de incadrare: 2




Anexanr. 1

procesul de

obtinere a autorizatiilor si
avizelor legale necesare
functiondrii unitatii de
invatamant

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

IL Organizarea activititilor unitatii de invatamant: 14 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

I. Intocmeste, 1.1. Elaborarea fiselor de post ale angajatilor in conformitate cu atributiile

conform legii, fisele postului si cu organigrama unititii de invatimant. Existenta fisei postului

posturilor pentru personalul | pentru fiecare categorie de personal si pentru fiecare functie

din subordine 1.2. Repartizarea concreti a sarcinilor, potrivit atributiilor compartimentelor
si posturilor. Realizarea incadririi corecte pe post a cadrelor didactice si a 3
personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic
1.3 Realizarea incadrarii corecte pe post a cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar si a personalului nedidactic

Raspunde de 2.1 Selectarea personalului in concordanta cu legislatia in vigoare:

selectia, angajarea si e Realizarea procedurilor de ocupare a posturilor si catedrelor vacante

incetarea raporturilor de pentru personalul din subordine — conform normelor legale

munca ale personalului din | 2.2 Incadrarea/angajarea personalului in concordanti cu legislatia in vigoare

unitate, precum si de 2.3 Incadrarea in normativul de personal didactic si nedidactic

selectia personalului 2.4 incheierea contractelor de munci cu personalul didactic si nedidactic,

2. nedidactic conform prevederilor legale in vigoare 2
Indeplineste 3.1. Gestionarea etapelor de mobilitate a personalului didactic, in conformitate
atributiile prevazute de cu prevederile Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de
actele normative in predare din invatamantul preuniversitar
vigoare privind
mobilitatea personalului

3. S D)

didactic

4. Coordoneaza 4.1. Asigurarea obtinerii autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii 2
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Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERF ORMANTA 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 5

Lanseaza 6.1 Implicarea unitatii de inviataméant in proiecte de parteneriat cu unititi de

proiecte de parteneriat cu invatamant similare din Uniunea Europeani sau din alte zone:

unitdti de Invatdmant e Identificarea surselor de finantare si a posibilitatilor de aplicare pentru

similare din Uniunea proiecte europene §i proiecte comunitare

Europeana sau din alte zone 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 i gestionarea corecta a
documentelor

Elaborarea rapoartelor cu privire la calitatea proiectelor si a impactului
acestora in activitatea elevilor si cadrelor didactice

Oferirea cadrului logistic (spatii, aparaturd, expertizd/consultanta etc.)
pentru proiecte, programe
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II1. Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimant: 16 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERF ORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Implementeaza 1.1  Implementarea planului managerial prin alocarea resurselor umane, | 2
planul materiale financiare planificate:

1 managerial al unitatii de e  cxistenta procedurilor de monitorizare a stadiului implementarii

invatdmant planului managerial
e  stabilirea masurilor remediale
1.2 Respectarea termenelor stabilite prin planul managerial
Stabileste, prin 2.1 Constituirea si emiterea deciziilor de constituire a comisiilor si grupurilor | 2
decizie, componenta de lucru la nivelul unitatii de invatamant: cadre didactice, personal nedidactic,
catedrelor si comisiilor din | parinti, elevi, in baza hotararii consiliului de administratie

2 cadrul unitatii de 2.2 Emiterea deciziei de constituire a comisiei SCMI prin respectarea

invatimant, numeste standardelor de calitate

coordonatorii 2.3 Desemnarea coordonatorilor structurilor unititilor cu personalitate juridica in

structurilor care apartin de | baza hotirarii consiliului de administratie

unitatea de Invatamant.in

baza hotararii consiliului de

administratie

Propune consiliului de 3.1. Propunerea spre aprobare consiliului de administratie a ROFUI si| 1

administratie, spre Regulamentului intern

aprobare, Regulamentul de
3 organizare si functionare

al unitatii de invatamant

Prezinta, anual, un 4.1 Propunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului| 1
4 raport asupra calitatii privind calitatea educatiei

educatiei in unitatea de
invatdmant

4.2 Prezentarea raportului in consiliul profesoral si in consiliul reprezentativ
al parintilor
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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. Activitatea de indrumare, control si evaluare a activititilor se bazeazi pe | 4

instrumente interne de lucru,
utilizate n

activitatea de indrumare,
control si evaluare a tuturor
activitatilor care se
desfasoara in unitatea de
invatamant si le supune spre
aprobare consiliului de
administratie

