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1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI iN
CADRUL EDITIEI procedurii de lucru:

Elemente
Nr. prlvmd_ . ] Functia Data Semnatura
responsabilii prenumele
crt. 3
/ operatiunea
1 2 3 5
1.1 Elaborat Maria Bujan Inspector scolar
o Liliana-Maria Inspector Scolar
L2 Verificat Toderiuc-Fedorca General Adjunct
Inspector Scolar
1.3 Aprobat Ionel Puscas General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR procedurii de lucru:

Nr. Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuire aplica prevederile
editiei / revizuirii
editiei
1 2. 3. 4.
2.1. | Editial - - APROBATA IN CA DIN

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn
crt. difuzarii Nr. prenume primi
rii

1. 2. 3. 4. 6.

3.1. Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Ionel Puscas
General
3.2. Verificare 1 Conducere Inspector Scolar Liliana-Maria
General Adjunct Toderiuc-
Fedorca
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3.3. Aplicare 1 Management- Inspectori Inspectori Transmitere
Curriculum si scolari scolari electronica
inspectie scolara
3.4. Aplicare 1 Conducerile Directori/directori | Directori, cadre Transmitere
unitatilor de adjuncti ai unitatilor didactice electronica
invatamant de invatdmant
preuniversitar preuniversitar
3.5. Aplicare 1 Personal didactic Cadre didactice Transmitere
inspectate electronica
3.6. Inregistrare/ 1 Secretariat - Secretar/arhivar
Arhivare arhiva
3.7. Informatizare 1 Serviciul Sef Serviciu
Informatizare Informatizare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare, inclusiv in sistem online, In
contextul necesitatii respectarii normelor de igiena sanitara stabilite de autoritatile de resort si a
reglementdrilor generale si sectoriale din Uniunea Europeanad, precum si in situatia restrangerii sau
suspendarii activitatilor didactice care impun limitarea prezentei fizice a elevilor in unitatile de
invatamant pe durata pandemiei de SARS-CoV-2, a inspectiilor scolare de specialitate si a altor tipuri de
inspectie scolarad legal prevazute.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica la nivelul unitdtilor de invatamant de stat si particulare din Municipiul
Bucuresti in care Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti realizeaza activitati de inspectie scolara
prin intermediul inspectorilor scolari si a cadrelor didactice care constituie corpul de metodisti.
Procedura va fi pusa 1n aplicare si in cazul in care inspectia scolara nu poate fi efectuata prin prezenta
fizica n scoala a tuturor partilor implicate in desfasurarea inspectiilor, prin adaptarea la scenariul in
care functioneaza unitatea de Invaiamant la momentul desfasurarii inspectiei si in functie de situatia
epidemiologica la nivelul Municipiului Bucuresti.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

a) Legislatie primara

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

— Regulamentul de inspectie a unitdtilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin 0.M.E.C.T.S.
nr.5547/2011

— Ordinul secretarului general al Guvernului Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

b) Legislatie secundara

— Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG Nr. 75/2005, privind asigurarea calitatii educatiei

— HGNr. 21/18.01.2007 pentru aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie
a unitatilor de invatamant preuniversitar

— H.G. nr. 1534/25.11.2008 - Privind aprobarea standardelor de referinta si a indicatorilor de
performantd pentru evaluarea si asigurarea calitatii In ifnvatamantul preuniversitar
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c) Alte documente legislative:

Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitdtilor de fnvatamant preuniversitar,
aprobat prin 0.M.E.N nr. 5447/31.08.2020

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
0.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

O0.M.E.N. nr. 5487/1494 /2020 privind aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant, in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

O.M.E.N. nr. 5545/11.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal

ORDONANTA DE URGENTA nr. 141 din 19 august 2020 privind instituirea unor masuri
pentru buna functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011

Adresa M.E.C. nr. 35921/DGIP/14.10.2020 - Precizari privind organizarea si desfasurarea
activitatii de inspectie scolara in anul scolar 2020-2021

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2. Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
Operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

3. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale

4. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \' Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare
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6. Ah. Arhivare
7. CA Consiliul de Administratie
8. [.S.M.B. Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

8.2 Responsabilitati si termene
8.3 Resurse necesare

8.4 Modul de lucru

8.5 Dispozitii finale

8.1. GENERALITATI

In conformitate cu Regulamentul de inspectie a unititilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. nr. 5547/2011, la nivelul Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti, prin Planul
Managerial si Graficul Unic de Monitorizare si Control pentru anul scolar 2020-2021 sunt prevazute
urmatoarele tipuri de inspectie a unitatilor de invatimant preuniversitar: inspectie scolara generals,
inspectia tematica si inspectie tematica de specialitate.

Pe langa inspectiile planificate prin graficul unic de monitorizare si control, in cadrul inspectiei tematice
se Inscrie si activitatea de analiza si rezolvare a scrisorilor, sesizarilor, memoriilor, petitiilor si
reclamatiilor.

Potrivit Adresei M.E.C. nr. 35921/DGIP/14.10.2020, care cuprinde precizari privind organizarea si
desfasurarea activitatii de inspectie scolara in anul scolar 2020-2021, inspectiile scolare de specialitate
si alte tipuri de inspectie scolara legal prevazute se pot organiza si desfasura si in sistem online, conform
metodologiilor specifice, cu respectarea directivelor UE privind securitatea cibernetica si prelucrarea
datelor cu caracter personal, cuprinse in Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

8.2. RESPONSABILITATI SI TERMENE

8.2.1. Luand in considerare prevederile Regulamentului de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C.T.S. nr. nr. 5547/2011, si Graficul Unic de Monitorizare si Control
al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti pentru anul scolar 2020-2021, inregistrat cu nr.
21756/08.10.2020, se stabilesc urmatoarele termene si responsabilititi pentru organizarea si
desfasurarea, inclusiv in sistem online, a inspectiilor scolare generale, inspectiilor tematice si
inspectiilor tematice de specialitate la nivelul unitatilor de invatamant din Municipiul Bucuresti in anul
scolar 2020-2021:

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE GENERALA

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Intocmirea si postarea listei unititilor de invitimant | Inspectorii scolari | La inceputul
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preuniversitar in care urmeazd sa se desfdsoare | generali adjuncti | fiecarui
inspectia scolara generald, impreuna cu perioadele din | coordonatori ai | semestru al
graficul unic de monitorizare si control alocate acestui | Compartimentului anului scolar in
tip de inspectie management curs

curriculum si

inspectie scolara
Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii scolari | Cu cel putin o
organiza si desfasura inspectia generala si transmiterea | generali adjuncti | lund fnainte de
acestuia catre inspectorul coordonator al echipei de | coordonatori ai | inceperea etapei
inspectie Compartimentului de preinspectie

management

curriculum si

inspectie scolara
Stabilirea  responsabilitatilor, dupa  consultarea | Inspectorul Cu cel putin o
membrilor echipei de inspectie, si transmiterea | coordonator al | luna inainte de
anuntului catre echipa de inspectie, cuprinzand | echipei de inspectie inceperea etapei
calendarul de desfasurare a inspectiei, atributiile de preinspectie
fiecarui membru si detaliile privind deschiderea

activitatii de inspectie

Transmiterea scrisorii de intentie catre conducerea
unitatii de Invatamant ce va fi inspectata, cuprinzand
calendarul inspectiei, documentele ce vor fi puse la
dispozitia echipei de inspectie, lista cu numele si
responsabilitatile membrilor echipei, disciplinele si
aspectele ce vor fi inspectate precum, precum si
esantioanele reprezentative pentru aplicarea
chestionarelor grupurilor-tinta (elevi, cadre didactice,
parinti etc.) si colectarea datelor

