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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 5
PRIVIND EVALUAREA ANUALA A Revizia 1

ACTIVITATII MANAGERIALE Nr. de ex. 1
DESFASURATE DE DIRECTORIT ST

DIRECTORII ADJUNCTI DIN
UNITATILE DE iINVATAMANT Pagini: 7
PREUNIVERSITAR
Cod: PO 25 Exemplar nr. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupai caz, a reviziei

in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind
responsabilii/ Numele si prenumele Functia | Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
Elena-Amalia Antochi, Ioana 5 /
1.1. | Elaborat Bistriceanu, Oana-Irina Cozma, ISMI 12.01.2026 W
Alexandra Frentescu
1.2. | Verificat Dana-Licrimioara PAIUS ISGA | 14.01.2026
1.3. | Aprobat Tonut-Liviu CIOCOIU ISG 26.01.2026

- Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, | Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de 5 s
dupa caz, aplica pre {ﬁ% ]
revizia in editiei sau revizier—
cadrul editiei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia 3 12.06.2017
2.2. | Revizia 1 24.10.2018
2.3. | Revizia 2 Completarea PO pentru 05.11.2019
invatdmant particular
2.4. | Revizia 3 Mod de lucru 12.06.2020
2.5. | Editia 4 Modificari organizatorice 14.04.2021
2.6. | Revizia 1 Documente de referinta Actualizarea documentelor de 25.01.2022
aplicabile referinta
2.7 | Revizia 2 Responsabili/coordonatori | Modificiri organizatorice An scolar 2022-
2023
2.8 | Revizia 3 Responsabili/coordonatori | Modificari legislative si grafic de | An scolar 2023-
evaluare 2024
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2.9 | Revizia3 Actualizarea documentelor de 08.01.2025
referinta
2.10. | Editia 5 Responsabili/coordonatori | Modificiri organizatorice 12.01.2026

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Compag- . . Data <
e e ar ment Functia Numele si prenumele S s e Semnatura
difuzarii primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 L T— ISJ Neamt Presedinte,
N Comisia de secretar, Conform deciziei IST
si aplicare ;
’ evaluare membri
32 pm,ta}l cie . | Directori/ Se posteaza
. Invatamant si ; ; !
Aplicare unitat | directori pe site-ul ISJ
f adjuncti NT
conexe A
34 . Consilier g
Evidents Juridic furiilic Bicdjanu Elena (%
3.5 Dana-Lacramioara Paius
ISGA, Elena-Amalia Antochi, i
Informare | Management | .- ; Mg \
satititional inspectori Ioana Bistriceanu, Oana-
? MI Irina Cozma, Alexandra ) :
Frentescu \
3.6 | Arhivare Secretariat Secretar Simona Merealbe W
O

4. Scopul procedurii operationale
Obiectivul fundamental al acestei proceduri este de a garanta un proces de evaluare manageriala
obiectiv, transparent si aliniat cu legislatia educationald in vigoare. Procedura serveste trei scopuri
principale:
4.1.  Asigurarea conformitatii si obiectivititii
Stabileste un cadru standardizat pentru evaluarea activititii desfasurate de directori si directori adjuncti
pe parcursul unui an scolar, eliminénd subiectivismul.
4.2.  Realizarea evaludrii de citre inspectoratul scolar
Defineste clar cd responsabilitatea evaludrii anuale a managementului scolar revine inspectoratului
scolar.
4.3.  Instrument de monitorizare si control
Procedura este utilizatd ca un instrument de referin(d in toate activititile de monitorizare si control ale
managementului unititilor de invatamant.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura va fi aplicatdi in procesul de evaluare al activititi manageriale a
directorilor/directorilor adjuncti ai unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, directorului CCD,
directorului CJRAE, directorului CEX, a directorului Palatului Copiilor Piatra Neamt, Clubului Copiilor
Roman, Targu Neamt, CSEL
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

Procedura este fundamentatd pe un cadru legislativ si normativ complex, care asigurd legalitatea si
relevanta sa. Printre cele mai importante acte normative se numéri:
Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar
OME nr. 6072/31.08.2023 privind méasuri tranzitorii
Legea 53/2003 — Codul muncii
Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector
OMEN nr. 3623/2017 privind metodologia de evaluare anuali a directorilor
Regulamentul de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (OMEC nr. 5530/2011)
Metodologia-cadru a consiliilor de administratie (OME nr. 6223/2023)
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invitimant (OME nr.
5726/2024)
Metodologiile-cadru privind mobilitatea personalului didactic pentru anii scolari 2024-2025 si
2025-2026
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind Codul controlului intern/managerial

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii

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

Editie — Forma iniiala sau actualizatd, dupi 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 — etapi a unui demers coerent intreprins in vederea asigurarii evaludrii
directorilor/directorilor adjuncti, realizati de citre membrii subcomisiei de evaluare, finalizatd cu un
raport de etapa.