utilizarea unor instrumente interne de lucru:
e Existenta instrumentelor de evaluare a calitatii serviciilor educationale si a
gradului de satisfactie a beneficiarilor (fise de evaluare, chestionare etc.)
e  Controlul si monitorizarea procesului instructiv—educativ prin:
- numdrul asistentelor la ore conform legislatiei (ore, catedre, activitati
extra-clasd)
- activitatile de formare organizate in unitatea de Invatdmant
- intilniri formale, informale cu cadrele didactice
- evaludri interne, simuldri organizate la nivelul unitatii de Invatamant
pentru stabilirea nivelului de pregatire a elevilor
- intalniri cu elevii/parintii in vederea evaludrii calitatii procesului de
predare-invatare
o 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
- urmadrirea si evaluarea continud a rezultatelor invatarii
- intocmirea rapoartelor RAEI
e Elaborarea rapoartelor privind activitatea de asigurare a calitatii ofertei
educationale si a programelor de imbunatatire a calitatii educatiei, cul
respectarea Legii nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie
o Intocmirea rapoartelor semestriale si anuale de activitate a unititii 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
Asigurad, prin sefii 6.1 Procurarea documentelor curriculare si a bazei logistice necesare: 4*
catedrelor si responsabilii e manuale, auxiliare curriculare
comisiilor metodice, e cirti pentru biblioteca
aplicarea planului de e logistica
invagamant, a programelor | 6.2 Verificarea aplicirii planurilor-cadru de invitimant
scolare si 6.3 Verificarea si avizarea planificarilor calendaristice ale cadrelor didactice si
a metodologiei privind ale comisiilor metodice
evaluarea rezultatelor 6.4 Analizarea rezultatelor scolare ale elevilor:
scolare e Elaborarea/operationalizarea criteriilor de monitorizare si evaluare a calitatii
educatiei scolare
e Analizarea rezultatelor la testele initiale, evaluari, simulari si propunerea
solutiilor de imbunatatire
e  Analizarea rezultatelor obtinute la evaluarea nationald/bacalaureat
e Analizarea rezultatelor obtinute la olimpiadele si concursurile scolare
recunoscute de inspectoratul scolar sau Ministerul Educatiei Nationale
Controleaza, cu 7.1 Efectuarea de asistente la ore, cel putin una pe semestru la fiecare cadru | 2

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

In cursul unui an scolar,
directorul efectueaza
sdptamanal 4 asistente la
orele de curs, astfel incat
fiecare cadru didactic sa

fie asistat cel putin o data

pe semestru

didactic
7.2 Verificarea documentele scolare ale cadrelor didactice si comisiilor
7.3 Participarea la activitati educative extrascolare




IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 8 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERF ORMANIA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie

Coordoneaza 1.1. Promovarea si salarizarea personalului cu respectarea prevederilor legale | 2
comisia de salarizare si in vigoare. Realizarea procedurilor de evaluare si promovare a personalului
aproba trecerea
personalului salariat al
unitdtii de invatdmant, de la
1. o gradatie salariala la alta,
in conditiile prevazute de
legislatia in
vigoare
Raspunde de 2.1. Evaluarea anualid a activititii personalului unititii de invatamant pe | 2
evaluarea periodica si baza
) motivarea personalului fiselor/procedurilor existente, cu respectarea metodologiilor in vigoare,
' in conformitate cu atributiile si sarcinile din fisa postului
2.2. Preocuparea de motivare a personalului tinind cont de rezultatele
evaludrilor:

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

e Stimularea prin mijloace materiale si 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 catedri, Consiliul de Administratie si Consiliul
Profesoral

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

Apreciaza 3.1 Participarea la inspectiile de specialitate pentru acordarea gradelor | 2
personalul didactic de didactice
predare si de instruire 3.2 intocmirea aprecierii pentru cadrele didactice care solicitd inscrierea la

3. practicd, la inspectiile pentru | concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

obtinerea gradelor didactice,
precum si pentru acordarea
gradatiilor de merit

10




PUNCTAJ ACORDAT

distinctiilor si premiilor,
conform prevederilor legale

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTIT EVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Informeaza 4.1. Propunerea conferirii de distinctii si premii pentru personalul didactic| 2
inspectoratul scolar cu din unitatea de invitamant
privire la rezultatele de
exceptie ale personalului
didactic, pe care il propune
4 pentru conferirea

11




V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimint: 30 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Coordoneaza si 1.1 Colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori| 2
raspunde de colectarea pentru educatie si monitorizarea introducerii datele in SIIIR, in termenele
datelor statistice pentru solicitate
sistemul national de
indicatori pentru educatie, |1.2  Monitorizarea gestionirii bazelor de date specifice unititii de
pe care le transmite inviatamant
inspectoratului scolar si
| raspunde
’ de introducerea datelor in
Sistemul de Informatii
Integrat al Invatamantului
din Romania (SIIIR)
Asigura arhivarea 2.1. Monitorizarea arhivirii si pastrarii documentelor scolare oficiale, cu| 2
documentelor oficiale si respectarea legii
scolare, raspunde de
intocmirea, eliberarea, 2.2 Monitorizarea, intocmirea, completarea si gestionarea documentelor
reconstituirea, scolare, cu respectarea legislatiei in vigoare
anularea,
2. completarea si gestionarea

actelor de studii si a
documentelor de evidenta
scolara

12




Nr.
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 Asigura respectarea prevederilor legale in solutionarea abaterilor
disciplinare, de rezolvare a petitiilor inregistrate la nivelul unititii de invatamant

3

Aplica sanctiunile
prevazute de regulamentul
de organizare si functionare
a unitatilor de Invatdmant
preuniversitar si de
regulamentul intern pentru
abaterile disciplinare
savarsite de elevi*

4.1 Respectarea ROFUIP Si ROFUI in cazul abaterilor disciplinare savarsite
de elevi

2*

Asigura aplicarea si
respectarea normelor de
sanatate si securitate in
munca

5.1. Asigurarea instruirii personalului privind normele de SSM

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

Monitorizeaza
activitatea cadrelor
didactice debutante si
sprijina

integrarea acestora in
colectivul unitatii de
invatamant

6.1 Monitorizarea aplicarii planului de dezvoltare personali a debutantilor.
6.2 Consilierea profesionala a cadrelor didactice debutante
6.3 Organizarea activititii de mentorat in unitatea de invatimant