Inspectorul
coordonator al
echipei de inspectie

Cu cel putin o
inainte de
inceperea etapei
de preinspectie

luna

Efectuarea inspectiei generale: intalniri ale echipei de | Inspectorul Conform

inspectori, observarea activitatilor desfasurate la clasa | coordonator si echipa | graficului de

prin inspectie/asistenta la lectii si a altor activitdti | de inspectie desfasurare a

desfasurate in  spatiile  scolare, discutii cu inspectiei

directorul/directorii unitatii de invatamant

preuniversitar, cu membrii consiliului de administratie,

ai consiliului profesoral si ai diferitelor coMISii

constituite la nivelul unitatilor de invatamant, discutii cu

cadrele didactice, personalul didactic auxiliare si

nedidactic, Intalniri cu reprezentantii parintilor si ai

elevilor, 1Intalniri cu reprezentanti ai autoritatii

administratiei publice locale si cu alti reprezentanti ai

comunitatii locale, aplicarea de chestionare, analiza

documentelor

Colectarea documentelor necesare 1In sustinerea | Inspectorul Conform

raportului scris final la nivelul unitatii de invatamant si a | coordonator al | graficului de

membrilor echipei de inspectie echipei de inspectie desfasurare a
inspectiei

Elaborarea si furnizarea raportului scris final si a tuturor | Inspectorul Conform
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rapoartelor/fiselor pe domenii Intocmite catre | coordonator al | graficului de
conducerea unitatii de invatamant, catre organismele | echipei de inspectie desfasurare a
functionale in unitatea de invatamant, catre cadrele inspectiei
didactice inspectate si catre comunitate
8. | Elaborarea si aprobarea planului de Imbunatdtire a | Conducerea unitatii | Conform
activitatii de Invatamant graficului de
Inspectorul desfasurare a
coordonator inspectiei
9. | Intocmirea concluziilor privind inspectia generala si Inspectorul Conform
transmiterea acestora catre inspectorul scolar general coordonator al graficului de
adjunct echipei de inspectie desfasurare a
inspectiei
10.| Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
scolara generald si diseminarea exemplelor de bune | generali adjuncti tematicii
practici prin realizarea si prezentarea in sedinta CA al | coordonatori ai sedintelor CA a
[.S.M.B. a unui raportul sintetic Compartimentului [.S.M.B.
management
curriculum si
inspectie scolara
Inspectorul
coordonator al
echipei de inspectie
11.| Planificarea, realizarea si evaluarea activitatii de | Inspectorii scolari Conform
monitorizare a  implementdrii ~ planurilor  de | generali adjuncti graficului unic de

imbunatatire ale unitatilor de invatamant inspectate

coordonatori ai
Compartimentului
management
curriculum si
inspectie scolara

monitorizare si
control

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE TEMATICA

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii scolari | In saptamana
organiza si desfasura inspectia tematica si transmiterea | generali adjuncti | premergatoare
acestuia catre inspectorii scolari monitori si catre | coordonatori ai | inspectiei
conducerile unitatilor de Invatamant Compartimentului tematice
management
curriculum si
inspectie scolara
2. | Efectuarea inspectiei tematice: discutii cu | Inspectorul scolar | Conform
directorul/directorii unitatii de invatamant | monitor graficului de
preuniversitar; dupa caz, discutii cu membrii consiliului desfasurare a
de administratie, ai consiliului profesoral si ai diferitelor inspectiei
coMISii constituite la nivelul unitdtilor de Invatamant,
discutii cu cadrele didactice, personalul didactic
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auxiliare si nedidactic, intdlniri cu reprezentantii

3. | Elaborarea procesului verbal si a raportului scris si | Inspectorul scolar | Conform
furnizarea acestora citre conducerea unitdtii de | monitor graficului de
invatamant desfasurare a

inspectiei

4, | Incircarea raportului scris pe platforma MIS a I.S.M.B. Inspectorul scolar | Conform

monitor graficului de
desfasurare a
inspectiei

5. | Intocmirea concluziilor privind inspectia tematici si | Inspectorul scolar Conform
transmiterea acestora cdtre inspectorul scolar general | monitor graficului de
adjunct desfasurare a

inspectiei

6. | Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
tematica si diseminarea exemplelor de bune practici | generali adjuncti Tematicii

prin realizarea si prezentarea in sedinta CA al L.S.M.B. a
raportului sintetic

coordonatori ai
Compartimentului
management
curriculum si
inspectie scolara

sedintelor CA al
[.S.M.B.

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE TEMATICA DE SPECIALITATE

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Intocmirea listei unititilor de invatdmant preuniversitar | Inspectorii scolari | In saptamana
in care urmeaza sa se desfasoare inspectia scolara de | generali adjuncti | premergatoare
specialitate, impreuna cu perioadele din graficul unic de | coordonatori ai | inspectiei
monitorizare si control alocate acestui tip de inspectie, si | Compartimentului tematice de
transmiterea acesteia catre conducerile unitatilor de | management specialitate
invatamant curriculum si
inspectie scolara
2. | Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii scolari | In sdptamana
organiza si desfasura inspectia tematica de specialitate | generali adjuncti | premergatoare
si transmiterea acestuia catre inspectorii scolari care | coordonatori ai | inspectiei
coordoneaza fiecare disciplina Compartimentului tematice de
management specialitate
curriculum si
inspectie scolara
3. | Transmiterea ordinului de serviciu in baza caruia se va | Inspectorul scolar | In sdptamana
organiza si desfasura inspectia tematica de specialitate | care coordoneaza | premergatoare
catre conducerile unitatilor de invatamant disciplina inspectiei
tematice de
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specialitate
4. | Efectuarea inspectiei tematice de specialitate: realizarea | Inspectorul scolar | Conform
unor convorbiri preliminare pentru orientarea 1in | care coordoneaza | graficului de
context (cu persoanele abilitate pentru evaluarea | disciplina desfasurare a
competentelor profesionale ale cadrului didactic, inspectiei
respectiv cu cadrul didactic); observarea activitatilor
desfasurate la clasa prin inspectie/asistenta la lectii;
discutii cu cadrele didactice inspectate - autoevaluarea
cadrului didactic inspectat; analiza activitatii si
consilierea cadrului didactic inspectat; discutii cu elevii;
analiza documentelor
5. | Colectarea documentelor necesare 1in sustinerea | Inspectorul  scolar | Conform
raportului scris la nivelul unitatii de Invatdamant care coordoneaza | graficului de
disciplina desfasurare a
inspectiei
6. | Elaborarea si furnizarea raportului scris si a fiselor de | Inspectorul scolar | Conform
observare a lectiei Intocmite catre conducerea unitatii | care coordoneaza | graficului de
de invatamant si catre cadrele didactice inspectate; | disciplina desfasurare a
consemnarea raportului scris in registrul de inspectii al | Directorul unitatii de | inspectiei
unitatii de fnvatamant preuniversitar invatamant
7. | Incircarea raportului scris pe platforma MIS a .S.M.B. Inspectorul scolar Conform
care coordoneaza graficului de
disciplina desfasurare a
inspectiei
8. | Elaborarea planului de imbunatatire a activitatii Conducerea unitatii | Conform
de finvatamant si | graficului de
cadrele didactice | desfasurare a
inspectate inspectiei
9. | Intocmirea concluziilor privind inspectia tematici de Inspectorul scolar Conform
specialitate si transmiterea acestora catre inspectorul care coordoneaza graficului de
scolar general adjunct disciplina desfasurare a
inspectiei
10.| Planificarea, realizarea si evaluarea activitatii de | Inspectorii scolari Conform
monitorizare a  implementdrii  planurilor  de | generali adjuncti graficului unic de
imbunatadtire ale unitatilor de Invatamant inspectate, | coordonatori ai monitorizare si
prin inspectie de revenire Compartimentului control
management
curriculum si
inspectie scolara
Inspectorul scolar
care coordoneaza
disciplina
11.| Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
tematica de specialitate si diseminarea exemplelor de | generali adjuncti Tematicii

bune practici prin realizarea si prezentarea in sedinta CA
al .S.M.B. a raportului sintetic

coordonatori ai
Compartimentului
management

sedintelor CA al
I.S.M.B.
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curriculum si
inspectie scolara