Comisie — colectiv avénd sarcina de a coordona realizarea actiunilor de evaluare manageriald.
Subcomisie — structurd a unei comisii cu rolul de a sprijini realizarea unei anumite activitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. |R.O. Proceduri operationald

2. |E. Elaborare

3. | V. Verificare

4. | A Aprobare

5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | LS.J. Neamt Inspectoratul Scolar Judetean Neamt
8. |C.A. Consiliul de Administratie

9. | M.E.C Ministerul Educatiei Si Cercetarii
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8. Descrierea procedurii operationale de evaluare anuali a activitatii manageriale
desfisurate de directorii i directorii adjuncti din unititile de invitimant preuniversitar
Procedura reglementeaza procesul de evaluare al activititii manageriale a directorilor/directorilor
adjuncti ai unitatilor de Invitimant preuniversitar de stat, directorului CCD, directorului CJRAE,
directorului CEX, a directorului Palatului Copiilor Piatra Neamt, Clubului Copiilor Roman, Targu
Neamt, CSEL

8.1. Documente utilizate - documente justificative care derivi din aceasti proceduri

8.1.2. Lista si provenienta documentelor - acte elaborate de compartimentul management institutional.
8.1.2. Continutul si rolul documentelor - sinteza rezultatelor din activitatea manageriald, ca bazi a
evaludrii

8.1.3 Circuitul documentelor - predarea si inregistrarea de citre directori si directorii adjuncti, la
secretariatul ISJ Neamt, a figelor si rapoartelor justificative, in format letric.

8.1.4. Intocmirea listelor cuprinzénd calificativele acordate si comunicarea acestora.

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale: materiale birotica.

8.2.2. Resurse umane: compartiment management al ISJ Neamt, membrii Consiliului Consultativ al
directorilor/ISJ Neamt; directori, directori adjuncti, inspectori scolari, personal didactic si administrativ,
membrii organizatiilor sindicale, reprezentanti ai autorititilor locale.

8.3. Modul de lucru

I. Elaborarea si difuzarea fisei de evaluare a directorilor/directorilor adjuncti ai unitatilor de
invitimant preuniversitar de stat, directorului CCD, directorului CJRAE, directorului CEX, a
directorului Palatului Copiilor Piatra Neamt, Clubului Copiilor Roman, Tirgu Neamt, CSEL
Figele de (auto)evaluare ale directorilor si directorilor adjuncti vor fi reactualizate anual sau ori de céte
ori modificarile legislative o impun, de cétre inspectorii pentru management institutional si membrii
Consiliului Consultativ al directorilor/IS] Neamt.

Fisa de (auto)evaluare, pentru fiecare functie in parte, este analizati si aprobatd in CA al ISJ Neamt,
dupa care va fi afisatd, ca anexa a prezentei proceduri, pe site-ul ISJ Neamt.

IL. Completarea fisei, a raportului justificativ de ciitre directorii/directorii adjuncti ai unititilor de
invitimant preuniversitar de stat, directorul CCD, directorul CJRAE, directorul CEX, directorul
Palatului Copiilor Piatra Neamt, Clubului Copiilor Roman, Tirgu Neamt, CSEL
Directorul/directorul adjunct va elabora raportul justificativ, tindnd cont de criteriile de performanti
utilizate In evaluare din figa de (auto)evaluare, pe care si-1 va asuma prin semnatura.

Fisa de (auto)evaluare se va completa de citre director/director adjunct la rubrica autoevaluare, iar fisa
directorului adjunct va fi semnati si de citre directorul unitatii de invitamant.

IT1. Depunerea dosarului pentru evaluarea anuali a activititii manageriale.
Dosarul (cu documentele neinfoliate) care se depune la secretariatul ISJ Neamt, in perioada previzuti in
calendar, va cuprinde urmitoarele documente:

> Figa de (auto)evaluare a directorului (2 exemplare)
> Raportul argumentativ al directorului/directorului adjunct

> Documente justificative incarcate pe stick sau depuse la secretariatul unitatii de invatimant
(indosariate si inregistrate pentru a putea fi verificate de citre membrii comisiei de evaluare).
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Directorul si directorul adjunct din aceeasi unitate de invitimant vor depune documentele in acelasi
dosar, dar fiecare fisd de (auto)evaluare va fi inregistratd separat. Daci in timpul anului scolar la
conducerea unititii de invitimént au fost mai multi directori, fiecare dintre acestia va depune
documente aferente perioadei in care a ocupat functia de director. Pentru evaluarea activitatii
manageriale, perioada minimé de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile.

Persoanele care la data evaludrii nu se mai afld in functie sunt anuntate in scris, la adresa de domiciliu,
sau prin corespondenta electronici de citre inspectoratul scolar, cu privire la demararea procedurii de
evaluare a activitdtii manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva.

IV. Analizarea dosarelor, acordarea punctajelor si a calificativelor

Se constituie, prin decizia inspectorului scolar general, Comisia de evaluare ce va fi organizata in
subcomisii, avand urmatoarea componenti:

a) Presedinte — inspector scolar general adjunct;

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 implicd in evaluarea candidatilor, personal
din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Pentru evaluarea directorilor unitatilor de invitamant preuniversitar particular (autorizate/acreditate) se
constituie 0 comisie numitd de conducerea persoanei juridice fondatoare, constituiti din 2 membri,
dintre care unul are calitatea de presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care
asistd la activititile comisiei, dar nu se implica in evaluarea candidatilor.

