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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
DOCUMENTATE OPERATIONALE:

Elemente Numele si Functia Data Semndtura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Pintilie Laura-Mirela
Elaborat Popa-Ion Olguta Re§p_onsab1h de ) 20.10.2023
activitate procedurala
1.2 Inspector scolar general | 20.10.2023
" Gabriel Matei adjunct pentru domeniul
Verificat ) . .
Curriculum si inspectie
scolard
1.3 Presedinte comisie 23.10.2023
Avizat Petru Craciun SGL = lnspesiar geolar
general adjunct pentru
domeniul Management
1.4 : 23.10.2023
Aprobat Bocanci Grigore Pregedinie Ca,
Inspector scolar general




2. SITUATIA EDITIILOR S$I A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
DOCUMENTATE OPERATIONALE:

Editia sau, Componenta revizuita Modalitatea Da‘Favde e 'sle
dupai caz, reviziei ap.l lcap revedc?rl. ©
revizia in editiei sau reviziei
cadrul edifiei edifiel
1 2 3 4
2 Lu Editia II- Anexa nr. 1 calendar actualizare 16.02.2021
Revizia 1
2 Editia II- Documente de referinta aplicabile actualizare 21.03.2022
Revizia 2 activititii rocedural
Anexe nr. 1,2,3 si anexele fige de
evaluare pentru directori/directori
adjuncti pe nivel de scolarizare
2.3. Editia II- Componente: 1,3, 6,9 actualizare si 05.07.2022
Revizia 3 modificare
2.4. Editia IIT Componente: 1,2,3, 5, 6,9, anexe actualizare si 21.11.2022
modificare
2.5 Editia III Componente: 1,2,3 si anexal (Calendarul | Actualizare si 01.09.2023
Revizia 1 evaluarii) modificare
2.6 Editia III Componente: 1,2,3 si anexal (Calendarul | Actualizare si 23.10.2023
Revizia 2 evaludrii) modificare
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4. SCOPUL PROCEDURII DOCUMENTATE OPERATIONALE

4.1. Prezenta procedurd asigurd caracterul obiectiv si conformitatea cu legislatia in vigoare din
domeniul educatiei, al evaludrii activitatii manageriale desfagurate pe parcursul unui an scolar de catre
directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant.

4.2. Evaluarea anuald a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din
unitatile de invatdmént preuniversitar se realizeazi de citre Inspectoratul Scolar Judetean Suceava.

4.3. Prezenta procedurd va fi folosita in toate activitatile de monitorizare, control si evaluare ale
activititii manageriale desfasurate pe parcursul unui an scolar de catre directorii si directorii adjuncti ai
unitatilor de invatamant.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII DOCUMENTATE OPERATIONALE

Prezenta procedurd este aplicata de catre:

a) Inspectorul Scolar General

b) Inspectorii Scolari Generali Adjuncti;

c) Inspectorii scolari pentru management institutional din cadrul L.§.J. Suceava;
d) Inspectorii scolari din cadrul cadrul L.S.J. Suceava;

e) Membrii Consiliului de administratie al 1.5.J. Suceava;

f) Directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatdmant din judet.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURALE

- Ordinul MEN nr. 3623/2017 pentru aprobarea Metodologiei privind evaluarea evaluarea anuala a
activititii manageriale desfisurate de directorii si directorii adjuncti din unitiile de invdtamant
preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023

_ OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de
invatimant preuniversitar si superior

- Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare — anexd la OMECTS nr.
5530/05.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de inspectie a unitafilor de invdtimdnt preuniversitar — aprobat prin OME nr.

6106/03.12.2020;




- Metodologia privind organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea functiilor de director §i

director adjunct din unitdtile de invafamant preuniversitar, aprobatd prin OME nr. 4597/2021, cu

modificirile si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invagamant preuniversitar, aprobat prin OME
nr. 4183/04.07.2022;

- QUG nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educafiei cu modificirile si completdrile ulterioare,
aprobate prin Legea nr. 87/2006 si prin OUG nr. 75/2011;

- Metodologia - cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de
invatamadnt preuniversitar, aprobatd prin OME nr. 6223/04.09.2023, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- Ordin nr. 3844/2016 din 24 mai 2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de invagamant preuniversitar, cu modificarile si
completarile ulterioare,

o Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

o Standard ISO 9001/2015.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
DOCUMENTATA OPERATIONALA

7.1. Definitii

Proceduri documentatd operationald: prezentarea documentata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie
parcursi, a metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual,

Editie: forma initiald 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 procedurii
documentate operationale.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.D.O. Procedura documentatd operationala
p8 E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare




7. SCIM Standarde de Control Intern Managerial
8. LS.J. SV Inspectoratul Scolar Judetean Suceava
9. ISG Inspector Scolar General

10. ISGA Inspector Scolar General Adjunct

8. DISPOZITII GENERALE

8.1. Pe baza fiselor-cadru, aprobate de Ministerul Educatiei Nationale prin Ordinul MEN nr.
3623/2017, inspectoratul scolar elaboreazd/revizuieste la inceputul anului scolar, sau atunci cénd este
cazul, fisa de (auto)evaluare pentru director si director adjunct din unitatile de invatamant preuniversitar
din judetul Suceava.