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE TEMATICA PENTRU ANALIZA SI REZOLVAREA SCRISORILOR,
SESIZARILOR, MEMORIILOR, PETITIILOR SI RECLAMATIILOR

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii scolari | La primirea si
organiza si desfasura inspectia tematica pentru analiza | generali adjuncti | inregistrarea
si rezolvarea scrisorilor, sesizdrilor, memoriilor, | coordonatori ai | scrisorilor,
petitiilor si reclamatiilor si transmiterea acestuia catre | Compartimentului sesizarilor si
inspectorul scolar desemnat/echipa de control | management reclamatiilor
desemnata curriculum si
inspectie scolara
2. | Efectuarea demersurilor specifice pentru analiza si | Inspectorul scolar | Conform
rezolvarea scrisorilor, sesizarilor, memoriilor, petitiilor | desemnat/Echipa de | termenelor
si reclamatiilor (discutii cu directorul/directorii unitatii | control desemnata prevazute de
de Invatamant preuniversitar, cu partile vizate; dupa caz, legislatia
observarea activitatilor desfasurate la clasa prin specifica
inspectie/asistenta la lectii, intélniri cu petentii; analiza activitatii de
documentelor; alte demersuri necesare) solutionare a
petitiilor
3. | Colectarea documentelor necesare 1in sustinerea | Inspectorul scolar Conform
raportului scris/raspunsului catre petent (note de | desemnat/Echipade | termenelor
relatii, copii ale documentelor invocate in raportul | control desemnata prevazute de
scris/raspunsul cdtre petent) legislatia
specifica
activitatii de
solutionare a
petitiilor
4. | Elaborarea raportului scris/raspunsului si furnizarea | Inspectorul scolar Conform
acestora catre petent/forul care a directionat | desemnat/Echipa de | termenelor
scrisoarea/sesizarea/memoriul/petitia/reclamatia control desemnata prevazute de
Transmiterea, cdtre conducerile unitatilor de | Serviciul Secretariat | legislatia
invatamant, de adrese prin care se comunica rezolutia in specifica
speta respectiva, daca anumite aspecte intereseaza activitatii de
actiunile ulterioare si politicile scolii solutionare a
petitiilor
5. | Predarea bazei lucrarii, a raportului scris/raspunsului | Inspectorul scolar | Conform
catre petent si a eventualelor anexe catre Serviciul | desemnat/Echipa de | termenelor
Secretariat control  desemnata | prevazute de
legislatia
specifica
activitatii de
solutionare a
petitiilor
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6. | Incircarea raportului scris/raspunsului citre petent pe
platforma .S.M.B. dedicate petitiilor

Serviciul Secretariat

8.2.2. In cazul in care inspectiile scolare nu pot fi efectuate integral prin prezenta fizici in scoald a
tuturor partilor implicate In desfasurarea inspectiei, unele activitati se pot desfasura online.

In derularea in sistem online a inspectiilor scolare, nu se admit modificiri ale programrii initiale decat
in cazuri deosebite. Efectuarea inspectiilor se realizeaza in conformitate cu orarul unitatii de
invatamant, In functie de scenariul in care functioneaza aceasta, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare. In functie de tipul de inspectie, se pot desfisura in sistem online, cu respectarea termenelor si
responsabilitatilor precizate la punctul 8.2.1., urmatoarele activitati:

TIPUL INSPECTIEI | ACTIVITATI CE SE POT DESFASURA | DOCUMENTE REZULTATE
ONLINE

INSPECTIE Sedinta echipei de inspectie pentru stabilirea | Orarul saptamanal al fiecarui

GENERALA si discutarea atributiilor/responsabilitatilor | inspector membru in echipa

membrilor echipei de inspectori, a
programului de asistente la ore sau activitati
educationale si pentru realizarea orarului
saptamanal de catre fiecare inspector
membru In echipa

Programul inspectiei generale

Intalnirile echipei de inspectie

Sedinta Consiliului Profesoral al unitatii de
invatdmant pentru anuntarea domeniilor si
activitatilor care vor fi inspectate

Proces verbal in registrul de
procese verbale al CP

Observarea activitatilor desfasurate la clasa
prin inspectie/asistenta la lectii,
autoevaluarea cadrelor didactice inspectate si
furnizarea de feedback de catre inspectorul
scolar/profesorul metodist

Fisa de obsevare a lectiei, anexa
51a 0.M.E.C.T.S. nr. 5547/2011

Sedintele de prezentare a: raportului scris
individual pe domeniu/arie tematica, a
rapoartelor verbale partiale, pe disciplina sau
domeniu, a raportului verbal general catre
director, membrii CA si profesorii inspectati, a
raportului scris final, a rezumatului raportului
scris final

Procese verbale in registrul de
procese verbale al CP, CA
Procese verbale incheiate in
sedintele cu cadrele didactice
inspectate

Intalnirile pentru discutii cu:
directorul/directorii unitdtii de Invatamant
preuniversitar, membrii consiliului de
administratie, ai consiliului profesoral si ai
diferitelor coMISii constituite la nivelul
unitatii de invatamant, cadrele didactice,
personalul didactic auxiliar si nedidactic,
parintii si consiliul reprezentativ al parintilor,
cu elevi si consiliul scolar al elevilor, cu
reprezentanti ai autoritdtii administratiei
publice locale si cu alti reprezentanti ai

Procese verbale in registrul de
procese verbale al CP, CA (dupa
caz)
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comunitatii locale

Aplicarea de chestionare pentru elevi, parinti,
cadre didactice

Chestionare

INSPECTIE - -
TEMATICA
INSPECTIE Sedinta de informare a conducerii unitatii de | -
TEMATICA DE | invatamant si realizarea unor convorbiri
SPECIALITATE preliminare pentru orientarea in context (cu
persoanele abilitate pentru evaluarea
competentelor profesionale ale cadrului
didactic, respectiv cu cadrul didactic)
Asistentele la ore Fisa de obsevare a lectiei, anexa
51la 0.M.E.C.T.S. nr. 5547/2011
Autoevaluarea cadrului didactic inspectat; | -
analiza activitatii si consilierea cadrului
didactic inspectat
INSPECTIE Discutii cu directorul/directorii unitatii de | Note de relatii
TEMATICA invatamant preuniversitar, cu partile vizate

PENTRU ANALIZA
SI  REZOLVAREA
SCRISORILOR,
SESIZARILOR,
MEMORIILOR,
PETITIILOR SI
RECLAMATIILOR

Observarea activitatilor desfasurate la clasa
prin inspectie/asistenta la lectii, dupa caz

Fisa de obsevare a lectiei, anexa
51a 0.M.E.C.T.S. nr. 5547/2011

Intalniri cu petentii

8.3

8.3.1.