Evaluarea de etapa

Comisia de evaluare realizeazi evaluarea de etapd a activititii manageriale conform procedurii si
calendarului comunicat de ISJ Neamt §i va intocmi rapoarte de etapa pe baza consultirii cu personalul
didactic si administrativ din unititile de invatdmant, organizatia sindicald din unitate, reprezentanti ai
autoritdtilor locale sau cu directorul, in cazul evaludrii directorului adjunct. Se va aplica un chestionar
privind activitatea manageriald, unui numir reprezentativ de cadre didactice de predare angajate ale
acelei unitati de invatimént, in functie de mirimea unititii, cadre didactice auxiliare, personal
administrativ, membri ai consiliului de administratie (care nu sunt cadre didactice) si liderului de
sindicat. Raportul de etapd va contine interpretarea rezultatelor chestionarelor si va fi anexat Raportului
scris, realizat de catre inspectorul teritorial arondat unititii scolare.

Ministerul Educatiei Cercetirii si Inspectoratul Scolar Judetean Neamt pot dispune evaluarea
activitdtii manageriale a persoanelor care ocupi functii de conducere in unitatile de Tnvatamant
preuniversitar si pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui calificativ
pentru perioada evaluatd, fard a fi necesara parcurgerea etapelor specifice potrivit metodologiei.

Analiza dosarelor — comisia de evaluare va analiza rapoartele argumentative, fisele de autoevaluare,
documentelor justificative si rapoartele de etapa.

In procesul de evaluare sunt luate in considerare si rezultatele altor evaludri din perioada analizata
(inspectie scolard, evaluare institutionald, rapoarte ale inspectorilor teritoriali, rapoarte ale Corpului de
control al Ministerului Educatiei si Cercetirii, rapoarte ARACIP, etc).

Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneazi intr-un raport
justificativ. Rapoartele de etapd si raportul justificativ, impreuni cu fisele de evaluare completate si
semnate de toti membrii subcomisiei evaluatoare, sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar
general.

V. Comunicarea rezultatelor evaluirii
Se va realiza de citre inspectorii de management institutional, pentru fiecare director in parte, prin
adeverintd insotitd de fisa de evaluare semnatd, conform calendarului, prin intermediul serviciului
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secretariat. Este consideratd comunicare i transmiterea prin mijloace electronice oficiale. Fiecare adresi
prin care se precizeaza calificativul si punctajul obtinut de citre director/director adjunct va fi realizati
in doud exemplare, un exemplar fiind arhivat de citre inspectorii pentru management institutional.

VI. Contestatii

Eventualele contestatii se adreseazé in scris, consiliului de administratie al ISJ Neamt, in termen de 5
zile lueritoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Comisia de contestatii, numiti prin decizia inspectorului scolar general, preia documentele de la comisia
de evaluare, pentru a realiza reevaluarea, in urma contestatiilor. Punctajul si calificativul final sunt
supuse aprobdrii CA al ISJ Neamt, in prezenta directorului/ directorului adjunct evaluat si se comunici
in scris contestatarului, insotit de copia fisei de (auto)evaluare, in termen de 3-5 zile de la data emiterii
hotararii.

in cazul unitatilor de invatimant particular, contestatiile se adreseazi consiliului de administratie al
unitatii, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaluirii. La sedinta consiliului de
administratie al unitdtii de invitimant particular in care se analizeazi contestatiile participa un
reprezentant al inspectoratului scolar, altul decét cel care a ficut parte din comisia de evaluare si
directorul / directorul adjunct evaluat.

VII. Arhivarea
Documentele elaborate vor fi arhivate de citre inspectorii scolari pentru management institutional
conform legislatiei in vigoare.

9. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activititii

9.1. Membrii CC al ISJ si al directorilor impreund cu inspectorii scolari pentru management institutional
detaliazd punctajele aferente criteriilor de performanti din Fisele cadru de (auto)evaluare.

9.2. Directorii/directorii adjuncti depun dosarele la secretariatul ISJ Neamt

9.3. Inspectorii scolari evalueazd dosarele depuse iar comunicarea rezultatelor evaluirii se face de citre
inspectorii de management institutional prin serviciul secretariat al ISJ Neamt.

9.4. Responsabilul pentru arhiva din cadrul ISJ Neamt rispunde de arhivarea documentelor.

10. Anexe

Anexa nr. 1 - Fise cadru de (auto)evaluare pentru directori/directori adjuncti pe tipuri de unitati de
invatamént/ Fise de evaluare a directorului CCD/CJRAE/CEX/Palatul Copiilor/Clubul copiilor/CSEI
Anexa nr. 2 - Calendarul evaludrii anuale a activititii manageriale pentru anul scolar 2025-2026.

Anexa nr. 3 - Chestionar - Evaluarea de etapd pentru activitatea manageriala desfasurata de catre
director/ Chestionar - Evaluarea de etapa pentru activitatea manageriala desfaguratd de cétre directorul
adjunct.

Anexa nr. 4 — Model Raport de etapi.
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