8.2. Pentru evaluarea activititii manageriale, perioada minima de ocupare a functiei de conducere este
de 90 de zile calendaristice.

8.3. Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unitati de invitimant sau la mai multe unitati de invatimant, evaluarea se realizeaza distinct pentru
activitatea manageriald desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate de
invatamant in parte si se finalizeaza 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 doud
zecimale fird rotunjire, a punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluatd, conform formulei:
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8.4. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de nvitimant pe o perioadd
mai mare decat 90 de zile si care, la data evaludrii, nu mai detin aceasta functie, sunt anuntate in scris, la
adresa de domiciliu, de catre inspectoratul gcolar, cu privire la demararea procedurii de evaluare a
activitatii manageriale, pentru perioada in care au ocupat functia de conducere respectiva.

8.5. Persoanele aflate in situatia previzuta la pct 8.4 vor solicita unitatilor de Invatamant la care au
ocupat functia de conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activittii manageriale, copii,
conform cu originalul, ale documentelor pe care le considerd necesare motivirii punctajelor acordate in
fisa de (auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unititile de invatimant au obligatia eliberarii
copiilor conform cu originalul dupa documentele solicitate, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la
inregistrarea cererii.

8.6. Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatimantul preuniversitar sau care se afld
in situatia previzutd la pct. 8.4 si care nu depun, la secretariatul inspectoratului scolar, Raportul
argumentativ $i Fisa de (auto)evaluare, in format letric si electronic, impreuni cu o copie a fisei
postului, evaluarea se va realiza pe baza documentelor si a informatiilor rezultate din consultdri in cadrul

evaludrii de etapd, de cdtre comisia de evaluare.




8.7. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL LS§.J. SUCEAVA

a) Aprobi introducerea de mnoi criterii de performantd si realocarea punctajelor din Fisa-cadru de
(auto)evaluare, in functie de specificul unititilor de invatdmant.

b) Aproba Fisele de (auto)evaluare.

¢) Aproba punctajul final si calificativul, in prezenta directorului/directorului adjunct contestatar, dupa

solutionarea contestatiilor.

9. DESCRIEREA PROCEDURII DE EVALUARE ANUALA A ACTIVITATII MANAGERIALE
DESFASURATE DE DIRECTORII SI DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE
fNVATAMANT PREUNIVERSITAR

Documente utilizate

1. Fisa de (auto)evaluare director/director adjunct;
2. Raport argumentativ;

3. Raport de etapa;

4. Raport justificativ;

5.

Proces verbal incheiat in sedinta Consiliului de Administratie al unititii de invatimant cu
prilejul verificirii documentelor existente in unitatea de finvitimant si realizarii
(auto)evaluarii.

. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Inspectorul scolar general:

a) numeste prin decizie, comisia de evaluare, organizatii pe subcomisii, in urmatoarea componenta:
e presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;
e 4 membri in fiecare subcomisie—inspectori scolari pentru management institutional, inspectori
scolari;
e 1-2 secretari, care asistd la activitatile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor —
personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.
b) numeste, prin decizie, comisia de contestatii.
¢) aprobd Raportul de etapi si Raportul justificativ, impreuni cu fisele de evaluare completate si
semnate de toti membrii comisiei.
Numirul subcomisiilor se stabileste, prin decizie, la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava,
in functie de numirul directorilor si directorilor adjuncti evaluati.
9.2. ETAPELE EVALUARII
A. Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoand care ocupd/a ocupat o
functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile.
Directorii si directorii adjuncti vor desfisura urmaitoarele activitati:
- completarea Figei de (auto)evaluare;
- elaborarea Raportului argumentativ prin care se motiveaza punctajele inscrise in rubrica
autoevaluare din fisa de (auto)evaluare;

- depunerea documentelor necesare evaludrii, la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava.




in vederea evaludrii activititii manageriale, fiecare cadru didactic care ocupd (a ocupat), pentru minim 90
de zile calendaristice, o functie de conducere in unitatile de invdtdmént de stat din judetul Suceava,
depune la sediul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava un dosar cuprinzand urmétoarele documente:
-Fisa de (auto)evaluare a activitafii, completatd in coloana (auto)evaluare (in format letric, semnaté) in 2
exemplare;

-Raportul argumentativ (in format letric, asumat prin semnaturd), intr-un singur exemplar.

- un CD pe care sunt inscriptionate, in format PDF, Fisa de (auto)evaluare i Raportul argumentativ.
Dosarul de evaluare se depune si este inregistrat la secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean
Suceava, conform calendarului de evaluare.

9.2.1. Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o perioada
mai mare de 90 de zile calendaristice si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta functie, sunt
anuntate in scris, la adresa de domiciliu, de citre secretarii comisiei de evaluare, cu privire la demararea
procedurii de evaluare a activitatii manageriale desfasurate in perioada in care au ocupat o functia de
conducere la nivelul unei unitdti de Invatdmant.