13




PUNCTAJ ACORDAT

e 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. CRITERITI DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTIT EVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Raspunde de 7.1 Stabilirea, prin decizie, a responsabilului cu manualele 1
asigurarea manualelor 7.2. Identificarea si comunicarea necesarului de manuale catre inspectoratul
scolare pentru elevii din scolar/Ministerul Educatiei Nationale
invatamantul obligatoriu, 7.3 Monitorizarea distribuirii manualelor catre elevi
conform prevederilor 7.4 Controlarea recuperirii manualelor la sfarsitul anului scolar
legale. Asigura
personalului didactic
7. conditiile necesare pentru
studierea si alegerea
manualelor pentru elevi
Raéspunde de 8.1. Coordonarea comisiei de acordare a burselor scolare: 2%
stabilirea necesarului de e Alocarea burselor si distribuirea alocatiilor de stat pentru copii, a
burse scolare si a altor abonamentelor gratuite si a celorlalte forme de ajutor stabilite prin lege
facilitati la nivelul unitatii
8. de nvatamant, conform
legislatiei in vigoare
RA . . 9.1. Incadrarea in bugetul aprobat al unititii de invitimant: 2
aspunde de incadrarea in . L N . .
bugetul aprobat al unitatii . Reah;grea execufiei bugetare, in conforml'tate cu prevederile legale
A e Administrarea eficienta a resurselor materiale
9. de Invatamant

14




PUNCTAJ ACORDAT

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
ATRIBUTII EVALUATE : .
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
« 2
rseesﬁ rrsé):l;fril&iga;tr;ier:j de 10.1. Atragerea si utilizarea resurselor extrabugetare, cu respectarea
10. respectarea prevederilor P revederlloir.legale: . D A
legale e  Utilizarea fondurilor extrabugetare conform prioritatilor stabilite In
proiectele si programele gcolii si in bugetul de venituri si cheltuieli
e  Evaluarea realizarii planului de achizitii si al utilizarii fondurilor
extrabugetare
e  Asigurarea de servicii (consultantd si expertiza, baza logistica, micro-
productie, oferirea de spatii pentru diverse activitati etc.) in contrapartida
pentru organizatii, ca surse alternative de finantare
Réspunde de T e 3 A oo 2
realizarea 11.1 Respectarea standardelor de dotare minimali a unitatii de invatamant
utilizarea’ Astrarea 11.2 Existenta si functionarea comisiei de receptie a bunurilor materiale
comple tal’r ef)a gi ’ 11.3 Organizarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, cu respectarea
11. modernizarea bazei legii . . - « . .
materiale a unititii de 11.4 Preocuparea privind utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea
invatimant bazei materiale a unititii de invatamant
Urmireste modul de 12.1. Respectarea termenelor si legalitatea incasirii veniturilor 1
12. incasare a veniturilor
Rispunde in ceea ce priveste 13.1. Intocmirea documentelor legale privind managementul financiar 2
necgsi tatea. o ortunitl;)atea si Monitorizarea intocmirii documentelor legale privind executia financiara
13. lecalitatea ;npa'érii : ! l132 Urmareste aprobarea deciziilor de natura financiara in consiliul de
ut%lizérii cre dfigt élor b$uge tare administratie, numai dupa precizarea temeiului legal in vigoare
in limita si cu destinatia
aprobate prin bugetul
propriu
Rispunde de inteeritatea si 14.1 Asigurarea nivelului optim privind pastrarea integritiatii si| 2
bung func tionarei ¥ functionalitatea bunurilor aflate in administrare
14 bunurilor aflate in 14.2 Asigurarea nivelului satisfactiei beneficiarilor privind dotarea si

administrare

functionalitatea bunurilor aflate in administrare

15




PUNCTAJ ACORDAT

Nr. CRITERII DE PERFORMANTA PUNCTAJ
crt. ATRIBUTITEVALUATE SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Riasounde de oreanizarea 15.1 Asigurarea respectirii legii in intocmirea documentelor financiar| 2
¢i tiﬁ erea la 7i ag contabile. Arhivarea si pastrarea documentelor financiar-contabile conform
contabilitatii i prevederilor legale:
rezentarca la termen a e Asigurarea transparentei in elaborarea si executia bugetara
Eilan;urilor contabile si a 15.2 Supunerea spre aprobarea consiliului de administratie a raportului de
15. . °¥ executie bugetara
conturilor de executie
bugetara
Raspunde de intocmirea 16.1. Asigurarea intocmirii corecte si la termen a statelor de plata 2
corectd si la termen a
16 statelor lunare de platd a