RESURSE NECESARE

Resurse materiale

e Echipament informatic
e Copiator, imprimantg, telefon, fax
e Rechizite, consumabile

Resurse umane

e Inspectori scolari
e Profesori metodisti [.S.M.B.
e Personal didactic din CMBRAE

Resurse financiare si informationale

e Acte normative in vigoare
o Paginile web ale unitatilor de Invatamant, [.S.M.B., CMBRAE
e Platforme/aplicatii informatice

8.4

MODUL DE LUCRU

8.4.1. INSPECTIA SCOLARA GENERALA

11
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A. ACTIVITATI SPECIFICE PERIOADEI DE PREINSPECTIE
e Vizitarea unitatii de Invatamant de catre inspectorul coordonator si realizarea dosarului
activitatii de preinspectie
o Convocarea Consiliului Profesoral al unitatii de invatdmant de catre inspectorul coordonator
in prima zi de inspectie pentru a explica personalului modalitatea de efectuare a inspectiei si
pentru a raspunde la intrebarile puse de acesta, pentru a explica modul in care va fi analizata
documentatia si cum va fi folosita de catre echipa
e Sedinta echipei de inspectie pentru:
(1) stabilirea si discutarea atributiilor/responsabilitatilor membrilor echipei de inspectori;
(2) analizarea documentatiei colectate in perioada de preinspectie, conform art. 32(1) si 32(2) din
Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin 0.M.E.C.T.S. nr.
5547/2011;
(3) programarea:
» intalnirilor echipei de inspectie;
» discutiilor cu directorul/directorii, membrii CA, membrii CP, membrii coMISiilor
constituite pe probleme (CEAC, coMISia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii
etc)
» aplicarii de chestionare;
» intalnirilor cu reprezentantii parintilor, reprezentantii elevilor, personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, reprezentanti ai autoritatii administratiei publice locale si
cu alti reprezentanti ai comunitatii locale

B. ACTIVITATI SPECIFICE PERIOADEI DE INSPECTIE

o Deschiderea inspectiei generale de catre inspectorul coordonator, impreuna cu toti membrii
echipei, in sedinta Consiliului Profesoral al unitatii de Invatamant; anuntarea domeniilor si
activitatilor care vor fi inspectate, cu incheiere de proces verbal in registrul de procese
verbale al CP

e Inprima intilnire de lucru a echipei din saptimana de inspectie:

» stabilirea programului de asistente la ore sau activitati educationale; realizarea
orarului siptamanal de catre fiecare inspector membru in echipa;

» stabilirea datelor din saptamana de inspectie la care se vor desfasura intilnirile pentru
prezentarea rapoartelor verbale partiale, pe discipline (cu cadrele didactice
inspectate) si pe arie tematicd/domeniu (in CA);

» realizarea programului inspectiei generale de citre inspectorul coordonator.

e Pe durata inspectiei generale, echipa de inspectie urmareste, de asemenea, organizarea si
desfasurarea orelor de curs si a altor activitati educationale de la nivelul unititii de invatamant,
folosirea spatiilor destinate acestora, gestionarea resurselor, prezenta elevilor etc, valorificand
orice sursa de informatii despre climatul educational.

I. INSPECTIA PE DISCIPLINA

e Inspectorii scolari care coordoneaza disciplinele inspectate/Profesorii metodisti asista cadrele
didactice de specialitate la cel putin o lectie si completeaza fisa de observare a lectiei.
Cadrele didactice au obligatia sa primeasca inspectorul /profesorul metodist pentru observarea
lectiei, conform orarului anuntat. Inspectorii/Profesorii metodisti vor discuta, cu profesorii si cu
elevii, despre activitatea lor, in afara orelor de clasa. Discutiile cu cadrele didactice inspectate
vor porni de la autoevaluarea cadrului didactic inspectat, oferindu-se feedback sub forma

12
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IL.

analizei activitatii si realizandu-se consilierea cadrului didactic inspectat. Fiecare cadru didactic
inspectat primeste o copie, conform cu originalul, a fisei de observare.

Pentru acordarea calificativului general pe disciplina se vor avea in vedere atat
calificativele pentru fiecare lectie, cat si criteriile si descriptorii de performanta de la
domeniul 3 - Activitatea personalului didactic (proiectare, predare-invdtare, evaluare,
reglare/remediere, diferentiere a demersului educational) si domeniul 4 - Nivelul performantelor
realizate de elevi in invdtare, raportat la standardele educationale nationale (curriculare si de
evaluare). Raportul scris individual pe disciplina va cuprinde aprecieri privitoare la:

a) documentele proiective (planificare, proiectul unitatii de invatare, plan de lectie etc);
calificarea cadrului didactic, experientd, cursuri de formare; folosirea strategiilor didactice;
integrarea si valorificarea resurselor in lectie; managementul clasei; modalitati de evaluare;
impactul cursurilor de formare asupra activitatii la clasa; calitatea si cantitatea temelor pentru
acasa; mijloace de evaluare a lectiei si autoreflectie asupra prestatiei didactice;

b) performantele elevilor fata de standardele educationale; progresul elevilor pe termen
scurt/lung etc

Planurile de lectie, materialele suport, fisele de lucru etc se vor constitui in dovezi pentru
sustinerea aprecierilor din raportul scris individual pe disciplina.

Fiecare inspector va realiza portofoliul pe specialitate, alcatuit din raportul scris individual pe
disciplina, fisele de observare a lectiei, precum si dovezile anterior mentionate. Acesta va
fi predat inspectorului care raspunde de domeniul 3.

INSPECTIA PE ARIE TEMATICA/DOMENIU

Fiecare membru al echipei de inspectori va face aprecieri si va acorda calificativ pentru
fiecare dintre cele 7 arii tematice/domenii. Aceste aprecieri vor fi realizate in formatul
raportului scris individual pe arie tematici/domeniu si vor fi transMISe in varianta
electronica si in varianta print inspectorului care raspunde de aria tematica/domeniul
respectiv. Aprecierile se vor baza pe constatarile facute in urma inspectiei pe disciplina sau pe
arie tematicd/domeniu, iIn masura in care intereseaza domeniul in cauza.

Fiecare inspector va colecta dovezi in sustinerea aprecierilor pentru aria
tematica/domeniul de care raspunde. Acestea vor fi depuse la portofoliul inspectiei
generale, ca portofoliu pentru aria tematica/domeniul (...), impreuna cu: (1) aprecierile pe
arie tematica/domeniu primite de la ceilalti membri ai echipei, (2) raportul individual scris
pe arie tematica/domeniu de care raspunde si (3) fisa pe arie tematica/domeniu.

Raportul scris individual pe arie tematica/domeniu va cuprinde aprecieri adresate punctual
criteriilor si descriptorilor de performanta din metodologie, cu ilustrari si exemplificari sub
forma de statistici, liste de documente/activitati/proiecte/programe/proceduri operationale,
chestionare aplicate si interpretate etc.

