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operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Loghin Cristina Inspector scolar pentru 8.11.2021
Margareta management institutional
1.2 | Verificat Surugiuc Bogdan | Inspector Scolar General Adjunct 8.11.2021
Gheorghe
1.3 | Avizat Loghin Ana Inspector Scolar General Adjunct 8.11.2021
Maria Presedinte SCIM
1.4 | Aprobat Macovei Ada- Inspector Scolar General 8.11.2021
Alexandrina
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2. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

2.1. Prezenta procedura asigura caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din domeniul educatiei,
al evaluarii activitatii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti ai
unitatilor de Tnvatamant.

2.2. Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
Tnvatamant preuniversitar se realizeaza de catre inspectoratul scolar.

2.3. Prezenta procedura va fi folosita in toate activitatile de monitorizare si control ale activitatii manageriale
desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de Tnvatamant.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura este aplicata de citre:
a) Inspectorul Scolar General
b) Inspectorul Scolar General Adjunct;
c) Inspectorii scolari pentru management institutional din cadrul 1SJ Botosani;
d) Inspectorii scolari din cadrul 1SJ Botosani;
e) Membrii Consiliului de administratie al 1ISJ Botosani;
f)  Directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de Tnvatamant din judet.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA:

4.
-Legea nr. 1/2011- Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completérile ulterioare;
-Legea 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;
- Ordinul MEN nr.3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea anuala a activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unizatile de Thvatamdnt preuniversitar.
- Regulamentul de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr. 5530/05.10.2011,
completat prin OMEN nr. 3400/2015,
- Regulamentul de inspectie a unitatilor de Tinvatamdnt preuniversitar — anexa la OMECTS
nr.5547/06.10.2011.
- Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director si director
adjunct din unizagile de Thvagamant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr.4597/2021;
- Regulament-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamdnt preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin
Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020;
- OMEN nr.3027/2018, pentru modificarea si completarea Anexei — Regulament-cadru de organizare si funcfionare
a unizatilor de invatamdnt preuniversitar la OMENCS nr. 5079/2016, privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invaramant preuniversitar;
- Ordinul M.E. nr. 4135 / 21.04.2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intarirea capacitatii sistemului de
invatamant preuniversitar prin invitare on-line;
- OUG nr.75/2005 privind asigurarea calizatii educatiei cu modificarile si complezarile ulterioare, aprobate prin
Legea nr.87/2006 si prin OUG nr. 75/2011;
- Metodologia- cadru de organizare si funcgionare a consiliului de administragie din unizdtile de invagamdnt
preuniversitar, aprobata prin OMEN nr. 4619/2014, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Metodologia — cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Tnvagamdntul preuniversitar, in
vigoare;
- Ordin nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii s al
documentelor scolare gestionate de unitagile de invagamdnt preuniversita, cu modificarile si complezarile ulterioare;
- Ordinul ministrului finangelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitarilor publice;
- Instructiunea nr.1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamdnt preuniversitar a Standardului
9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entizfilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
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- Legea 96/2016 cu modificarile ti completarile ulterioare OUG nr. 45/2018 privind Achizitiile publice si Normele

de aplicare a HG nr. 395/2016,HG 419/2018 referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului —

cadru din Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Ordinul MEN nr. 4371/2017 privind Metodologia managementului Sistemului Informatic Integrat al

Invatamantului din Romdnia (SIIIR) pentru activitdtile din invatamantul preuniversitar,

- O.G. nr. 27/30.01.2002, actualizata in anul 2016, privind reglementarea activitdtii de solutionarea petitiilor,

aprobatad cu modificari si completari prin Legea 233/2002,

- Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia cu modificarile ulterioare,
-Ordinul nr. 3477/08.03.2012 privind dezvoltarea Strategiei Nationale de Actiune Comunitara cu modificarile si

completarile ulterioare,

- Adresa ME nr. 1188/DGMRURS/01.09.2021 privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de personalul de

personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant preuniversitar si indrumare si control din inspectoratele scolare.

5. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA
5.1. Definitii

> Procedurd operationala - Prezentarea formalizata, Tn scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat Tn vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual;

> Editie — Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

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

5.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4, A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

6. DESCRIEREA ACTIVITATII DE EVALUARE

Constituirea comisiilor:
6.1. Comisia de evaluare este constituita prin decizia inspectorului scolar general, fiind organizata pe
subcomisii, avand urmatoarea component::
= presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;
= 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional, inspectori scolari;
» 1-2 secretari, care asista la activitatile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor — personal
din aparatul propriu al inspectoratului scolar.
Numarul subcomisiilor se stabileste la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani, in functie de numarul
directorilor si directorilor adjuncti evaluati.
6.2.__Comisia _de contestatii
a) Comisia de contestatii, numita prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3 inspectori scolari, altii
decat cei nominalizati in comisia de evaluare, unul dintre acestia este presedinte si 1 secretar.
b) Preia toata documentatia aferentd, de la comisia de evaluare, si reevalueaza activitatea manageriala a
contestatarilor.
c) Consemneaza rezultatele reevaluarii n Fisa de (auto)evaluare, pe care o semneaza.
d) Secretarul Comisiei de contestatii transmite in scris adresele de comunicare a datei stabilite pentru desfasurarea
sedintei CA al ISJ Botosani (Anexa 17) contestatarilor, pentru a putea fi prezenti la sedinta Consiliului de
administratie Tn care se vor aproba punctajele si calificativele finale.
e) Secretarul comisiei de contestatii comunica n scris contestatarului punctajul final si calificativul, insotit de
copia Fisei de (auto)evaluare, in termen de 3 zile lucratoare de la data emiterii hotararii CA al 1.S.J. Botosani (Anexa
18).
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1. Etapele evaluirii
2. Autoevaluarea activititii_manageriale este realizata de fiecare persoana care ocupa/a ocupat o functie
de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile.

6.3. Personalul de conducere care ocupa/a ocupat o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90
de zile va desfasura urmatoarele activitati:

Tn vederea evaluarii activitatii manageriale, fiecare cadru didactic care ocupa/a ocupat — pentru minim
90 de zile calendaristice — o functie de conducere in unitatile de Tnvatamant de stat din judetul Botosani, depune la
secretariatul ISJ Botosani, conform calendarului de evaluare, un dosar de evaluare cuprinzdnd urmatoarele
documente:
- Fisa de (auto)evaluare a activitatii (Anexa 2 sau 3/4/5/6/7/8 (dupa caz), completata Tn coloana
(auto)evaluare (in format letric, semnata);
- Raportul argumentativ elaborat conform modelului anexat la prezenta procedurd (Anexa 9 sau 10/11/12/13
(dupa caz), intr-un singur exemplar (in format letric si asumat prin semnatura);
- O copie a Fisei postului.
- Un CD/DVD cu documentele scanate care sustin activitatea de peste an a directorului si care nu au fost
verificate pe parcursul anului de citre inspectorii scolari

Nota: Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de Tnvatamant pe o
perioada mai mare de 90 de zile calendaristice si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta functie, sunt anuntate
n scris, la adresa de domiciliu, de catre secretarii comisiei de evaluare, cu privire la demararea procedurii de evaluare
a activitatii manageriale, pentru perioada Tn care au ocupat functia de conducere respectiva, prin adresa scrisa (Anexa
14).

B. Evaluarea de etapa

6.4. In aceasta etapa de evaluare se realizeaza consultiri cu reprezentanti ai personalului didactic si nedidactic al
scolii (de regulda membri ai Consiliului de administratie al unitatii de Tnvatamant, ca reprezentanti legitimi ai
acestora), cu reprezentanti ai organizatiei sindicale din scoala, reprezentanti ai autoritatilor locale/judetene, precum
si cu directorul unitatii de Tnvatamant in cazul evaluarii directorului adjunct, se analizeaza notele de control
intocmite pe parcursul anului scolar precum si documentele depuse pe CD/DVD 1n vederea sustinerii punctajului
acordat. Directorul unitatii de invatamant are obligatia de a convoca la consultari, prin adrese scrise, reprezentantii
categoriilor mentionate mai sus, in vederea realizarii evaluarii de etapa. O copie autentificata a acestor
adrese/convocatoare va fi cuprinsa in dosarul evaluarii de etapa.

Modalitati de realizare a consultarilor:

- discutii cu directorul unitatii de invatamant in cazul evaluarii directorului adjunct, cu personalul didactic si
nedidactic al scolii, cu autoritatile locale, cu organizatia sindicala din scoals;

- chestionarul (Anexa 15);

Evaluarea de etapa se incheie prin completarea constatarilor/aprecierilor rezultate din consultari si verificarea
documentelor, Tn raportul de etapa (Anexa 19).

C. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului

6.5. Comisia de evaluare va desfasura urmatoarele activitati:

a) Pe baza Fiselor de (auto)evaluare, a Rapoartelor argumentative, a copiilor Fiselor posturilor, chestionarelor
aplicate si rapoartelor de etapa, se stabilesc punctajele si calificativele aferente.

b) Consemneaza constatarile, observatiile si rezultatele evaluarii intr-un Raport justificativ al comisiei de evaluare
(Anexa 20).

c) Consemneaza in Fisa de (auto)evaluare, la rubrica ,,Evaluare”, punctajul evaluarii si stabileste calificativul aferent
punctajului.

d) Tnainteaza, spre aprobare, inspectorului scolar general, urmatoarele documente:

- Fisele de (auto)evaluare, completate la rubrica ,,Evaluare” si semnate de membrii comisiei.