drepturilor salariale

16




VI.  Relatii de comunicare: 10 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERF ORMANIA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
< . 1.1. Asigurarea comunicarii si fluxului informational la nivelul unititii de | 3
Raspunde de transmiterea |, o . 2 ’ ’
. invatamant, conform procedurilor
corectd si la termen a e . . . . .
.. 1.2, Intocmirea documentelor si a rapoartelor tematice curente si speciale,
1. datelor solicitate de . S .. . IR
) cerute de inspectoratul scolar, Ministerul Educatiei Nationale sau alte institutii
inspectoratul scolar - . ’ ’ ’
abilitate prin lege
1.3. Respectarea termenelor de raportare a datelor solicitate de inspectoratul
scolar
Raporteaza in 2.1. Respectarea procedurii de comunicare intra si interinstitutionala 1
timpul cel mai scurt orice
situatie de naturd sa
2. afecteze procesul instructiv
educativ sau imaginea scolii
Colaboreaza cu 3.1. Dezvoltarea si mentinerea legiturii cu autoritatile administratiei publice | 3
autoritatile administratiei locale
publice locale si consulta 3.2. Consultarea reprezentantilor parintilor si ai elevilor
partenerii sociali gi 3.3. Colaborarea cu organizatii neguvernamentale si alte institutii ale
3. reprezentantii parintilor si societatii civile, cu institutii de specialitate in vederea schimbului de

elevilor

informatii si a stabilirii de activititi comune

3.4. Organizarea de intilniri periodice cu reprezentantii comunitatii 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 adecvarii ofertei educationale a scolii la specificul comunitar

17




Nr.
crt.

ATRIBUTII EVALUATE

CRITERII DE PERFORMANTA
SI INDICATORI DE CALITATE

PUNCTAJ
MAXIM

PUNCTAJ ACORDAT

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Aproba vizitarea

unitatii de Tnvatamant de
catre persoane din afara
unitatii, inclusiv de

catre reprezentanti

ai mass-media (fac exceptie
de la aceasta prevedere
reprezentantii institutiilor
cu drept de indrumare si
control asupra

unitatilor de Tnvatdmant,
precum si persoanele care
participa la procesul de
monitorizare si evaluare a
calitatii sistemului de
invatdmant)

4.1. Elaborarea procedurii de acces in unitatea de invitimant
4.2. Comunicarea cu mass-media respectind principiul transparentei si
asiguririi accesului la informatii de interes public

1

Se consultd cu
reprezentantii
organizatiilor sindicale
reprezentative la nivel de
sector de activitate
invatamant preuniversitar

5.1. Respectarea prevederilor legale in procesul de consultare a
reprezentantilor organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de
activitate invatamant preuniversitar

5.2. Organizarea si functionarea comisiei paritare la nivel de unitate

Manifesta loialitate
fatd de unitatea de
invatdmant

6.1. Promovarea imaginii unitatii de invataméant, prin activititi specifice, la
nivel local, judetean/national
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VII.  Pregitire profesionala: 6 puncte
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERII DE PERF ORMANTA PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ’ SI INDICATORI DE CALITATE MAXIM  |Autoevaluare| Evaluare | Contestatie
Monitori . 1.1. Intocmirea analizei nevoilor de formare profesionali prin raportare la
onitorizeaza activitatea o s es . . N .
N competentele necesare realizirii sarcinilor incluse in fisa postului
de formare continua a ’ . . P A sis A
- - 1.2. Implementarea planului de formare existent in unitatea de invitamant
personalului din unitate . . . .
1. 1.3. Selectarea personalului pentru care se impune participarea la forme de 2
perfectionare/formare pe baza unor criterii specifice si transparente
1.4. Evaluarea periodicd a eficientei activititii de perfectionare/formare si
identificarea masurilor de ameliorare
Coordoneaza 2.1 Asigurarea aprobirii Planului de formare/dezvoltare profesionala in
2. realizarea planurilor de consiliul de administratie al unititii de invatimant 3
formare profesionala 2.2 Participarea la cursuri de formare/dezvoltare profesionala
Monitorizeaza 3.1 Asigurarea implementarii optime a planurilor de formare profesionali a
implementarea planurilor personalului didactic de predare, didactic-auxiliar si nedidactic
de formare profesionala a
3 personalului didactic de |
’ predare, didactic-auxiliar si
nedidactic
Total punctaj: 100

* Inspectoratul gcolar va decide redistribuirea punctajelor in functie de specificul unitatii de invatimdant

Punctaj total: 100 puncte

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

Director/director adjunct evaluat,

Semnatura:

Numele si prenumele:

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 Invatamant:

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE A DIRECTORULUI ADJUNCT

Perioada evaluata:

UNITATEA DE COMPETENTA

Anexa nr. 2

Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de invatamant: 15 puncte
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 elaborarea
Planului de dezvolatare institutionald si a Planului
managerial al unitatii de invatamant prin corelarea cu
planul managerial al inspectoratului scolar
< . s 1.2. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
Colaboreaza cu directorul unitatii de . . e A .
h s A . planului managerial al unitatii de Invatamant prin
invatamant la conceperea planului . . NI Lo o .
. . 9 operationalizarea directiilor de actiune stabilite la nivelul
1. managerial propriu in concordanta cu ) ’ . ’ 3
lanul de dezvoltare institutionala inspectoratului scolar
p 1.3. Particip4, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitatii de invatamant prin
raportarea la indicatorii cuantificabili de realizare
1.4. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
documentelor manageriale ale unitatii de invatamant prin
precizarea si planificarea tuturor resurselor necesare
2.1. Participa, in colaborare cu directorul, la elaborarea
< . e documentelor de proiectare
Colaboreaza cu directorul unitatii de umente P . .
DN . 2.2. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea
invdtamant la elaborarea materialelor de .
. . . documentelor de planificare
2. proiectare, planificare si evaluare a Lo . . 3
A N 2.3. Participa, in colaborare cu directorul, la proiectarea
activitatii desfasurate in unitatea de A .
A sx A ’ elementelor de evaluare a activitatii din unitatea de
Invatamant A eix A
Invatamant
Colaboreaza cu directorul scolii, consiliul 3.1. Participa, in colaborare cu directorul, la alcatuirea 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 incadrare cu personal didactic din al unitatii de invatdmant 3
unitatea de invatamant
5.1. Proiectezd/planifica stagiile de pregétire practica
Planifica stagiile de pregatire practica
5. saptamanald/comasata/laboratoarele 3
tehmice de profil
II.  Organizarea activititilor unititii de invitimant: 15 puncte
PUNCTAJ ACORDAT
Nr. CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ Evaluare .
ort. ATRIBUTII EVALUATE UTILIZATE iN EVALUARE MAXIM Autoevaluare Contestatie
1.1. Participa, in colaborare cu directorul, la organizarea
1. | Raspunde, alaturi de directorul unitatii de activitatilor unitatii de invatamant, conform obiectivelor 5
invatamant, de asigurarea desfasurarii stabilite in documentele manageriale
procesului instructiv-educativ
) Organizeaza examenele, olimpiadele si 2.1. Asigura resursa umanad si materiala pentru desfasurarea
" | concursurile scolare care se desfagoara la examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare 5%
nivelul unitatii de Invatdmant
Elaboreaza o planificare a asistentelor, n
concordanta cu planul managerial al unitatii 3.1.Planifica semestrial asistentele la ore
3. | de invatamant, aprobat de director, astfel )
incat sa se realizeze asistente la ore, iar
fiecare cadru didactic s 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 perioadd determinata 3
in lipsa directorului, in baza unei decizii
III.  Conducerea/coordonarea activititii unititii de invitimant: 20 puncte
Nr. § PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE
1 Coordoneaza activitdtile de realizare a ofertei | 1.1 Centralizeaza documentatia specificé disciplinelor 9
scolii pentru disciplinele optionale
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optionale/curriculumul in dezvoltare locala
(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 invatimant, examene
nationale
Raspunde 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 Tnvatdmant
administratie intocmirea bazelor de date si a 3
situatiilor statistice la nivelul unitatii de
invatdmant
Coordoneaza, 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 figselor/formularelor de identificare,
descriere si evaluare a riscurilor

5.4 Asigura existenta registrului riscurilor la nivelul unitatii.
5.5 Identificd si inventariaza functiile sensibile
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IV. Motivarea/antrenarea personalului din subordine: 5 puncte
§ PUNCTAJ PUNCTAJ ACORDAT .
Nr. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA MAXIM Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
crt. UTILIZATE IN EVALUARE
Se preocupa de atragerea de resurse 1.1 Asigura parteneriate in vederea obtinerii de fonduri
1. | extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, | extrabugetare/materiale/echipamente/servicii/premii pentru 5
consultanta, colectare de materiale si lansare sustinerea activitatilor scolare si extragcolare
de proiecte cu finantare internd sau externa
V. Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invatamant: 25 puncte
Nr. PUNCTAJ ACORDAT
crt. ATRIBUTII EVALUATE CRITERIILE DE PERFORMANTA PUNCTAJ | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
UTILIZATE IN EVALUARE MAXIM'
Urmareste prin responsabilii ariilor L ) e
curriculare/sefi de catedrd, aplicarea 1.1 Ver%ﬁczj apllqare? ‘planurllor-c'ad.ru de 1nvatamant. ‘
planurilor-cadru de invatimant, a 1.2 Verifica planificarile calendaristice ale cadrelor didactice
1 programelor scolare si a metodologiei privind 3
’ evaluarea rezultatelor scolare;
2.1 Analizeaza rezultatele scolare ale elevilor
) Controleaza, cu sprijinul responsabililor 3
‘ ariilor curriculare/sefilor de catedra, calitatea
procesului instructiv-educativ
Raéspunde, alaturi de directorul unitatii de 3.1 Asigura completarea carnetelor individuale de protectie a
invatimant, de respectarea normelor de igiend | muncii
3. scolara, de protectie a muncii, de protectie 3.2 Monitorizeaza graficul de instruire NTSM si PSI 2
civila 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' iwnft'ocmAestei iflstfumente de evaluare a activitatilor specifice
4 instrumente de evaluare a activitatii unitatii de fnvagamant )
’ personalului didactic de predare, didactic
auxiliar si nedidactic
Verifica, alituri de directorul scolii, 5.1 Intocmeste graﬁcpl serviciului pe scoala pentru
S i < personalul didactic
5. | efectuarea serviciului pe scoala de catre . < . . .. - 2
. N . 5.2 Realizeaza planificarea elevilor pentru serviciul pe scoala
personalul didactic si de catre elevi
6. | Colaboreaza la elaborarea si/sau modificarea | 6.1 Asigurd existenta si completarea figelor de evaluare a 2
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fisei postului angajatilor/fisei de evaluare personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic
anuald a personalului
7.1 Intocmeste situatia insertiei absolventilor in forma
5 | Monitorizeaza insertia absolventilor pe piata superioara de invatamant/piaa muncii g4
| muncii.
8.1 Verifica completarea condicilor de prezenta
Consemneaza in condica de prezenta
absentele si Intarzierile la ore ale personalului
8. A . 3
didactic de predare, precum si ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic
9.1 Realizeaza repartizarea elevilor pentru efectuarea orelor de
9. | Monitorizeaz instruirea practica instruire puractl.ca l‘a ateliere scoala}/agen‘;l economici 3
9. Verifica periodic prezenta elevilor la orele de instruire
practica
10.1 Asista la ore de curs conform graficului pe scoala si
. fmpreuni cu directorul unititii de invatimant completeaza figele de asistenta corespunzatoare
0. | s¢ ocupa de problemele legate de asistente la 2
” | ore si prezenta personalului didactic la ore
VI.  Relatii de comunicare: 10 puncte
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 noutatilor legislative la scolare 2
" | avizierele scolii 1.2 Asigura existenta documentelor legislative la punctul de
documentare si informare al unitatii de invataimant
Mediaza/negociaza/rezolva starile 2.1 Urmareste rezolvarea petitiilor/reclamatiilor/sesizarilor
) conflictuale sau accidentele de munca la intregistrate in unitatea de Invatamant 5
" | 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 in legatura cu oferta invatamant si la avizier
educationald a scolii 3.2 Initiaza activitati de promovare a imaginii unitatii de
invatdmant
Dezvolta, alaturi de directorul unitatii de 4.1 Initiaza proiecte de parteneriat cu diverse organizatii,
invatamant si membrii consiliului de comunitatea locald, mediul local de afaceri
4. | administratie, relatii de parteneriat cu diverse 2
organizatii, comunitatea locald, 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 invatamant si parinti
5 administratie, cadrul organizatoric si 5.2 Intocmeste graficul lectoratelor cu parintii 2
" | faciliteaza relatiile de parteneriat dintre 5.3 Asigura colaborarea dintre consiliul reprezentativ al
unitatea scolara si parintii/familiile elevilor* parintilor si reprezentantii unitatii de Invatamant
L Pregitire profesionala: 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 'tangllor . S
1| formarea lor ’ 1.2. Cons‘lha.za profes1.or}a1 cadrele didactice debutante. 6
1.3. Monitorizeaza activitatea de mentorat in unitatea de
invatamant
Apreciaza, aldturi de directorul unitatii 2.1. Participa la inspectiile de specialitate pentru acordarea
scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor gradelor didactice
2. | metodice/sefiilor de catedra, personalul 2.2 Intocmeste aprecieri pentru cadrele didactice care solicita 4
didactic de predare si instruire practica, la inscrierea 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 invatamant