C. ACTIVITATI SPECIFICE PERIOADEI DE POSTINSPECTIE

Sedinta membrilor echipei de inspectie pentru stabilirea calificativelor finale pe discipline si
arie tematica/domeniu

Transmiterea variantei electronice a raportului scris individual pe disciplina, a raportului
scris individual pe arie tematica/domeniu si a fisei pe arie tematica/domeniu tuturor
membrilor echipei

Prezentarea de catre inspectorul coordonator, in prezenta membrilor echipei de inspectori, a
raportului verbal general catre director/directori, membrii CA si cadrele didactice inspectate
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REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE SCOLARA GENERALA

Depunerea, la inspectorul coordonator, a variantei print a portofoliului pe disciplina si arie

tematica/domeniu

Prezentarea de catre inspectorul coordonator, in prezenta membrilor echipei de inspectori, a
raportului scris final ciatre membrii CA si predarea unui exemplar original conducerii unitatii
de Invatamant, Impreuna cu un exemplar original al rezumatului raportului scris final
Prezentarea, de catre directorul unitatii de invatdamant, a rezumatului raportului scris final
in sedinta consiliului profesoral la care vor fi invitati reprezentantii parintilor, reprezentantii
elevilor, precum si ai personalului didactic auxiliar si ai personalului nedidactic
Elaborarea, de catre unitatea de invatimant, a planului de imbunatatire a activitatii, {inand
cont de recomandarile facute in raport, si trimiterea acestuia, in 2 exemplare originale, spre
aprobare inspectorului coordonator
Aprobarea planului de imbunatatire a activitatii de catre inspectorul coordonator

Intocmirea concluziilor privind inspectia scolard generald si transmiterea acestora citre
inspectorul scolar general adjunct

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | I.S.M.B. Inspector scolar | L.S.M.B. Portofoliul
in baza caruia se va general/Inspector Registrul de | inspectiei
organiza si scolar general | intrari-iesiri al | scolare
desfasura inspectia adjunct unitatii de | generale (1
generala invatamant exemplar
inspectate original)
Portofoliul
inspectorilor
scolari din
echipa (in
copie cf cu
originalul)
Portofoliul
directorului
(In copie cf cu
originalul)
2. | Scrisoare de | Inspector Inspector scolar | L.S.M.B. Portofoliul
intentie catre | scolar general/Inspector Registrul de | inspectiei
conducerea unitatii | coordonator scolar general | intrari-iesiri al | scolare
de Invatamant al echipei de | adjunct unitatii de | generale (1
inspectie invatamant exemplar
inspectate original)
Portofoliul
directorului(1
exemplar
original)
3. | Anuntul catre | Inspector - - Portofoliul
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echipa de inspectie | scolar inspectiei
coordonator scolare
al echipei de generale
inspectie

4. | Orarul saptamanal | Inspectori - - Portofoliul
al fiecarui inspector | scolari inspectiei
membru in echipa scolare

generale

5. | Programul Inspector - - Portofoliul
inspectiei scolar inspectiei

coordonator scolare
al echipei de generale
inspectie

6. | Fise de observare a | Inspectori Inspectori - Portofoliul
lectiei scolari/Profes | scolari/Profesori inspectiei

ori metodisti | metodisti scolare
Director/Director generale (1
adjunct (pentru exemplar
conformitate) original)
Cadru didactic Portofoliul
inspectat  (pentru cadrului
luare la cunostinta) didactic  (in
copie cf cu
originalul)

7. | Raportul scris | Inspectori Inspectori - Portofoliul
individual pe | scolari/Profes | scolari/Profesori inspectiei
disciplina ori metodisti | metodisti scolare

generale

8. | Raportul scris | Inspectori Inspectori scolari - Portofoliul
individual pe arie | scolari inspectiei
tematica/domeniu scolare

generale

9. | Fisa pe arie | Inspectori Inspectori scolari - Portofoliul
tematica/domeniu | scolari inspectiei

scolare
generale

10.| Raportul scris final | Inspector Inspector scolar | .S.M.B. Portofoliul

scolar general adjunct | Registrul de | inspectiei
coordonator (pentru avizat) intrari-iesiri al | scolare
al echipei de | Inspector scolar | unitatii de | generale (1
inspectie coordonator al | Invatamant exemplar
echipei de inspectie | inspectate original)
(pentru intocmit) Anexa la
registrul  de
inspectii  al
unitatii de
invagamant
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inspectate (1
exemplar
original)
11.| Rezumatul Inspector Inspector scolar | L.S.M.B. Portofoliul
raportului scris | scolar general adjunct | Registrul de | inspectiei
final coordonator (pentru avizat) intrari-iesiri al | scolare
al echipei de | Inspector scolar | unitatii de | generale (1
inspectie coordonator al | Invatdmant exemplar
echipei de inspectie | inspectate original)
(pentru intocmit) Anexa la
registrul de
inspectii  al
unitatii de
invatamant
inspectate (1
exemplar
original)
12.| Procesul verbal de | Inspector Inspector scolar Registrul de
predare-primire a | scolar coordonator al inspectii  al
raportului scris | coordonator echipei de inspectie unitatii de
final si a | al echipei de | (pentruintocmit) invatamant
rezumatului inspectie Director/Director inspectate
raportului scris adjunct Portofoliul
final inspectiei
scolare (in
copie cf cu
originalul)
13.| Planul de | Unitatea  de | Conducerea unitatii | Registrul de | Portofoliul
imbunatatire a | invatamant de invatamant | intrari-iesiri al | inspectiei
activitatii inspectat inspectate unitatii de | scolare
Inspector scolar | Invatamant generale (1
coordonator al | inspectate exemplar
echipei de inspectie original)
(pentru aprobat) Portofoliul
directorului
(1 exemplar
original)
14.| Concluziile privind | Inspector - - Raport
inspectia  scolara | scolar sintetic
generala coordonator
al echipei de
inspectie

8.4.2. INSPECTIA TEMATICA

In baza ordinului de serviciu, inspectorul scolar monitor stabileste, de comun acord cu conducerea
unitatii de invatamant, data vizitei In scoala.

16




MINISTERUL EDUCATIEI

L INSPECTORATUL SCOLAR AL
SI CERCETARII

p> MUNICIPIULUI BUCURESTI

§.~ %
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA §I Editia: I
DESFASURAREA, INCLUSIV IN SISTEM ONLINE, A INSPECTIILOR SCOLARE Nr. de exemplare:
DE SPECIALITATE SI A ALTOR TIPURI DE INSPECTIE SCOLARA LEGAL Revizia:
PREVAZUTE Nr. de exemplare:
Pag. din
Exemplar: 1

Demersurile intreprinse pentru colectarea si analizarea informatiilor pot presupune, in functie de
obiectivele inspectiei, urmatoarele: vizitarea spatiilor destinate activitatilor scolare, extrascolare si
extracurriculare; discutii cu directorul/directorii unitatii de invatamant preuniversitar; discutii cu
membrii consiliului de administratie, ai consiliului profesoral sau ai diferitelor coMISii constituite la
nivelul unitatilor de invatamant, cu cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic; intalniri
cu reprezentantii parintilor si ai elevilor; consultarea documentelor manageriale, documentelor scolare,
actelor de studii, portofoliilor coMISiilor etc.

In urma colectirii, analizirii si interpretirii datelor, inspectorul scolar monitor redacteazi procesul
verbal, generat din platforma MIS a L.S.M.B,, si intocmeste raportul scris, formuland concluzii si
consiliind persoanele responsabile pentru domeniul/activitatea inspectata.