- Rapoartele de etapa.

- Raportul justificativ.
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e) Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, conform pct.6.8. din prezenta
procedura operationala.

D. Depunerea si solutionarea contestatiilor

Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, Consiliului de administratie al inspectoratului scolar, in
termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

Hotararea Consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacata 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.

6.6. Comisia de evaluare:

a) Realizeaza evaluarea de etapa (consultarile si inspectia de evaluare a activitatii manageriale) in unitatile de
Tnvatamant repartizate, in perioada prevazuta de calendarul desfasurarii activitatii de evaluare.

b) Elaboreaza Raportul de etapa (Anexa 19), dupa inspectiile efectuate pe parcursul anului, dupa consultarea
personalului didactic si nedidactic al unitatii de invatamant, a organizatiei/organizatiilor sindicale din unitatea de
fnvatamant, respectiv dupa consultarea directorului, Tn cazul evaluarii directorului adjunct, precum si dupa
verificarea documentelor manageriale si de lucru existente in unitatea de invatamant, a celor mentionate in Fisa de
(auto)evaluare si Raportul argumentativ sau pe CD/DVD/ul depus, conform prezentei proceduri.

6.7 . Consiliul de administratie al I.S.J. Botosani

a) Aproba introducerea de noi criterii de performanta si realocarea punctajelor din Fisa-cadru de
(auto)evaluare aprobata de ME, in functie de specificul unitatilor de Tnvatamant.

b) Aproba Fisele de (auto)evaluare si Procedura operagionala privind evaluarea activizafii manageriale a
directorilor si directorilor adjuncti din unizdatile de Invatamdant preuniversitar din judeful Botosani.

c) Aproba punctajul final si calificativul, in prezenta directorului/directorului adjunct, inclusiv cele de dupa
solutionarea contestatiilor.

d) Hotararea Consiliului de administratie, n ceea ce priveste rezultatul reevaluarii Tn urma depunerii contestatiilor,
este definitiva si poate fi atacata 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.

6.8 . Rezultatul evaluirii_se concretizeaza prin 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 n care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la un interval
de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “Nesatisfacator ”.

Tn situatia acordarii la evaluarea anuala a calificativului “Nesatisfacator ” unui director/director adjunct, acesta este
eliberat din functie si i Inceteaza de drept contractul de management educational incheiat cu inspectorul scolar
general.

Persoana care a primit calificativul anual “Nesatisfacator” nu va fi numita prin detasare in interesul
fnvatamantului in functia de director/director adjunct.

6.9. Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator, Inspectoratul Scolar Judetean Botosani, prin serviciul
secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti, precum si persoanelor care au ocupat o functie de conducere
in unitatile de Tnvatamant preuniversitar din judet pe o perioada mai mare de 90 de zile calendaristice, adresele
de comunicare a calificativelor acordate (Anexa 16) pentru activitatea desfasurata Tn anul scolar/perioada de
activitate manageriala precedenta, insotite de copii ale fiselor de (auto)evaluare. Adresele vor fi elaborate de
secretarul comisiei de evaluare.
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7. Responsabilitati
Compartimentul (postul) I I i IV
Nr. crt. |actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4
7.1. Management E
7.2. Juridic/SCIM \Y
7.3. Conducere A
7.4. Management Ap.
7.5. Inspectori scolari Ap.
8. Formular de evidenta a modificarilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Data de la care se
crt. Editia sau, dupi caz, Componenta  |Modalitatea reviziei aplica prevederile editiei
revizia n cadrul editiei revizuita sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 2012-2013 Elaborare Aprilie 2013
Actualizarea temeiului legal [Septembrie 2013
2.2. Editia 2/ Revizia 1 2013-2014 cf. legislatiei in vigoare
2.3. Actualizarea temeiului legal [Septembrie 2014
Editia 3/ Revizia 1 2014-2015 cf. legislatiei in vigoare
2.4. Editia 4/ Revizia 1 2015-2016 Actualizare si completare  [Septembrie 2015
2.5. Editia 5/ Revizia 1 2016-2017 Actualizare si completare  [Septembrie 2016
2.6. Editia 5/ Revizia 2 2016-2017 Actualizare si completare  [lunie 2017
2.7. Editia 6 2017-2018 Actualizare si completare  |Octombrie 2017
2.8. Editia 6/ Revizia 1 2017-2018 Actualizarea temeiului legal {lunie 2018
cf. legislatiei in vigoare
2.9. Editia 7 2018-2019 Actualizarea temeiului legal |Octombrie 2018
cf. legislatiei n vigoare
2.10 Editia 8 2020-2021 Actualizarea temeiului legal |Octombrie 2020
cf. legislatiei n vigoare
2.11 Editia 9 2021-2022 Actualizarea temeiului legal [Octombrie 2021
cf. legislatiei n vigoare

10. Formular de distribuire/difuzare cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. S_cor{u!_ Ex. Compartiment Functia Numele si Data Semnatura
crt. | difuzarii S
nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7
101 linformare 1 CA Presedinte CA |Prof. dr. Macoyel Ada-
Alexandrina
Management (Inspectori scolari
Informare Curriculum si | ai 1SJ Botosani
10.2 [aplicare 2 inspectie
. Membrii .
. Comisia de L Inspectori
10.4 |Aplicare 1 evaluare comisiei de scolari
evaluare ’
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In(eglst[are 1 Secretariat Secretar Hucai Mihaela
evidenta

10.6 |Arhivare 1

10.5

SCIM Secretar SCIM

11. ANEXE
1 Calendarul activitatii de evaluare
2 Fisa de (auto)evaluare — Director gradinita
3 Fisa de (auto)evaluare — Director gimnaziu / liceu vocational
4 Fisa de (auto)evaluare — Director liceu teoretic
5 Fisa de (auto)evaluare — Director liceu tehnologic
6 Fisa de (auto)evaluare - Director CJRAE
7 Fisa de (auto)evaluare - Director Palate si Cluburi ale Copiilor
8 Fisa de (auto)evaluare - Director adjunct
9 Raport argumentativ_Director gradinita
10 Raport argumentativ_Director_gimnaziu_liceu
11 Raport argumentativ_Director adjunct
12 Raport argumentativ_Director CIRAE
13 Raport argumentativ_Directori Palatul si Clubul Copiilor
14 Adresa de Tnstiintare demarare PO evaluare
15 Chestionar evaluare director/director adjunct
16 Adresa de comunicare calificativ 1
17 Adresa de comunicare sedinta CA 1SJ Botosani - contestatii
18 Adresd de comunicare calificativ 2 (dupa contestatii)
19 Raport de etapa evaluare directori si directori adiuncti
20 Raport justificativ
21 Model contestatie

12. DISPOZITII GENERALE

12.1. Pe baza fiselor-cadru aprobate de Ministerul Educatiei, inspectoratele scolare elaboreaza/ revizuiesc la
inceputul anului scolar fisa de (auto)evaluare pentru director si director adjunct din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar.

12.3. Planificarea activitatii de evaluare:

- conform Calendarului de evaluare a activitatii manageriale aprobat de CA al 1SJ Botosani, Anexa 1 la prezenta

procedura operationala;

- la decizia conducerii I1SJ Botosani sau MEC.

12.4. Inspectoratul Scolar Judetean Botosani poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupa

functii de conducere in unitatile de Tnvatamant preuniversitar de stat si pe parcursul anului scolar, evaluare care se

finalizeaza prin acordarea unui calificativ pentru perioada evaluatd, fard a fi necesara parcurgerea etapelor din

Metodologia privind evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti

din unitatile de Tnvaramant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr.3623/2017.

12.5. Documentele care stau la baza evaluarii activitatii manageriale desfasurate de persoanele care ocupa/au ocupat

o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, din unitatile de invatamant preuniversitar se vor afisa

la sediul si pe site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Botosani.

12.6. Tn procesul evaluarii pot fi luate Tn considerare si rezultate ale altor evaluari externe din perioada analizata prin

diferite tipuri de inspectie (inspectie tematica, inspectie scolara generala, rapoarte ale Corpului de Control al

Ministrului Educatiei Nationale, note de control, note informative, aspecte pozitive/negative constatate pe parcursul

anului scolar de catre inspectorii ISJ Botosani si consemnate in registrul de inspectii sau in rapoarte rezultate in urma

verificarilor efectuate in diverse situatii, solutionari reclamatii, petitii etc.).

12.7. Nedepunerea fisei de (auto)evaluare, Tnsotita de raportul argumentativ si de copia fisei postului, de catre

persoanele care ocupa/au ocupat o functie de conducere pe o perioada mai mare de 90 de zile, precum si
7
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depunerea acestora Tn afara termenului stabilit in calendarul de evaluare

corespunzator calificativului partial/anual (dupa caz).
12.8. Prezenta procedura operationala de evaluare a activitatii manageriale, precum si anexele acesteia pot fi
modificate Tn situatii obiective, justificate, cu aprobarea Consiliului de adminsitratie al 1SJ Botosani.

implica diminuarea punctajului