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:

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:

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 invatimant: 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 educationald a
acestuia;

PDI aprobat/revizuit

Analiza de nevoi

Asigura managementul operational
al CIRAE/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
respectdrii si aplicérii normelor de
sdnatate 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
CJRAE/CMBRAE;

ROF, RI aprobate/revizuite
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Aproba graficul monitorizarilor
activitatilor profesorilor consilieri
scolari si al profesorilor logopezi de
catre responsabilii de comisii
metodice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

Graficul monitorizarilor activitatilor
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 si
nedidactic aprobat

Organizare Solicita inspectoratului scolar, Solicitari scrise si inregistrate adresate
consiliului local/consiliului inspectoratului scolar si consiliului
judetean, desemnarea local/consiliului judetean in vederea
reprezentantilor in consiliul de desemnarii reprezentantilor in
administratie al CC’RAE/CMBRAE; | consiliul de administratie al

CJRAE/CMBRAE;
Raspunde de transmiterea corectd i | 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
responsabilitatilor stabilite, in conformitate cu legislatia in vigoare
directorul emite decizii si note de
serviciu

Conducere Coordoneaza procesul de obtinere a | Autorizatii i avize necesare

operationala autorizatiilor si avizelor legale functionarii 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 raportari ale unor situatii
de natura 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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Raéspunde de respectarea conditiilor
si a exigentelor privind normele de
igiend de protectie si securitate n
muncd, de protectie civild si de paza
contra incendiilor 1n cadrul
CJRAE/CMBRAE

Proceduri intocmite in vederea
respectarii conditiilor si a exigentelor
privind normele de igiend de protectie
si securitate in munca, de protectie
civila si de paza contra incendiilor in
cadrul CJRAE/CMBRAE

Initiaza si monitorizeaza realizarea
de studii i cercetdari 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 in
actul didactic etc;

Studii si cercetdri privind: orientarea
scolard 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

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

Documente completate in
conformitate cu legislatia n 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 gcolar gi a ministerului
prezentat in 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 in vederea
vacantarii posturilor, organizarii
concursurilor pe post si angajarii
personalului (dovada publicarii
posturilor decizia comisiei de
concurs/contestatii, subiecte, bareme
etc)

Indeplineste atributiile previzute 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 §i 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 i

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

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

Aproba concediile de odihnd 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 si 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
munci aplicabil, pentru intreg
personalul, in conditiile asigurarii
suplinirii activitatii acestora

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

Conducere
operationala

Coordoneaza activitdtile propuse la
nivelul fiecarei comisii metodice a
profesorilor consilieri scolari si
profesorilor logopezi, la nivelul
judetului/sectoarelor Municipiului
Bucuresti;

Grafice cu tematicile activitatilor
metodice propuse la nivelul fiecarei
comisii metodice a profesorilor
consilieri scolari 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