9.2.2 Persoanele aflate in aceastd situatie vor solicita unitatilor de invafamant 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 considerd necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de
(auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de fnvitimant au obligatia eliberarii in
termen de maximum 3 zile lucritoare de la inregistrarea cererii, a copiilor, conform cu originalul,
dupi documentele solicitate.

9.2.3. Pentru persoanele care ocupii o functie de conducere in invitdmantul preuniversitar sau care
se afli in situatia de mai sus si care nu depun raportul argumentative si/sau fisa de (auto)evaluare, in
format letric si electronic, precum si o copie a fisei postului la registratura Inspectoratului $colar
Judetean Suceava, evaluarea se realizeazi pe baza documentelor si a informatiilor rezultate din
consultiri in cadrul evalurii de etapa.

9.2.4. Rezultatul evaluirii se concretizeazi prin acordarea calificativului anual, astfel:

a) 85 - 100 puncte: calificativul “foarte bine”;

b) 70 - 84,99 puncte: calificativul “bine”;

¢) 60 - 69,99 puncte: calificativul “satisficdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea
la un interval de 3-6 luni;

d) sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacator”.

fn situatia acordarii la evaluarea anuald a calificativului “nesatisfacator” unui director/director
adjunct, acesta este eliberat din functie si ii inceteazd de drept contractul de management educational
incheiat cu inspectorul scolar general. Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfacdtor” nu va fi

numita prin detasare in interesul invatimantului in functia de director/director adjunct.




9.2.5. Pani la data de 30 septembrie a anului scolar urmitor celui pentru care se face evaluarea,

Inspectoratul Scolar Judefean Suceava, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor

adjuncti, precum i persoanelor care au ocupat o functie de conducere in unitafile de invatamant
preuniversitar din judet pe o perioada mai mare de 90 de zile calendaristice, adresele de comunicare a
calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar/perioada de activitate manageriald
precedent/3, insotite de copii ale fiselor de evaluare, elaborate de secretarii comisiei de evaluare.

B. Evaluarea de etapa

9.3.1 in aceasti etapd de evaluare se realizeazd consultari cu personalul didactic si nedidactic al
scolii/Palatul Copiilor/C.J.R.A.E., cu organizatia sindicald din scoald/Palatul Copiilor/C.J.R.A.E., cu
autoritatile locale i directorul unitatii de invatimant, in cazul evaluarii directorului adjunct, astfel:

e se va realiza evaluarea activitdtii manageriale de catre subcomisia de evaluare, desemnatd prin decizie de
catre inspectorul scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean Suceava;

e se vor administra chestionare, intocmite conform anexelor nr. 2 si 3 la prezenta procedura;

e consultirile se vor realiza in cadrul sedintelor on-site, cu participarea membrilor subcomisiei de evaluare
din Inspectoratul Scolar Judetean Suceava si a membrilor consiliului de administraie din unitatea de
invatamant, intilniri cu reprezentantii personalului  didactic si nedidactic al scolii/Palatul
Copiilor/C.J.R.A.E, organizatiei sindicale din scoald/Palatul Copiilor/C.J.R.A.E, autoritatilor locale,
persoanelor juridice, etc., conform reglementdrilor legale in vigoare;

e se vor solicita, prin sondaj, documentele specifice, mentionate in fisa de (auto)evaluare $i /sau
raportul justificativ,

e se va redacta raportul de etapa de citre reprezentantii Inspectoratul Scolar Judetean Suceava, conform
anexei nr. 4 la prezenta procedura.

Fiecare subcomisie isi va desfisura activitatea in scolile in care minim unul dintre membrii comisiei a

fost inspector scolar cu atributii teritoriale fn unitatea de invitimant, in anul scolar pentru care se face

evaluarea si/sau in anii scolari precedenti.

C. Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului

9.3.2. Subcomisia de evaluare :
a) Stabileste cu directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant data efectuarii evaluarii de etapa,
b) Realizeazi evaluarea de etapd in perioada previazuti de calendarul desfasurarii activitatii de evaluare.
b) Elaboreazd Raportul de etapa, dupa consultarea personalului didactic §i nedidactic al unitatii de
invitimant, a organizatiei/organizatiilor sindicale din unitatea de invatimant, respectiv dupa consultarea
directorului, in cazul evaludrii 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, conform prezentei proceduri.




e ¢) Consultirile se vor realiza on-site, functie de contextul epidemiologic, prin: sedinte ale Consiliului de
administratie, intlniri/videoconferinte/intalniri cu reprezentantii personalului didactic si nedidactic al
scolii/Palatul ~Copiilor/C.JR.A.E, organizatiei sindicale din scoald/Palatul ~Copiilor/C.J.R.AE,
autoritatilor locale, persoanelor juridice etc., conform reglementdrilor legale in vigoare.

d) in timpul evaluirii de etapi, pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluiri externe din
perioada analizati prin diferite tipuri de inspectie (inspectie tematica, inspectie generala, rapoarte
ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei, note de control etc.), daci acestea exista si sunt
corelate cu atributiile din fisa postului.