Apoi, furnizeaza procesul verbal (intr-un exemplar) si raportul scris (In doua exemplare originale)
conducerii unitatii de Invatamant, care isi da acordul, prin semnaturd, in legatura cu aspectele
consemnate in documentele de inspectie. Procesul verbal se inregistreaza in scoald si se transcrie in
registrul de inspectii al unitatii de invatamant inspectate. Inspectorul scolar monitor incarca raportul
scris pe platforma MIS a I.S.M.B. si preia un exemplar al raportului scris, semnat si parafat, pe care il
predad inspectorului scolar general adjunct care coordoneaza activitatea de inspectie tematica.

La incheierea perioadei de inspectie, intocmeste concluziile privind obiectivele vizate si le transmite
inspectorului scolar general adjunct care coordoneaza activitatea de inspectie tematicd, In vederea
valorificarii feedback-ului obtinut prin inspectia tematica si diseminarii exemplelor de bune practici
prin realizarea si prezentarea in sedinta CA al I.S.M.B. sub forma unui raportul sintetic.

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE TEMATICA

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | [.S.M.B. Inspector scolar | .S.M.B. Portofoliul
in baza caruia se va general/Inspector Registrul de | inspectiei
organiza si scolar general | intrari-iesiri al | tematice (1
desfasura inspectia adjunct unitatii de | exemplar
tematica invatamant original)
inspectate Portofoliul
directorului
(In copie cf cu
originalul)
2. | Procesul verbal al | Inspectorul Inspectorul  scolar | Registrul de | Portofoliul
inspectiei tematice | scolar monitor | monitor al unitdtii | intrari-iesiri al | directorului
al unitatii de | de invatamant unitatii de
invatamant Directorul/director | invatamant
ul adjunct al unitatii | inspectate
de invatamant
3. | Raportul scris Inspectorul Inspectorul  scolar | Registrul de | Portofoliul
scolar monitor | monitor al unitatii | intrari-iesiri al | inspectiei
al unitatii de | de invatamant unitatii de | tematice (1
invatamant Directorul/director | invatamant exemplar
ul adjunct al unitatii | inspectate original)
de Invatamant Portofoliul
directorului
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(1 exemplar

original)
15.| Concluziile privind | Inspectorul - - Raport
inspectia tematica scolar monitor sintetic
al unitatii de
invatamant

8.4.3. INSPECTIA TEMATICA DE SPECIALITATE

In baza ordinului de serviciu, in functie de numarul de cadre didactice din unititile de invitimant
inspectate, inspectorul scolar care coordoneaza disciplina poate coopta in echipa de inspectie profesori
metodisti. Inspectorul scolar stabileste, de comun acord cu conducerea unitatii de invatamant, data
vizitei 1n scoald, prilej cu care realizeaza convorbiri preliminare pentru orientarea in context (cu
persoanele abilitate pentru evaluarea competentelor profesionale ale cadrului didactic, respectiv cu
cadrul didactic) si stabileste: programul asistentelor la ore, documentele din portofoliul personal ce
urmeaza sa fie verificate si modalitatea de furnizare a feedback-ului si a consilierii.

Fiecare cadru didactic de specialitate este asistat la cel putin 3 lectii, pentru fiecare completandu-se, de
catre inspector/profesor metodist, fisa de observare a lectiei. Cadrele didactice nu pot refuza
realizarea inspectiei de specialitate, cu exceptia situatiilor in care, din cauze obiective, probate cu acte
doveditoare, acestea nu isi pot desfasura activitatile profesionale curente. Discutiile cu cadrele didactice
inspectate vor porni de la autoevaluarea cadrului didactic inspectat, oferindu-se feedback sub forma
analizei activitatii si realizindu-se consilierea acestuia. Fiecare cadru didactic inspectat primeste o
copie, conform cu originalul, a fiselor de observare.

In urma analizirii activitatii si consilierii cadrelor didactice inspectate, inspectorul scolar/profesorul
metodist redacteaza procesul verbal, generat din platforma MIS a 1.S.M.B,, si intocmeste raportul
scris, consemnand puncte tari, puncte slabe si calificativele acordate. Apoi, furnizeaza procesul verbal
(Intr-un exemplar) si raportul scris (in douda exemplare originale) conducerii unitatii de invatamant,
care semneazd, parafeaza si inregistreaza documentele de inspectie. Procesul verbal se transcrie in
registrul de inspectii al unitatii de Tnvatamant inspectate. Inspectorul scolar incarca raportul scris pe
platforma MIS a I.S.M.B. si preia un exemplar al raportului scris, semnat si parafat, pe care il preda
inspectorului scolar general adjunct care coordoneaza activitatea de inspectie tematica de specialitate.
Fisele de observare a lectiei, lanurile de lectie, materialele suport, fisele de lucru etc se vor constitui in
dovezi pentru sustinerea aprecierilor din raportul scris.

La incheierea perioadei de inspectie, inspectorul scolar intocmeste concluziile privind obiectivele vizate
si le transmite inspectorului scolar general adjunct care coordoneaza activitatea de inspectie tematica
de specialitate, in vederea valorificarii feedback-ului obtinut prin inspectia si diseminarii exemplelor de
bune practici prin realizarea si prezentarea in sedinta CA al .S.M.B. sub forma unui raportul sintetic.

Se procedeaza la planificarea, realizarea si evaluarea activitatii de monitorizare a implementarii
planurilor de imbunatatire ale unitatilor de invatamant inspectate, prin inspectie de revenire.

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE TEMATICA DE SPECIALITATE

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA / INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | I.S.M.B. Inspector scolar | .S.M.B. Portofoliul
in baza caruia se va general/Inspector Registrul de | inspectiei
organiza si scolar general | intrari-iesiri al | tematice de
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desfasura inspectia adjunct unitatii de | specialitate (1
tematica de invatamant exemplar
specialitate inspectate original)
Portofoliul
directorului
(In copie cf cu
originalul)
Procesul verbal al | Inspectorul Inspectorul Registrul de | Portofoliul
inspectiei tematice | scolar/ scolar/Profesorul intrari-iesiri al | directorului
de specialitate Profesorul metodist unitatii de
metodist Directorul/director | invatamant
ul adjunct al unitatii | inspectate
de Invatamant
Raportul scris Inspectorul Inspectorul Registrul de | Portofoliul
scolar/ scolar/Profesorul intrari-iesiri al | inspectiei
Profesorul metodist unitatii de | tematice de
metodist Directorul/director | invatamant specialitate (1
ul adjunct al unitatii | inspectate exemplar
de invatamant original)
Portofoliul
directorului
(1 exemplar
original)
Fise de observare a | Inspectorul Inspectori - Portofoliul
lectiei scolar/ scolari/Profesori inspectiei
Profesorul metodisti scolare
metodist Director/Director tematice de
adjunct (pentru specialitate (1
conformitate) exemplar
Cadru didactic original)
inspectat  (pentru Portofoliul
luare la cunostinta) cadrului
didactic  (in
copie cf cu
originalul)
Concluziile privind | Inspectorul - - Raport
inspectia scolara | scolar/ sintetic
tematica de | Profesorul
specialitate metodist

in baza ordinului de

serviciu,

inspectorul

scolar desemnat/echipa de control
stabileste/stabilesc, de comun acord cu conducerea unitdtii de invatamant, data vizitei In scoala, prilej
cu care realizeaza: discutii cu directorul/directorii unitatii de Tnvatamant preuniversitar, cu partile
vizate; dupa caz, observarea activitatilor desfasurate la clasa prin inspectie/asistenta la lectii, Intalniri
cu petentii; analiza documentelor; alte demersuri necesare. Inspectorul scolar desemnat/echipa de

8.4.4. INSPECTIA TEMATICA PENTRU ANALIZA SI REZOLVAREA SCRISORILOR, SESIZARILOR,
MEMORIILOR, PETITIILOR SI RECLAMATIILOR

desemnata
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control colecteaza documentele necesare in sustinerea raportului scris/raspunsului catre petent (note
de relatii, copii ale documentelor invocate in raportul scris/raspunsul citre petent), Intocmind, in
registrul de inspectii al scolii, un proces verbal care detaliaza demersurile Intreprinse la nivelul unitatii
de invatamant. Inspectorul scolar desemnat/echipa de control desemnata solicita conducerii unitatii de
invatamant o copie conform cu originalul a procesului verbal.