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

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

Documente specifice elaborate in
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 Profesionald din
cadrul CJRAE/CMBRAE, eliberata de
ISJI/ISMB,

Coordoneaza comisia de realizare a
evaluarii nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii in Invatdmantul primar si o
propune spre aprobare consiliului de
administratie;

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

Documente specifice activitatii de
evaluare a nivelului de dezvoltare
psihosomatica a copiilor in vederea
inscrierii in Invatamantul 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, in conditiile prevazute de
legislatia in vigoare;

Decizia comisiei de salarizare

Dosarele de personal ale angajatilor

Coordoneaza realizarea planurilor
de formare profesionala in
concordantd cu prevederile Legii nr.
1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.
53/2003 - si Codul muncii,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si supune
aprobarii acestora de catre consiliul
de administratie;

Analiza de nevoi

Planul de formare profesionala in
concordantd cu prevederile Legii nr.
1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Legii nr.
53/2003 - si Codul muncii,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si supune
aprobarii acestora de catre consiliul de
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administratie;

Coordoneaza si rdspunde de
colectarea datelor statistice pentru
sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite
inspectoratului gcolar 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 in
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 profesionald din unitate

Consemneaza zilnic in condica de
prezenta absentele si intarzierile 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, stampilata

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

Decizia de constituire a comisiei de
disciplind
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prevederilor legale in vigoare;

Procese verbale ale activitatii comisiei

Monitorizeaza activitatea cadrelor
didactice debutante si sprijinad
integrarea acestora in colectivul
institutiei;

Fise de monitorizare a activitatii
profesorilor debutanti

Controleaza, cu sprijinul
responsabililor comisiilor metodice,
calitatea activitatilor de asistenta
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 scolara/logopedie

Evalueaza specialistii care ofera
servicii educationale din centrele de
asistenta 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 in vederea
obtinerii acordului pentru participarea
la concursul de obtinere a gradatiilor
de merit

Aprecieri scrise 1n vederea obtinerii
gradatiilor de merit

Motivare/ Informeaza inspectoratul scolar cu Document care atesta informarea
implicare/ privire la rezultatele de exceptie ale | ISI/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 | | |
I11. 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 Raspunde 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
Raéspunde 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 inaintate ISJ/ ISMB privind
cabinetelor de asistenta infiintarea cabinetelor de asistenta
psihopedagogica si a cabinetelor psihopedagogica si a cabinetelor
logopedice in scolile de masa pentru | logopedice in scolile de masa, in
a oferi serviciile educationale direct | conformitate cu legislatia in vigoare
beneficiarilor, la solicitarea
unitatilor de invatamant,
3 Conducere Raspunde de incadrarea in bugetul Anexe ale contului de executie
operationala aprobat unitatii
Se preocupa de atragerea de resurse | Contracte de sponsorizare
extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;
4 Control si Raspunde de integritatea si buna Contracte de mentenanta pentru
evaluare functionare a bunurilor aflate n aparatura din dotare
administrare;
Raspunde 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 Europeana sau
Europeana sau din alte zone; din alte zone;
Faciliteaza relationarea unitatilor si | Parteneriate, proiecte si programe
institutiilor din Invatamantului
preuniversitar cu comunitatea prin
parteneriate, proiecte i programe;
2 Conducere Asigura managementul strategic al Decizia de constituire a consiliului de
operationala unitatii de Invatamant, in colaborare | administratie
cu autoritatile administratiei publice
locale, dupa consultarea partenerilor | Tematica sedintelor consiliului de
sociali; administratie
PV consiliu de administratie
Registrul hotararilor consiliului de
administratie
Aproba vizitarea unitatii de Registrul de evidenta a persoanelor
invatamant, de catre persoane din din afara unitatii
afara CMBRAE, inclusiv de catre
reprezentanti ai mass-media. Fac
exceptie de la aceasta prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept
de indrumare si control asupra
unitatilor de nvatamant, precum si
persoanele care participa 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
CJRAE/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 invatamant: 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 | Autoevaluare | Evaluare | Contestatie
1. Asigurarea 1.1. Elaborarea proiectului de dezvoltare institutionalda 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
invatamant.

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 activitdfi 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 respectarii 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 realizarii materialelor de analiza si sinteza;
3.5. Delegarea de sarcini specifice procesului de
coordonare operationald a activitagilor.

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

25 puncte

crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate n 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
activitatilor de cerc si a activitatilor extra-cerc
conform specificului educatiei nonformale;

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

2.14 Stimularea creativitatii cadrelor didactice in
proiectarea curriculara 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 il 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 in baza hotararii consiliului de administratie;

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

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

2.2. Elaborarea si aplicarea procedurilor de optimizare a
evaludrii Invatarii;

2.3. Evaluarea periodica a activitatilor cercurilor in
conformitate cu criteriile de evaluare/performanta stabilite
la nivelul fiecarui 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 participari la
diverse activitati educative extracurriculare si extrascolare;
2.6. Elaborarea criteriilor de monitorizare si evaluare
pentru eficientizarea activitdtilor 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, afige, pliante, media etc.