¢) Stabileste si consemneaza punctajele pe fisa de (auto)evaluare pe baza fiselor de (auto)evaluare, a
rapoartelor argumentative, a rapoartelor de etapa, a rezultatelor altor evaludri externe din perioada
analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministrului Educatiei, note informative etc. );

f) Consemneazi observatiile, punctajele si calificativele aferente intr-un raport justificativ, conform
anexei nr. 5 la prezenta procedura,

g) Consemneazd in fisa de (auto)evaluare, la rubrica ,,Evaluare”, punctajul evaludrii si stabileste
calificativul aferent punctajului conform pet. 9.2.4. din prezenta Procedura documentatd operationala;

h) Raportul de etapd si Raportul justificativ, impreund cu F' isele de (auto)evaluare completate i semnate
de toti membrii comisiei sunt inaintate spre aprobare inspectorului scolar general.

9.4. Comisia de contestatii

a) Comisia de contestafii, numitd prin decizia inspectorului scolar general, este formatd din 3 inspectori
scolari, altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare, unul dintre acestia este presedinte si 1 secretar.
b) Preia toatd documentatia aferentd, de la comisia de evaluare, si reevalueaza activitatea manageriald a
contestatarilor.

¢) Consemneaza rezultatele reevaludrii in fisa de (auto)evaluare, pe care o semneaza.

d) Secretarul Comisiei de contestatii transmite in scris invitatiile contestatarilor, pentru a putea fi prezenti
la sedinta Consiliului de administratie in care se vor acorda punctajele/calificativele finale.

e) Secretarul comisiei de contestatii comunicd in scris contestatarului punctajul final si calificativul,
insotit de copia fisei de (auto)evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotararii
consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Suceava.

9.5. Depunerea si solutionarea contestatiilor

9.5.1. Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului scolar,
in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii;

9.5.2. Hotdrarea consiliului de administratie, in ceea ce priveste rezultatul reevaludrii in urma depunerii

contestatiilor, este definitivd si poate fi atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia




reprezentdnd plangerea prealabild reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr.
554/2004, cu modificirile si completdrile ulterioare.
9.5.3. Secretarul comisiei de contestatii comunicd contestatarului, in scris, punctajul final si calificativul,
insotit de copia fisei de (auto)evaluare, in termen de 3 zile lucritoare de la data emiterii hotararii CA al
[.S.J. Suceava.
IL. In cazul unititilor de invitimant preuniversitar particular:
a) Evaluarea anuald a directorului si directorilor adjuncti se realizeazd de catre o comisie numitd de
conducerea persoanei juridice fondatoare, constituitd din doi membri, dintre care unul are calitatea de
presedinte, un reprezentant al inspectoratului scolar si 1 secretar care asista la activitafile comisiei, dar nu
se implicd in evaluarea candidatilor.
b) Eventualele contestatii se adreseaza, in scris, Consiliului de administratie al unitatii de invatamant
particular, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea rezultatelor evaludrii. La sedinta consiliului de
administratie al unitdtii de invatamant particular in care se analizeaza contestatiile participd un
reprezentant al inspectoratului gcolar, altul decat cel care a facut parte din comisia de evaluare, si
directorul/directorul adjunct evaluat.
¢) Hotirarea Consiliului de administratie al unitatii de invatimant particular este definitiva si poate fi
atacatd numai la instanta de contencios administrativ, contestatia reprezentdnd plangerea prealabila
reglementatd de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(d) Punctajul final si calificativul se comunica in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare,
in termen de 3 zile lucritoare de la data hotararii Consiliului de administratie.
¢) Rezultatul evaludrii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

85 — 100 puncte: calificativul “foarte bine”;

70 - 84,99 puncte: calificativul “bine”;

60-69,99 puncte: calificativul “satisficdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la
un interval de 3-6 luni;

60-69,99 puncte: calificativul “satisficdtor”, situatie in care va avea loc monitorizarea-reevaluarea la
un interval de 3-6 luni;

sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacator”.
In situatia acordarii la evaluarea anuald a calificativului “nesatisficdtor” unui director/director adjunct,
acesta este eliberat din functie si 1i inceteazd de drept contractul de management educational incheiat cu
persoana juridicd fondatoare. Persoana care a primit calificativul anual “nesatisfacator” nu va fi numita
prin detasare in interesul invatdmantului in functia de director/director adjunct.
9.6. Evaluarea se face panii la data de 30 septembrie a anului scolar urmitor celui pentru care se face

evaluarea. Persoana juridica fondatoare, prin serviciul secretariat, transmite directorilor gi directorilor

10




adjuncti, precum si persoanelor care au ocupat o functie de conducere in unitaile de invatamant particular

din judet pe o perioadd mai mare de 90 de zile calendaristice, adresele de comunicare a calificativelor

acordate pentru activitatea desfasuratd in anul scolar/perioada de activitate manageriala precedent/d,
insotite de copii ale fiselor de evaluare, claborate de secretarii comisiei de evaluare. Adresele de

comunicare a calificativelor se vor transmite doar persoanelor care au fost evaluate.

10. Dispozitii finale

10.1. Inspectoratul scolar poate dispune evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupa functii
de conducere in unititile de invatdmént preuniversitar 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 anuald a activitdfii manageriale desfisurate de directorii si directorii
adjuncti din unitdtile de invatdmdnt preuniversitar, aprobatd prin O.M.E.N. nr. 3623/2017.

10.2. Documentele care stau la baza evaludrii anuale a activitatii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitdtile de invatamant preuniversitar se vor afisa la sediul i pe site-ul
inspectoratului scolar judetean.

10.3. Dacd in perioada previzutd pentru evaluare se vor impune restrictii epidemiologice, desfagurarea
activititilor prevdzute prin prezenta procedura se va realiza cu respectarea normelor privind prevenirea si
combaterea imbolnavirilor, previzute de legislatia specifica in vigoare.

10.4 Prezenta procedurd este valabild pana la elaborarea si aprobarea de catre Ministerul Educatiei i a
noii Metodologii de evaluare, precum si a altor indicatori de performantd privind managementul

educational.
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ANEXA nr. 1

CALENDARUL EVALUARII ANUALE A ACTIVITATII MANAGERIALE DESFASURATE DE
DIRECTORII SI DIRECTORII ADJUNCTI DIN UNITATILE DE INVATAMANT

PREUNIVERSITAR DE STAT DIN JUDETUL SUCEAVA
Anul scolar 2023 — 2024

Nr.

crt.

Activitate

Perioada/Termen

Autoevaluarea activititii manageriale
Depunerea la secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava a figelor de
(auto)evaluare si a rapoartelor argumentative ale directorilor si directorilor adjuncti din

unititile de invitimant preuniversitar de stat, in format letric si electronic.

12-23.08.2024

Evaluarea de etapi a activititii manageriale desfisurate de directorii si directorii
adjuncti din unititile de invatimant preuniversitar de stat

Evaluarea activititii manageriale directorilor/directorilor adjuncti prin consultarea cu
personalul didactic si nedidactic al scolii, organizatia sindicald din scoala, autoritatile
locale si directorul unitatii de invatamant in cazul evaludrii directorului adjunct.

Intocmirea raportului de etapa.

26.08-14.09.2024

Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului

Evaluarea activititii manageriale a directorilor/directorilor adjuncti pe subcomisii,
intocmirea rapoartelor justificative;

Inaintarea spre aprobare inspectorului scolar general a fiselor de evaluare, a raportului

de etapa si a raportului justificativ.

09 —20.09.2024

23-26.09.2024

Transmiterea directorilor/directorilor adjuncti a adreselor de comunicare a
calificativelor acordate pentru activitatea desfasuratd in anul scolar 2022-2023, insofite

de copii ale fiselor de evaluare.

27.09.2024

Depunerea contestatiilor la secretariatul Inspectoratului Scolar Judetean Suceava.

30.09-01.10. 2024

Rezolvarea contestatiilor. Reevaluarea activititii manageriale.

02-09.10. 2024

Aprobarea punctajului final si a calificativului obtinute in urma contestafiilor de

catre Consiliul de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Suceava

09-11.10. 2024

Comunicarea in scris contestatarului a punctajului final si a calificativului insotitd de

copia figei de evaluare.

14-18.10.2024
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ANEXA nr. 2

Chestionar evaluare activitate manageriala a directorului

Unitatea scolara:

Numele si prenumele director

Categoria: o personalul didactic 0 personalul nedidactic o liderul de sindicat o autorititi locale 0 reprezentant parinti

Data:

CONSULTARI

privind evaluarea de etapi pentru activitatea managerialia desfisurati de director

Vi rugam sa vi exprimati asupra urmaitoarelor aspecte:

Daca raspunsul este NU va rugdm sa argumentati pe o pagind anexa.

I - ATRIBUTII- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unititii de DA |NU ([NU

invatimant: STIU/
NUE
CAZUL

Asiguri corelarea obiectivelor unitétii de invatamant cu cele stabilite 1a nivel national si local

Asigurd managementul strategic si operational al unitatii de invatamant si este direct responsabil de

calitatea educatiei furnizate de unitatea de Invatamant

Propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget corelat cu domeniile de activitate

si ale PDI/PAS

Propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliului de

administratie

Elaboreazi 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

II - ATRIBUTII- Organizarea activititilor unitatii de invatamant: DA |NU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine

Raspunde de selectia, angajarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum si

de selectia personalului nedidactic

Coordoneazi procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitdtii de

invatamant

Incheie contracte cu agentii economici, ONG si alte organizatii privind derularea proiectelor

III - ATRIBUTII- Conducerea/coordonarea activititii unititii de invatimant: DA |[NU |NU
STIU/
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NUE
CAZUL

Implementeazd planul managerial al unitatii de invatdmant

Stabileste, prin decizie, componenta catedrelor §i comisiilor din cadrul unitatii de invafimént, numeste
coordonatorii structurilor care apartin de unitatea de Tnvatdmant in baza hotararii consiliului de

administratie

Propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si functionare al unitatii

de invatamant

Prezintd, anual, un raport asupra calitdtii educatiei in unitatea de invatamant

Elaboreazi instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor
activititilor care se desfisoard in unitatea de invatimant si le supune spre aprobare consiliului de

administratie

Asiguri, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatdmant, a

programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare

Controleazi, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului
instructiv- incheierea de contracte cu ageniii economici, ONG si alte organizatii privind derularea
proiectelor educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse
activititi educative extracurriculare si extragcolare. In cursul unui an scolar, directorul efectueaza
sdptdmanal 4 asistente la orele de curs, astfel incat fiecare cadru didactic si fie asistat cel pufin o data pe

semestru.

IV - ATRIBUTII- Motivarea/antrenarea personalului din subordine:

DA

NU

NU
STIU/
NUE
CAZUL

Rispunde de evaluarea periodicé si motivarea personalului

Apreciazi personalul didactic de predare si de instruire practica, la inspectiile pentru obtinerea gradelor

didactice, precum si pentru acordarea gradatiilor de merit

Informeaza inspectoratul scolar cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care il

propune pentru conferirea distinctiilor §i premiilor, conform prevederilor legale

V - ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invitimant:

DA

NU

NU
STIU/
NU E
CAZUL

Coordoneazi si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar §i raspunde de introducerea datelor in Sistemul de

Informatii Integrat al invatamantului din Romania (SIIIR)

Realizeaza procedurile disciplinare i de rezolvare a contestatiilor, conform prevederilor Legii nr.
53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu

modificarile i completarile ulterioare

Aplicd sanctiunile prevazute de regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatamant

preuniversitarsi de regulamentul intern pentru abaterile disciplinare sévarsite de elevi*
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Asiguri aplicarea si respectarea normelor de sandtate si securitate in munca

Implementeazi si respecti misurile de prevenire si combatere a imbolnivirilor in unititile de

invitimant, conform legislatiei in vigoare

Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul unitatii

de invatamant

Rispunde de asigurarea manualelor scolare pentru elevii din invatagmantul obligatoriu, conform
prevederilor legale. Asigurd personalului didactic conditiile necesare pentru studierea i alegerea

manualelor pentru elevi

Rispunde de stabilirea necesarului de burse scolare si a altor facilitdfi la nivelul unitdtii de invatamant,

conform legislatiei in vigoare

Raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitétii de invatimant

Se preocupi de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale

Rispunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a unitdtii de

invatamant

Rispunde in ceea ce priveste necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor

bugetare, in limitasi cu destinatia aprobate prin bugetul propriu

Rispunde de intocmirea corectd si la termen a statelor lunare de platd a drepturilor salariale

VI - ATRIBUTII- Relatii de comunicare: DA |[NU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Rispunde de transmiterea corectd si la termen a datelor solicitate de inspectoratul scolar

Colaboreazi cu autoritatile administratiei publice locale si consultéd partenerii sociali si reprezentantii

parintilor §i elevilor

Aproba vizitarea unitatii de Invatdmant de cétre persoane din afara unitatii, inclusiv de catre reprezentanti
ai mass-media (lac exceptie de la aceasta prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de Indrumare si
control asupra unitatilor de invatamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si

evaluare a calitatii sistemului de Invatamant).

Manifesta loialitate fatd de unitatea de Invatamant

VII - ATRIBUTII- Pregatire profesionala: DA |INU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate

Coordoneaza realizarea planurilor de formare profesionala

Monitorizeaza implementarea planurilor de formare profesionala a personalului didactic de predare,

didactic-auxiliarsi nedidactic

1. Vd aduceti contributia la deciziile care se iau 1n scoald? DA NU

2. Aveti propuneri referitoare la imbunétdtirea activita{ii educationale din scoala? DA NU
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ANEXA nr.3

Chestionar evaluare activitate manageriala a directorului adjunct

Unitatea scolara:

Numele si prenumele director adjunct:

Categoria: 0 personalul didactic o personalul nedidactic o liderul de sindicat 0 autoritati locale o reprezentant parinti

Data:

CONSULTARI

privind evaluarea de etapd pentru activitatea manageriali desfisurati de directorul adjunct

Vi rugam s vi exprimati asupra urmatoarelor aspecte:

Daci raspunsul este NU va rugdm sa argumentati pe o pagind anexa.

I - ATRIBUTII- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de dezvoltare a unitatii de DA |NU [NU

invitamant STIU/
NUE
CAZUL

Colaboreazi cu directorul unititii de invatdmant la conceperea planului managerial propriu in

concordanti cu planul de dezvoltare institutionala

Colaboreazi cu directorul unititii de invitimant la elaborarea materialelor de proiectare, planificare si

evaluare a activitatii desfasurate In unitatea de invatdmant

Colaboreazi cu directorul scolii, consiliul de administratie si consiliul profesoral la alcatuirea si

promovarea ofertei educationale privind planul de scolarizare pentru anul scolar urmétor

Realizeazi impreuna cu directorul proiectul de incadrare cu personal didactic din unitatea de invafamant

Planifici stagiile de pregatire practica saptimanald/comasaté/laboratoarele tehnice de profil

II - ATRIBUTII- Organizarea activitatilor unitéitii de invitamant: DA [NU |[NU
STIU/
NUE
CAZUL

Rispunde, alituri de directorul unitdtii de invatdmant, de asigurarea desfasurdrii procesului instructiv-

educativ

Organizeazi examenele, olimpiadele si concursurile scolare care se desfdsoara la nivelul unitatii de

invatamant

Elaboreazi o planificare a asistentelor, in concordantd cu planul managerial al unitatii de invatdmant,
aprobat de director, astfel incat sd se realizeze asistente la ore, iar fiecare cadru didactic sa fie asistat cel

putin o data pe semestru.
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Inlocuieste directorul si indeplineste atributiile delegate pe o perioada determinatd in lipsa directorului, in

baza unei decizii.

III - ATRIBUTII- Conducerea/coordonarea activitatii unititii de invatdmant: DA |[NU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Coordoneazi activititile de realizare a ofertei scolii pentru disciplinele optionale/curriculumul in

dezvoltare locald (CDS/CDL)

Coordoneazd, alaturi de directorul unitatii scolare si cadrele didactice responsabile, activitatile de

pregitire organizate pentru elevii care participd la olimpiade, concursuri pe discipline de Invatdmant,

examene nationale

Rispunde de examene, de situatii neincheiate, corigente si diferente, la solicitarea directorului

Coordoneazi, alituri de directorul unitatii scolare si de membrii consiliului de administratie intocmirea

bazelor de date si a situatiilor statistice la nivelul unitatii de Invatamant

Coordoneaza, indruma si monitorizeaza implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern

managerial (SCMI) din cadrul unitatii scolare

IV - ATRIBUTII- Motivarea/antrenarea personalului din subordine: DA |INU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Se preocupd de atragerea de resurse extrabugetare, precum: sponsorizari, donatii, consultantd, colectare

de materiale si lansare de proiecte cu finantare interna sau externa

V - ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activititilor din unitatea de invatimant: DA |INU [NU
STIU/
NUE
CAZUL

Urmdreste prin responsabilii ariilor curriculare/sefi de catedrd, aplicarea planurilor-cadru de Invatdmant, a

programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

Controleaza, cu sprijinul responsabililor anilor curriculare/sefilor de catedrd, calitatea procesului

instructiv-educativ

Réspunde, alaturi de directorul unitatii de invatamant, de respectarea normelor de igiend scolara, de

protectie a muncii, de protectie civild si de paza contra incendiilor in intreaga institutie

Implementeaza si respectd miasurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in

unititile de invitimant, conform legislatiei in vigoare

Colaboreaza la elaborarea diverselor instrumente de evaluare a activitétii personalului didactic de predare,

didactic auxiliar si nedidactic

Verificd, alaturi de directorul scolii, efectuarea serviciului pe scoald de catre personalul didactic si de

cétre elevi

Colaboreazi la elaborarea si/sau modificarea figei postului angajatilor/figei de evaluare anuald a

personalului
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Monitorizeaza inserfia absolventilor pe piata muncii.

Consemneaza in condica de prezentd absentele si intirzierile la ore ale personalului didactic de predare,

precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic

Monitorizeaza instruirea practica

Impreuna cu directorul unitatii de invitimant se ocupi de problemele legate de asistente la ore si prezenta

personalului didactic la ore

VI - ATRIBUTII- Relatii de comunicare: DA |INU |NU
STIU/
NUE
CAZUL

Dispune afigarea noutdtilor legislative la avizierele scolii

Mediazéd/negociazd/rezolva stdrile conflictuale sau accidentele de munca la nivelul unitatii i informeaza

directorul de modul in care a solutionat fiecare problema

Informeaza toate categoriile si organizatiile interesate beneficiare in legatura cu oferta educationali a

scolii

Dezvoltd, alaturi de directorul unitatii de invatimant gi membrii consiliului de administratie, relatii de

parteneriat cu diverse organizatii, comunitatea locald, mediul local de afaceri

Asigurd, alaturi de directorul unitatii de invatimant i de membrii consiliului de administratie, cadrul

organizatoric si faciliteaza relatiile de parteneriat dintre unitatea scolara si parintii/familiile elevilor*

VII - ATRIBUTII- Pregitire profesionali: DA |[NU ([NU
STIU/
NUE
CAZUL

Sprijind si consiliaza profesorii debutanti in formarea lor

Apreciaza, aldturi de directorul unitatii scolare si responsabilii catedrelor/comisiilor metodice/sefiilor de
catedrd, personalul didactic de predare si instruire practic, la inspectiile pentru obtinerea gradelor

didactice si acordarea gradatiilor de merit.
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ANEXA nr. 4
RAPORT DE ETAPA

pentru activitatea manageriald desfisurati de directorul unititii de invitamént

NUMELE SI PRENUMELE DIRECTORULUI:

NUMELE SI PRENUMELE DIRECTORULUI ADJUNCT:

UNITATEA DE INVATAMANT:

STRUCTURI :

DATA EFECTUARII EVALUARII DE ETAPA:

PERIOADA PENTRU CARE SE FACE EVALUAREA ACTIVITATII MANAGERIALE:

EVALUARE DE ETAPA EFECTUATA DE:

OBIECTIVELE EVALUARII:

. Expertizarea nivelului de performanti al capacititii directorului de a realiza si aplica functiile manageriale, de decizie
si comunicare in urmitoarele domenii: capacitate institutionald, eficacitate educationali, managementul calititii;

. Verificarea managementului directorului unititii scolare si al resurselor umane, financiare, materiale, informationale,

pentru realizarea serviciilor educationale de calitate si realizarea obiectivelor educationale.

Raportul de etapd s-a incheiat in conformitate cu Procedura de evaluare si Calendarul de desfasurare a evaludrii aprobate de
Inspectoratul Scolar Judetean Suceava.

Ca urmare a realizirii de consultari cu personalul didactic si nedidactic al unitatii de invatamant

PLEUNIVEESIAL v ir o v v e v s i aimss i sismis sni e oo oo it 16 §450 4195 o5 Sk sies's 5400 4418 i 163 633 B3 , cu organizatia sindicala din
scoald, cu autorititile locale/judetene si cu directorul unitatii de invatamant in cazul evaludrii directorului adjunct, avand ca
temei art. 4 alin. (1) lit. b) din Metodologia privind evaluarea anuald a activititii manageriale desfasurate de directorii si
directorii adjuncti din unitdtile de invdgamdnt preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 3623/11.04.2017, conform art. 4 alin.
(2) din aceeasi metodologie "In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaludri externe din
perioada analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald, rapoarte ale Corpului de Control
al Ministrului Educatiei, note informative etc.), dacd acestea existd §i sunt corelate cu atributiile din fisa postului", s-au

constatat urmatoarele:

Unitati de competenti corespunzitoare figei de (auto)evaluare

Aspecte constatate/Aprecieri

I — ATRIBUTII- Proiectarea strategiei de coordonare si directiilor de

dezvoltare a unititii de invatimant:

IT - ATRIBUTII- Organizarea activititilor unititii de invitidmant:
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INI-ATRIBUTII-

Conducerea/ coordonarea activitatii unitatii de invatimant:

IV-ATRIBUTII- Motivarea/antrenarea personalului din subordine:

V-ATRIBUTII- Monitorizarea/evaluarea/controlul activitatilor

unitatea de invatamant:

din

VI-ATRIBUTII-

Relatii de comunicare:

VII - ATRIBUTII- Pregatire profesionala:

ALTE ASPECTE CONSTATATE:

..................................................................................................................

NOTA: in Raportul de etapi vor fi trecute si aspectele pozitive/negative constatate de-a lungul anului scolar de

catre inspectorii din Inspectoratul Scolar Judetean Suceava, raportat la activitatea directorului de unitate de

inviatidmant.

INSPECTORI SCOLARI:
prof.
prof.
prof.
prof.

Pentru conformitate,
Director,

Prof. .
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ANEXA nr.

RAPORT JUSTIFICATIV

privind stabilirea punctajului si a calificativului aferent

Intocmit azi, .....vvvvvvennnnn, , ca urmare a evaludrii activitdtii manageriale a personalului de conducere a unititilor de
invatamant din judetul Suceava, anul gscolar 2022-2023.

Raportul justificativ s-a Incheiat in conformitate cu procedura de evaluare si calendarul de desfisurare a evaludrii
stabilite de Inspectoratul Scolar Judetean Suceava §i in urma consultérii documentelor depuse la dosar si a raportului de etapa,
avand ca temei art. 4 alin. (1) lit. ¢) din Metodologia privind evaluarea anuald a activitdtii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitdtile de invagimant preuniversitar, aprobatd prin OMEN nr. 3623/11.04.2017. Conform
art. 4 alin. (2) din aceeasi metodologie "In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaludri
externe din perioada analizatd prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolard, evaluare institutionald, rapoarte ale
Corpului de Control al Ministrului Educatiei, note informative etc.), daca acestea exista si sunt corelate cu atributiile din fisa

postului”.

Unitatea de invatimant:
Numele si prenumele directorului:

Perioada de activitate evaluata:

Constatari si aprecieri:

Punctaj stabilit de comisia de evaluare:

Calificativ:

Comisia de evaluare
Membri,
1. Numele si prenumele:

Semndtura:

2. Numele si prenumele:

Semnatura:

3. Numele si prenumele:

Semndtura:

4. Numele si prenumele:

Semnatura:
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12. CUPRINS

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale !
2. Situatia editiilor si reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
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