In cazul in care rezolvarea scrisorilor, sesizirilor, memoriilor, petitiilor si reclamatiilor presupune si
demersul de observare a activitdtilor desfasurate la clasa prin inspectie/asistenta la lectii, cadrul
didactic de specialitate este asistat la cel putin 1 lectie de catre inspectorul scolar care coordoneaza
disciplina, completandu-se, fisa de observare a lectiei. Discutiile cu cadrul didactic inspectat vor porni
de la autoevaluarea cadrului didactic inspectat, oferindu-se feedback sub forma analizei activitatii si
realizandu-se consilierea acestuia. Cadrul didactic inspectat primeste o copie, conform cu originalul, a
fisei de observare.

In urma demersurilor intreprinse, inspectorul scolar desemnat/echipa de control elaboreazi raportul
scris/raspunsul catre petent si asigura furnizarea, prin Serviciul Secretariat, a documentelor
intocmite catre forul care a directionat scrisoarea/sesizarea/memoriul/petitia/reclamatia si catre
petent.

Daca anumite aspecte intereseaza actiunile ulterioare si politicile scolii, inspectorul scolar
desemnat/echipa de control transmite/transmit, catre conducerile unitatilor de invatamant, adrese
prin care se comunica rezolutia in speta respectiva,

La incheierea inspectiei, inspectorul scolar desemnat/echipa de control preda/predau baza lucrarii,
raportul scris/raspunsul catre petent si eventualele anexe catre Serviciul Secretariat, care asigura
incarcarea raportului scris/raspunsului catre petent pe platforma I.S.M.B. dedicata petitiilor.

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE TEMATICA PENTRU ANALIZA SI REZOLVAREA
SCRISORILOR, SESIZARILOR, MEMORIILOR, PETITIILOR SI RECLAMATIILOR

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | [.S.M.B. Inspector scolar | .S.M.B. Serviciul
in baza caruia se va general/Inspector Registrul de | Secretariat al
organiza si scolar general | intrari-iesiri al | .S.M.B.
desfasura inspectia adjunct unitatii de | Portofoliul
invatamant directorului
inspectate
2. | Proces verbal | Inspectorul Inspectorul  scolar | Registrul de | Serviciul
privind demersurile | scolar desemnat/ intrari-iesiri al | Secretariat al
intreprinse la | desemnat/ echipa de control unitatii de | .S.M.B. (in
nivelul unitdtii de | echipa de invatamant copie cf cu
invatamant control inspectate originalul), cu
regim de
anexa
3. | Raspunsul catre | Inspectorul Inspector scolar | .S.M.B. Serviciul
petent scolar general/Inspector Secretariat al
desemnat/ scolar general [.S.M.B.
echipa de | adjunct
control
4. | Raportul scris Inspectorul Inspector scolar | L.S.M.B. Serviciul
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scolar general/Inspector Secretariat al
desemnat/ech | scolar general [.S.M.B.
ipa de control | adjunct
Adresa catre | Inspectorul Inspector scolar | L.S.M.B. Serviciul
unitatea de | scolar general/Inspector Secretariat al
invatamant desemnat/ scolar general [.S.M.B.
inspectata echipa de | adjunct Portofoliul
control directorului
Fise de observare a | Inspectorul Inspector scolar - Serviciul
lectiei scolar Director/Director Secretariat al
adjunct (pentru I.S.M.B,, cu
conformitate) regim de
Cadru didactic anexa
inspectat  (pentru
luare la cunostinta)

8.4.5. DESFASURAREA IN SISTEM ONLINE A INSPECTIILOR SCOLARE DE SPECIALITATE SI A
ALTOR TIPURI DE INSPECTIE SCOLARA LEGAL PREVAZUTE

La desfasurarea in sistem online a activitdtilor de inspectie scolara, se intreprind urmatoarele
demersuri:

1. Inspectorul coordonator al inspectiei scolare generale/inspectorul scolar ia legitura cu
directorul/directorul adjunct al unitdtii de invatamant in vederea stabilirii conditiilor
pentru derularea inspectiei. In situatia in care demersurile presupun si asistenta la ore,
inspectorul scolar/profesorul metodist I.S.M.B. contacteaza si cadrele didactice inspectate.

2. In cazul asistentei la ore din cadrul inspectiei scolare generale, inspectiei tematice de
specialitate si pentru analiza si rezolvarea scrisorilor, sesizarilor, memoriilor, petitiilor si
reclamatiilor, directorul/directorul adjunct al unitatii de Invatamant in care sunt incadrate
cadrele didactice inspectate transmite inspectorului scolar/profesorului metodist, cu 3 zile
inainte de data programata pentru desfasurarea inspectiei, pe adresa electronica a acestuia,
cu solicitarea confirmarii de primire, toate informatiile necesare pentru accesul la
platforma/aplicatia informatica utilizatd de unitatea scolara in procesul de invatamant,
inclusiv link-ul de conectare pentru activitatea de online meeting. In situatia in care unitatea
de invatamant functioneaza in scenariul verde sau galben-hibrid, conducerea unitatii de
invatamant va preciza, In acelasi mesaj electronic, faptul ca sdlile de clasa destinate
inspectiei dispun de logistica necesara organizdrii si desfasurdrii in sistem online a
activitatilor didactice inspectate.

3. Insituatia in care unitatea de invatdmant functioneazi in scenariul rosu, cadrelor didactice
inspectate care nu dispun de mijloace adecvate organizarii si desfasurarii inspectiei in
sistem online li se va asigura accesul la echipamentele unitatii de invatamant - fie prin
acordarea cu titlu de folosinta gratuitd, pe perioada determinatd, a unor echipamente si
servicii (conexiune la internet, suporturi de stocare etc), fie prin facilitarea organizarii
inspectiei In unitatea de invatamant, ca in situatiile de scenariu didactic hibrid.

4. 1n preziua desfisuririi inspectiei la ore in sistem online, cadrul didactic transmite, pe adresa
de e-mail a inspectorului scolar/profesorului metodist 1.S.M.B., urmatoarele documente:
planurile de lectie ale activitatilor didactice proiectate; planificarea calendaristica; proiectul
unitdtii de invatare; alte materiale din portofoliul personal pe care inspectorul/profesorul
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10.

metodist I.S.M.B. le considera utile si necesare in analiza activitatii si consilierea cadrului
didactic inspectat, in functie de specificul fiecarei discipline.

In vederea derulirii in sistem online a inspectiei la ore, unitatea de invitamant asigura
accesul pe platformda a persoanei/persoanelor care sunt indreptdtite sda participe la
inspectie. In situatia in care unitatea de invitdmant functioneazi in scenariul galben-
hibrid, inspectorul/profesorul metodist [.S.M.B. se va conecta respectand acelasi algoritm
cu grupa de elevi care invatd in sistem online. In situatia in care unitatea de invitimant
functioneaza In scenariul rosu, inspectorul/profesorul metodist 1.S.M.B. se va conecta
respectand acelasi algoritm cu grupa de elevi care invata in sistem online, prin afiliere la
clasa/clasele virtuale la care se desfiasoara inspectia.

Pentru celelalte activitati In sistem online (intdlniri, sedinte, autoevaluarea, analizarea
lectiilor/furnizarea feedback-ului si consilierea cadrelor didactice inspectate, aplicarea de
chestionare), directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant inspectate transmite
inspectorului coordonator al inspectiei scolare/inspectorului scolar/profesorului metodist,
cu 3 zile Inainte de data programata pentru desfasurarea sedintei/intalnirii, pe adresa
electronica, cu solicitarea confirmarii de primire, toate informatiile necesare pentru accesul
la platforma/aplicatia informatica utilizata de unitatea scolara in procesul de invatamant,
inclusiv link-ul de conectare pentru activitatea de online meeting. Inspectorul coordonator
al inspectiei scolare/inspectorul scolar/profesorul metodist poate agrea cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant si cu cadrele didactice inspectate
folosirea oricarei alte platforme/aplicatii informatice si comunicd, cu 3 zile Tnainte,
informatiile necesare pentru acces, inclusiv link-ul de conectare.

Pe durata inspectiilor scolare generale si inspectiilor tematice de specialitate, documentele
rezultate in procesul de inspectie (procese verbale, rapoarte scrise, planuri de masuri etc) ce
presupun semnarea, stampilarea, inregistrarea si transcrierea in registrul de inspectii al
unitatii de invatamant inspectate pot circula si in varianta electronica. Inspectorii
scolari/profesorii metodisti redacteaza documentele de inspectie, le semneaza si le transmit
scanate, in format PDF, pe adresa de e-mail a unitatii de invatamant. Ulterior desfasurarii
inspectiei, inspectorul scolar asigura semnarea in registrul de inspectii al scolii a
documentelor care au regim de transcriere. La primirea variantei electronice scanate a
acestora, directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant confirma primirea lor si le
printeaza in numarul de exemplare prevazut de prezenta procedurd, le semneaza si le
stampileaza. Fisele de observare a lectiei pot circula in variantd electronica identic3,
exceptand Inregistrarea si transcrierea in registrul de inspectii al unitatii de Tnvatamant
inspectate. Directorul/directorul adjunct asigurd, de asemenea, semnarea fiselor de
observare a lectiei de catre cadrul didactic inspectat.

Directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant este responsabil pentru Inregistrarea
in unitatea de Invatdmant si transcrierea documentelor cu acest regim in registrul de
inspectii scolare. Acesta semneaza in registru, pentru conformitate.

Directorul/directorul adjunct al unitdtii de Tnvatamant transmite, pe adresa de e-mail a
inspectorului/profesorului metodist, documentele de inspectie, semnate si stampilate, in
format PDF. Transmite cadrului didactic inspectat fisele de observare a lectiei, semnate si
stampilate.

Planurile de masuri pot circula, de asemenea, in varianta electronica, fluxul fiind urmatorul:
directorul unitatii de invatamant transmite, pe adresa de e-mail a inspectorului scolar,
planul de masuri scanat, In format PDF, iar acesta din urma retransmite documentul aprobat
prin semnatura, scanat, in format PDF.
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11. Orice modificare/eroare de conectare/alte situatii neprevazute care intervin in organizarea
si/sau desfasurarea inspectiei se va/se vor semnala de catre conducerea unitatii de
invatdmant, care, impreuna cu inspectorul scolar, identifica si adopta o solutie alternativa
pentru finalizarea activitatii, fapt care se va consemna in documentele de inspectie.

12. Cu o zi inainte de efectuarea inspectiei, inspectorul /profesorul metodist I.S.M.B. realizeaza o
proba de conectare la platforma/aplicatie.

8.5. DISPOZITII FINALE

1. Conducerea unitatii de Invatamant asigura protectia datelor cu caracter personal pentru persoanele
implicate In derularea procesului de inspectie in sistem online (cadru didactic inspectat, inspector
scolar/metodist 1.S.M.B.). Unitatea de invajamant, in calitate de operator de date cu caracter personal,
are obligatia de a institui o serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea
datelor cu caracter personal care sa vizeze securitatea In mediul on-line.

2. Activitatea de inspectie scolara in sistem online nu se inregistreazad audio-video.

3. Procedura [.S.M.B. nr. ..... privind organizarea si desfasurarea, inclusiv in sistem online, a inspectiilor
scolare de specialitate si a altor tipuri de inspectie scolara legal prevazute se posteaza pe site-ul I.S.M.B.
si se difuzeaza, in varianta electronica, In unitatile de Invatamant. Conducerile unitatilor de Tnvatamant
procedeaza la informarea, In sedinta consiliului profesoral, a cadrelor didactice, cu privire la prezenta
procedura.

4. Procedura va fi difuzata tuturor inspectorilor scolari implicati in coordonarea si desfasurarea actiunilor
de efectuare a inspectiilor.

5. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care sa intereseze activitatile procedurate.

9. RESPONSABILITATI

Nr. Domeniul (postul)/actiunea [ II I11 IV Vv
Crt. (operatiunea)

1 2 3 4 5

Inspectori scolari E

N (=[O

Inspector scolar general \Y
Inspector scolar general
adjunct

Consiliul de Administratie ISMB A

Curriculum si inspectie scolara Ap.

Secretariat Ah.

Q| U | |W

Informatizare Ah.
Web.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elabora Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare Loc Perioadid | elem
ente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Scrisoare de [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
intentie catre scolar inspectiei legislatiei
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conducerea general/
unitatii de inspector
invatamant scolar general
adjunct
2. | Orarul [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
saptamanal al coordonator inspectiei legislatiei
fiecarui al echipei
inspector
membru in
echipa
3. | Programul [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
inspectiei coordonator inspectiei legislatiei
al echipei
4, | Fisa de | M.E.C - 1 DA Portofoliul Cf.
observare a inspectiei legislatiei
lectiei
5. | Raportul scris | M.E.C - 1 DA Portofoliul Cf.
individual  pe inspectiei legislatiei
disciplina
6. | Raportul scris | M.E.C - 1 DA Portofoliul Cf.
individual  pe inspectiei legislatiei
arie tematica/
domeniu
7. | Fisa pe arie | M.E.C - 1 DA Portofoliul Cf.
tematica/ inspectiei legislatiei
domeniu
8. | Proces verbal [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
pentru scolar inspectiei legislatiei
inspectia general/
tematica inspector
scolar general
adjunct
9. | Proces verbal [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
pentru scolar inspectiei legislatiei
inspectia general/
tematica de inspector
specialitate scolar general
adjunct
10. | Raport scris - [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
inspectia scolar inspectiei legislatiei
tematica general/
inspector
scolar general
adjunct
11. | Raport scris - [.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul Cf.
inspectia scolar inspectiei legislatiei
tematica de general/
specialitate inspector
scolar general
adjunct
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, | 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzadnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 2
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationale 3
8. Descrierea procedurii operationale 4
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 23
10. Anexe, inregistrari, arhivari 23
11. Cuprins 25
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