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

20 puncte

crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate in 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 impreuna cu ceilalti factori de decizie (CP,
CA) a unui set de principii si valori definitorii pentru
cultura organizationald 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 incadrarea 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 invatamantul 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 periodicda, formarea,
motivarea §i 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 desfasurarii 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
catedrd/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

2.5.Consemnarea in 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 realizdrii planurilor de formare
profesionald in concordanta cu prevederile Legii nr. 1/2011
cu modificarile si completarile ulterioare si Codului
muncii;

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

3.5.Stimularea perfectiondrii In 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 §i aprobarea
trecerii personalului salariat al unitatii de invatdmant, de la
o gradatie salariald la alta, in conditiile prevazute de
legislatia In vigoare.

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

20 puncte

crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate n evaluare

Maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare | Evaluare ‘ Contestatie
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I. Asigurarea 1.1.Monitorizarea incadrarii in bugetul aprobat; 7
indeplinirii planului | 1.2. Monitorizarea legalitdtii angajarii si utilizarii creditelor
de executie bugetard | bugetare, in limita §i cu destinatia aprobate prin bugetul

propriu;

1.3. Organizarea si finerea la zi a contabilitatii 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 intocmirii corecte si la termen a statelor
lunare de plata a drepturilor salariale;

2. Asigurarea 2.1. Identificarea necesarului dotarii cercurilor si | 7
resurselor materiale | repartizarea bugetului si a mijloacelor de invatamant si a
necesare desfasurarii | materialelor conform prioritatilor/cercuri.
procesului 2.2. Realizarea si repartizarea fondurilor extrabugetare, in
educational 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
prioritdtilor prevazute in programele si proiectele palatului.
2.6.Asigurarea bugetului pentru Intretinere si utilitati
(incalzire, alimentare cu apd, canalizare §i paza ).
2.7.Intretinerea spatiilor si terenurilor existente.

2.8. Modernizarea spatiilor de invatamant.

3. Monitorizare si | 3.1. Realizarea planului de achizitii si dotari. 6

evaluare 3.2. Incheierea exercitiului financiar.
3.3.Evaluarea realizdrii planului de achizitii si a utilizarii
fondurilor bugetare si extrabugetare;
3.4. Asigurarea transparentei elabordrii si realizdrii
executiei bugetare.
V. Relatii de comunicare:
S puncte

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

crt. Maxim | Autoevaluare | Evaluare ‘ Contestatie

8




Anexanr. 4

I. Asigurarea fluxului | 1.1.  Asigurarea comunicarii si 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
legéturilor 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:
5 puncte

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

crt. maxim | Autoevaluare | 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 calitatii
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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Anexa nr. 5

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

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

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

20 puncte
Nr. Atributii evaluate Criteriile de performanta utilizate in evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Autoevaluare | 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 si analiza a
informatiilor din compartimentele din subordine
privind indeplinirea planului managerial 1 de
interventie ameliorativa;

2.3. Participarea la realizarea materialelor de analiza si
sinteza.




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

Anexa nr. 5

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

educationale

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

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

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

2.13 Monitorizarea atractivitatii si eficacitatii
ofertei educationale a palatului pe baza
criteriilor de monitorizare si evaluare si a
indicatorilor de performanta stabiliti 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 activitdti multidisciplinare;

2.16 Monitorizarea cuprinderii elevilor in

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 Invatirii conduc la
revizuirea ofertei educationale si la modificarea
planului de dezvoltare;

2.2. Monitorizarea aplicarii procedurilor de optimizare
a evaluarii invatarii;

2.3. Evaluarea periodicd a activitatilor cercurilor din
subordine 1n  conformitate cu criteriile de
evaluare/performanta stabilite la nivelul acestora ;

2.4. 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.

I1I. Asigurarea managementului resurselor umane din cadrul Palatului National al Copiilor:

25 puncte

crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate n evaluare

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoe
valuare

Evaluare

Contestatie
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Asigurarea planului de | 1.1. Contributie la elaborarea proiectului de incadrare 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 ceilalfi 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 s$i pentru
acordarea gradatiilor de merit;

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

crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Punctaj

Punctaj acordat

maxim

Autoevaluare | Evaluare

Contestatie

indeplinirii
executie

Asigurarea
planului
bugetara

de

1.1.Monitorizarea Incadrarii in bugetul aprobat;
1.2. Atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea
prevederilor legale;

5
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resurselor
necesare
procesului

Asigurarea
materiale

desfasurarii
educational

2.1. Identificarea necesarului dotarii 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 in programele si proiectele
palatului;

2.6. Intretinerea spatiilor si terenurilor existente.

2.7. Modernizarea spatiilor de invatamant.

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 elabordrii si realizarii
executiei bugetare.

V. Relatii de comunicare:

5 puncte

Nr.
crt.

Atributii evaluate

Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Punctaj
maxim

Punctaj acordat

Autoevaluare

Evaluare

Contestatie

Asigurarea fluxului
informational la nivelul
Palatului  National al
Copiilor

1.1.  Asigurarea comunicarii si a  fluxulu
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 deruldrii
cu mass-media, proiectelor educationale;
parteneri educationali si | 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 in evaluare Punctaj Punctaj acordat
crt. maxim | Aytoevaluare | Evaluare Contestatie
1. Alegerea formei Identificarea propriei nevoi de formare; 2
adecvate de 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
calitatii actului managerial.
Total punctaj: 100

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:

Director/director adjunct evaluat,

Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:

Comisia de contestatii,

Numele si prenumele:

Semnatura:

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:
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Numele si prenumele:

Semnatura:

Numele si prenumele:

Semnatura:




