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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd asigura caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare
din domeniul educatiei a evaluarii activititii manageriale desfasurate pe parcursul unui an
scolar de citre directorii/directorii adjuncti ai unititilor de Invatimant din judetul Neamt.

Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii/directorii adjuncti
din unitatile de invatamant preuniversitar se realizeaza de catre Inspectoratul Scolar Judetean

Neamt.

t—]

Procedura operationala permite stabilirca unei forme unitare de evaluare a
directorilor/directorilor adjuncti de catre inspectoratul scolar, precum si stabilirea activititilor
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concrete care vizeazi acordarea calificativelor anuale directorilor si directorilor adjuncti din
unititile de invafimant preuniversitar de stat.

Prezenta proceduri va fi folositd in toate activititile de organizare, monitorizare si

control ale activitatii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de cétre directorii si
directorii adjuncti din unitatile de invatamant.

B

DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura este aplicata de citre:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

6.

Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al domeniului MANAGEMENT.
Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al domeniului CURICCULUM S§I
INSPECTIE SCOLARA.

Inspectorii pentru management institutional din cadrul ISJ Neamt.

Inspectorii scolari din cadrul ISJ Neamt.

Membrii Consiliului de Administratie al IS] Neamt.

Directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant din judet.

DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE

Ordinul M.E.N. nr. 3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea
anuald a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatamant preuniversitar.

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare — anexa la
Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Regulamentul de inspectie a unitétilor de invatdmant preuniversitar — anexa la Ordinul
M.E.C. nr. 6106/03.12.2020.

Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea
functiilor de director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar,
aprobata prin Ordinul M.E. nr. 4597/2021, cu modificérile si completérile ulterioare.
Regulament-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de Invatdmant
preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020, cu
modificdrile si completérile ulterioare.

O.U.G. nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei cu modificarile si
completarile ulterioare, aprobate prin Legea nr. 87/2006 si prin O.U.G. nr. 75/2011.
Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar, aprobata prin Ordinul M.E. nr. 5154/2021, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la
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entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice.

DEFINITII

SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN

PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii

Procedurd operationalii — Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Editie — Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — Actiunile de modificare a uneia sau mai multor
componente ale P.O.

Evaluare de etapd — etapa a unui demers coerent intreprins in vederea asigurarii
evaludrii directorilor/directorilor adjuncti, realizatd de catre membrii subcomisiei
de evaluare, finalizata cu un raport de etapa.

Comisie — colectiv avand sarcina de a coordona realizarea actiunilor de evaluare
manageriala.

Subcomisie — structurd a unei comisii cu rolul de a sprijini realizarea unei anumite
activitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PO, Procedura operationala

2 E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

3 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. I.S.J. Neamt Inspectoratul Scolar Judetean Neamt
8. C.A. Consiliul de Administratie

9. M.E.C.T.S. Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
10. M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale

11, M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii

12, M.E Ministerul Educatiei
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE DE EVALUARE ANUALA
A ACTIVITATII MANAGERIALE DESFASURATE DE DIRECTORII SI
DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE INVATAMANT
PREUNIVERSITAR

8.1. Unititile de invitamant preuniversitar de stat

8.1.1. Inspectorul scolar general numeste, prin decizie, comisia de evaluare,
organizatd pe subcomisii, in urmatoarea componenta:
a) presedinte — inspector scolar general adjunct/ inspector scolar;
b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional,
inspectori scolari;
¢) 1-2 secretari, care asistd la activitdfile comisiei/subcomisiilor, dar nu se implicd in
evaluarea candidatilor — personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

I.S.J. Neamt a stabilit un numir de 5 subcomisii pentru evaluarea activitatii
manageriale a directorilor/directorilor adjuncti din unitatile de invatamant preuniversitar
nemtene.

8.2. ETAPELE EVALUARII
8.2.1. EVALUAREA DE ETAPA

Autoevaluarea/evaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoand
care ocupd/a ocupat o functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile.

8.2.1.1. DIRECTORUL/DIRECTORUL ADJUNCT

Directorii/directorii adjuncti vor desfasura urmatoarele activitati:

- stabilesc necesarul de dovezi care completeaza dosarul justificativ;

- completeazi dosarul documentelor justificative cu dovezile aferente perioadei in
care au detinut functia de director/director adjunct, pana la data evaludrii de etapa;

- convoacd fizic/online, in functie de situatia pandemica la data activitatii, cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic, reprezentantii consiliului local/
consiliului judetean si pe cei ai primarului/membrii consiliului de administratie al unitatii
scolare, pentru a fi consultati cu privire la activitatea manageriala desfasurata de directorul/
directorul adjunct;

- ofera informatii/dovezi cu privire la activitatea manageriala realizatd in perioada
evaluata.
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8.2.1.2. INSPECTORII SCOLARI (membrii comisiei/subcomisiei)
Inspectorii scolari, membri ai comisiei/subcomisiei de evaluare, vor desfasura
urmaitoarele activitati:

- consults dovezile puse la dispozitie de citre directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant;

- realizeazi evaluarea intermediard a activititii manageriale a directorului/directorului
adjunct al unititii de invatamant in baza dovezilor existente la data desfasurérii acestei
etape, utilizand structura unui raport argumentativ identic cu cel care va fi elaborat la
finalul perioadei de evaluare de cétre directorul/directorul adjunct;

- aplica chestionarele (fizic/online, dupa caz) cadrelor didactice, personalului didactic
auxiliar, personalului nedidactic, reprezentantilor administratiei locale/judetene,
organizatiei sindicale din scoald si directorului unitatii de invatamant, in cazul
evaludrii directorului adjunct, in vederea consultdrii cu privire la activitatea
manageriald desfisuratd de fiecare persoana care a ocupat functia de director/director
adjunct, in unitatea de invatdmant, o perioada mai mare de 90 de zile;

- in cazul aplicarii chestionarelor in format letric, pentru asigurarea confidentialittii,
persoanele chestionate vor completa raspunsurile in absenta persoanelor evaluate
(accesul la rispusurile din chestionare este permis doar membrilor subcomisiei);

- realizeazd evaluarea de etapa in unitdtile de invitdmant arondate, utilizdnd fisa de
evaluare (Anexa 4) pentru fiecare persoand evaluata, in perioada prevazuti de
calendarul desfasurarii activitatii de evaluare;

- elaboreaza raportul de etapad dupi vizita in unitatea de invatdmant si dupd aplicarea
chestionarelor.

8.2.2. ELABORAREA DOSARULUI DE EVALUARE CU DOCUMENTE
RELEVANTE

DIRECTORUL/ DIRECTORUL ADJUNCT

- completeaza Fisa de (auto)evaluare, corespunzatoare tipului de unitate de
invatamant (Anexa 4);

- elaboreaza Raportul argumentativ (model de raport argumentativ propus de 1.S.J.
Neamt) prin care se motiveaza punctajele inscrise in rubrica autoevaluare din fisa de
(auto)evaluare (Anexa 3);

- Raportul argumentativ, Fisa de (auto)evaluare in doui exemplare si o copie a fisei
postului, toate in format letric, se depun sau se trimit prin posta la secretariatul inspectoratului
scolar;

- dosarul cu argumentele justificative ale directorului/ directorului adjunct va fi
numerotat la subsolul fiecarei pagini si inregistrat la secretariatul unitétii de invatamant;
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- dosarul cu documente justificative se va constitui de cétre persoana evaluata si va fi
arhivat la nivelul unititii de invitdmant in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic al 1.S.J.
Neamt (nr. 3787/2016).

8.2.3. EVALUAREA DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE
INSPECTORII SCOLARI (membrii comisiei/subcomisiei)

- prin inspectorul responsabil cu managementul institutional, preiau dosarele care
contin fisele de (auto)evaluare, rapoartele argumentative ale directorilor/directorilor
adjuncti din unititilor de invitdmant si copiile dupa fisele postului si verificd
conformitatea acestora;

- analizeaza raportul justificativ al fiecarui director/director adjunct evaluat;

- stabilesc punctajele pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a
rapoartelor de etapd, a rezultatelor altor evaluari externe din perioada analizatd prin
diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare institutionald, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministerul Educatiei, note informative etc.);

- consemneazd rezultatele evaluarii intr-un raport justificativ al subcomisiei de
evaluare, conform modelului anexat prezentei proceduri;

- consemneazd in fisa de autoevaluare la rubrica ,evaluare”, punctajul evaludrii si
stabilesc calificativul aferent punctajului;

- 1nainteaza spre aprobare inspectorului scolar general urméatoarele documente: fisa de
autoevaluare, raportul de etapd si raportul justificativ, semnate de presedinte,
secretar/secretari $i membrii subcomisiei.

Rezultatul evaludrii se concretizeazd 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 “satisfdcdtor”, situatie in care va avea loc
monitorizarea-reevaluarea la un interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacdtor”.

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

Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfacdtor” nu va fi numitd prin
detasare in interesul invatdmantului in functia de director/ director adjunct.

Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmaitor celui pentru care se face
evaluarea, inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor
adjuncti adresele de comunicare privind calificativele acordate pentru activitatea desfasurata
in anul scolar precedent, insotite de copii ale fiselor de evaluare.
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8.2.4. DEPUNEREA SI SOLUTIONAREA CONTESTATIILOR

Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata
din presedinte, doi membri (inspectori scolari) si un secretar. Presedintele comisiei si
membrii comisiei de contestatii trebuie s fie altii decat cei care au facut parte din comisia de
evaluare.

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

In demersul de reevaluare se urmaresc aspectele:

- presedintele preia documentatia aferentd de la comisia de evaluare;

- comisia reevalueazi activitatea manageriald a contestatarilor;

- secretarul consemneazi rezultatele reevaluarii in fisa de autoevaluare;

- fisa de autoevaluare este semnatd de comisia de contestatii, cu respectarea atributiilor in
cadrul acesteia (presedinte, membru, secretar).

Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean, in prezenta directorului/directorului adjunct contestatar, se
comunici in scris contestatarului, de citre secretariatul 1.S.J. Neamt, comunicare insotitd de
copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii hotararii.

Hotararea consiliului de administratie este definitivd si poate fi atacatd numai la
instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentind plangerea prealabild
reglementata de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

8.2.5. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL I.S.J. NEAMT

- aproba introducerea de noi criterii de performanta si realocarea punctajelor din fisa-
cadru de autoevaluare, in functie de specificul unitatii de invatamant, daca este cazul;

- aproba fisele de autoevaluare pentru fiecare tip de functie/unitate de invatdmant;

- aproba punctajul si calificativul final, in prezenta fizicd/online a
directorului/directorului adjunct contestatar, dupa rezolvarea contestatiilor.

8.2.6. INSPECTORUL SCOLAR GENERAL

- numeste, prin decizie, comisia de evaluare a activititii manageriale a
directorilor/directorilor adjuncti din unitatile de invatamant din judetul Neamt;

- numeste, prin decizie, comisia de contestatii;

- aproba Raportul de etapa si Raportul justificativ, impreund cu fisele de evaluare,
completate de catre toti membrii subcomisiilor;
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- inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor

care ocupa functii de conducere in unititile de invatamant preuniversitar si pe parcursul
anului scolar, evaluare care se finalizeazd prin acordarea unui calificativ pentru perioada
evaluata, fard a fi necesard parcurgerea etapelor din prezenta metodologie.

8.2.7. INVATAMANT PREUNIVERSITAR PARTICULAR

in cazul unitatilor de invatimant particular, evaluarea anuald a directorului si
directorilor adjuncti se realizeaza de cétre o comisie numiti de conducerea persoanei
juridice fondatoare, constituita din doi membri, dintre care unul are calitatea de
presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si un secretar care asista la
activitatile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor.

Rezultatul evaludrii se concretizeazi 1n acordarea calificativului anual
conform art. 6 alin. (1) din Ordinul M.E.N. nr. 3623/2017.

Eventualele contestatii se adreseazi, in scris, consiliului de administratie al
unitatii de invatamant particular, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea
rezultatelor evaludrii. La sedinta consiliului de administratie al unitatii de Invagamant
particular in care se analizeazd contestatiile participAi un reprezentant al
inspectoratului scolar, altul decét cel care a facut parte din comisia de evaluare, si
directorul/directorul adjunct evaluat.

Hotararea consiliului de administratie al unitétii de invatamant particular este
definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia
reprezentind plangerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea contenciosului
administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completéarile ulterioare.

Punctajul final si calificativul se comunica in scris contestatarului, insotite de
copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data hotérarii consiliului de
administratie.

9. DISPOZITII GENERALE

9.1. Aceasta procedurd se aplica si cadrelor didactice care nu mai ocupd functii de

conducere in unititile de invatimant, dar au ocupat functia de director/director adjunct mai
mult de 90 de zile in anul scolar 2021-2022. Secretarul comisiei de evaluare anuald a
activititii manageriale desfasurate de directorii/directorii adjuncti din unitétile de invatamant
preuniversitar va contacta persoanele care au ocupat functii de conducere si vor stabili data la
care se realizeaza evaluarea de etapa, cu respectarea calendarului.

9.2. Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele

scolare elaboreazi/ revizuiesc fisa de (auto)evaluare pentru directorii si directorii adjuncti din
unititile de invatadmant preuniversitar.
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9.3. Pentru evaluarea activititii manageriale, perioada minimad de ocupare a functiei
de conducere este de 90 de zile calendaristice.

9.4. Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de
conducere la nivelul unei unititi de invitimant sau la mai multe unititi de Invatimant,
evaluarea se realizeaza distinct pentru activitatea manageriald desfasurata in fiecare dintre
functiile respective si pentru fiecare unitate de invitimant in parte si se finalizeazad cu
acordarea unui punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de
conducere respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderatd cu doud zecimale fara
rotunjire a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluati, conform formulei:

p- fixp1 +f3 xpa +.. 41y Xpp
f1 +f +...+1fy

unde fi, fa, ... fu reprezinti perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar p1, p2, ... P reprezintd punctajele corespunzatoare acestor perioade.

9.5. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de
invatimant o perioadd mai mare de 90 de zile i care, la data evaludrii, nu mai detin aceasta
functie, sunt anuntate in scris, la adresa de domiciliu, de cétre secretarul comisiei de
evaluare, cu privire la demararea procedurii de evaluare a activitifii manageriale, pentru
perioada In care au ocupat functia de conducere respectiva.

9.6. Persoanele aflate in situatia prevazutd la pct. 9.4 vor solicita unitafilor de
invatimant la care au ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face
evaluarea activititii manageriale, copii “conform cu originalul” ale documentelor pe care le
considerd necesare motivirii punctajelor acordate in fisa de (auto)evaluare si elabordrii
raportului argumentativ. Unitatile de Invatiméant au obligatia eliberarii in termen de
maximum 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii, a copiilor conforme cu originalul dupa
documentele solicitate.

9.7. Pentru persoanele care ocupid o functie de conducere in invitdmantul
preuniversitar sau care se afla in situatia prevdzutd la pct. 9.4 si care nu depun Raportul
argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreund cu o copie a figei postului la
secretariatul inspectoratului scolar, evaluarea se realizeaza pe baza documentelor si a
informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaluarii de etapa.

b
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10. ANEXE

1. Metodologia privind evaluarea anuald a activitatii manageriale desfasurate de

directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invatamént preuniversitar, O.M.E.N. nr.
3623/11.04.2017.

2 Calendarul evaludrii anuale a activititii manageriale desfasurate de directorii/
directorii adjuncti din unitatile de invatdmant preuniversitar in anul scolar 2021-
2022.

3 Modele raport argumentativ.

4  Fise de (auto)evaluare:

Anexa 4.1. Fisa de (auto)evaluare — director, an scolar 2021-2022.

Anexa 4.2. Fisa de (auto)evaluare — director adjunct, an scolar 2021-2022

Anexa 4.3. Fisa de (auto)evaluare — director CJRAE, an scolar 2021-2022.

Anexa 4.4. Fisa de (auto)evaluare — director CSEI, an scolar 2021-2022.

Anexa 4.5. Fisa de (auto)evaluare — director — Clubul Sportiv Scolar, an scolar 2021-

2022.

Anexa 4.6. Fisa de (auto)evaluare — director — Palatul/Clubul Copiilor, an gcolar

2021-2022.

Anexa 4.7. Fisa de (auto)evaluare — director — Centrul Judetean de Excelenta, an

scolar 2021-2022.

Anexa 5. Raport de etapd privind activitatea manageriald desfasuratd de

directorul/directorul adjunct al unitatii scolare.

Anexa 6. Raport justificativ privind stabilirea punctajului si a calificativului aferent.
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
) dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
) operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz editia sau, dupd caz, 5
] revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referintd (reglementdri) aplicabile activitafii 3
' procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald o
Descrierea procedurii operationale de evaluare anuald a activitatii
8. manageriale desfisurate de directorii §i directorii adjuncti din unitatile | 5
de invitimant preuniversitar
9. Dispozitii generale 9
10. Anexe 11
11. Cuprins 12
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