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T privind NUBBIER o e e e I ET STEE
2; responsabilii/ prenumele Fencya sl Semnitara '
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131 Elaborat Maria BUJAN Inspector scolar 07.10.2024
1.2. Verificat Amalia STOENESCU Inspector Scolar General | 08.10.2024
‘ Adjunct
Ruxandra Eugenia Inspector Scolar General | 08.10.2024
REGALIA Adjunct
1.3. Avizat Daniel MALAELEA Inspector Scolar General | 09.10.2024
Adjunct, Presedintele
- =, comisiei de monitorizare
1.4. Aprobat Vlad Florentin Inspector Scolar General
DRINCEANU S
A EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PR RIVQPERATIONALE
Editia / revizia in Componenta revizuita Modalitatea reviziei PataWleth Tafe se
cadrul editiei aplica prevederile
editiei / reviziei editiei
s T 2, 3. A e
Revizia 2 1,2,3,4,5,6,7,8,9 - OCTOMBRIE 2024
A | REVI I
PROCEDURII OPERATIONALE
Nr. l Scopul Ex. | Departament | Functia Nume si Data
crt. difuzarii Nr. ' prenume | primirii
o 1. 2. 3. 4. 5. [ b,
3.1 Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar | Vlad Florentin | 14.10.2024
| General DRINCEANU |
3.2. Avizare 1 Comisia de Inspector Scolar Daniel 14.10.2024
monitorizare General Adjunct | MALAELEA l
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3:3: Verificare 1 Conducere | Inspector Scolar Amalia 14.10.2024
[ (| —— General Adjunct STOENESCU
34. Verificare 1 Conducere Inspector Scolar Ruxandra 14,10.2024
General Adjunct Eugenia
REGALIA y
35. Aplicare 1 Management- Inspectori Inspectori 14.10.2024 | Transmitere
Curriculum si scolari scolari electronica
inspectie
‘ scolara
36. | Aplicare 1 Conducerile Directori/directori Directori, 14.10.2024 | Transmitere
unitatilor de adjuncti ai cadre electronica
invagamant unitagilor de didactice
preuniversitar invatamant
preuniversitar
3.7. Inregistrare/ 1 Secretariat Secretar/arhivar 14.10.2024 | Transmitere
o ATHIVATE _arhiva i ik EIRCITHE
| 3.8 Informatizare 1 Serviciul Sef Serviciu 14.10.2024 | Transmitere
| Informatizare Informatizare electronica
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfagurare a inspectiilor scolare generale, a
inspectiilor tematice si a inspectiilor de specialitate planificate prin graficul unic de monitorizare si
control al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti pentru anul scolar 2024-2025.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica la nivelul unitatilor 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.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

a) Legislatie primara

—  Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

—~ Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr.
6106/2020, cu modificarile si completarile ulterioare

—  Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

— Instructiunea nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitagilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretariatului general al Guvernului nr. 600/2018

—~ Regulamentul (UE) 2016/679 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)

b) Legislatie secundara
— Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
O.M.E.C.T.S. nr. 5530/2011, cu modificarile i completarile ulterioare
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~ Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti

- Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitdmant preuniversitar,
aprobat prin O.M.E. nr.5726/06.08.2024

— Graficul Unic de Monitorizare si Control al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti
pentru anul scolar 2022-2023, inregistrat cu nr. 26753/20.09.2024

c) Alte documente legislative:

— O.M.E. nr. 6,072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invitamant preuniversitar si superior, cu modificarile si
completarile ulterioare
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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

Z Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfagoari la
operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fari
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
3. Editie a unei Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
proceduri cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
operationale cdnd modificarile din structura procedurii depiasesc 50% din
continutul reviziei anterioare
4, Revizia in cadrul unei | Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
editii informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,

modificari ce implica, de regul, sub 50% din confinutul procedurii

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2 E Elaborare
3 Verificare S ||
4. A {Aprobare
5 | Av. Eﬁvizare
6. Ap. Aplicare -
7 Ah. Arhivare
8. I.S.M.B. Inspectoratul Scolar al Munir:imlui Bucu}éﬁi
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Generalitati

8.2 Responsabilititi si termene
8.3 Resurse necesare

8.4 Modul de lucru

B.5 Dispozitii finale

8.1. GENERALITATI

8.1.1. In conformitate cu Regulamentul de inspectie a unititilor de invatimant preuniversitar, aprobat
prin O.M.E.C. Nr. 6106/2020, cu modificarile si completarile ulterioare, la nivelul Inspectoratului Scolar
al Municipiului Bucuresti, numit in continuare 1.5.M.B., prin Graficul unic de monitorizare si control al
Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti pentru anul scolar 2024-2025, sunt prevazute
~urmitaarele tipusi.de inspectie a.unititilar de invitimint. preunivarsitas-inspactiascalari generali, .
inspectia tematica si inspectie de specialitate.
8.1.2, 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 si reclamatiilor, iar in
cadrul inspectiei de specialitate - activitatea de verificare a unor aspecte ale activitatii cadrelor
didactice, semnalate in cadrul unor memorii, petitii, reclamatii.

8.2. RESPONSABILITATI S TERMENE

8.2.1. Ludnd in considerare prevederile Regulamentului de inspectie a unitdtilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. Nr. 6106/2020, cu modificirile si completarile ulterioare, si
Graficul unic de monitorizare si control al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti pentru anul
scolar 2024-2025, inregistrat cu nr. 26753/20.09.2024, se stabilesc urmatoarele termene si
responsabilititi pentru organizarea si desfasurarea inspectiilor scolare generale, inspectiilor tematice si
inspectiilor de specialitate, la nivelul unitatilor de invatimant din municipiul Bucuresti in anul scolar,
2024-2025:

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE GENERALA

3. }'Tnmcmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va

inspectie scolard

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
| 1. | Intocmirea si postarea listei unitatilor de invatamant | Inspectorii  scolari | Conform
| preuniversitar Tn care urmeazd sa se desfisoare | generali adjuncti | graficului unic de
inspectia scolara generald, impreuna cu pericadele din | coordonatori ai | monitorizare si
graficul unic de monitorizare si control alocate acestui | domeniului control
tip de inspectie Curriculum si
_ - inspectie scolara
2. | Stabilirea echipei de inspectori/profesori metodisti | Inspectorii gcolari | Cu cel putin o
.5.M.B. 5i a disciplinelor inspectate generali adjuncti | lund inainte de
coordonatori ai | inceperea etapei
domeniului de preinspectie
Curriculum si

Inspectorii

scolari |

Cu cel putin o
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organiza si desfisura inspectia scolara generald si | generali adjuncti j lund inainte de
transmiterea acestuia cdtre inspectorii coordonatori ai | coordonatori ai | inceperea etapei
echipelor de inspectie domeniului de preinspectie
Curriculum si
inspectie gcolara
4. | Stabilirea responsabilitatilor fiecirui membru al echipei | Inspectorul Cu cel putin o
de inspectie, raportate la ariile tematice/domeniile | coordonator al | lund inainte de
inspectate, dupa consultarea acestora, si transmiterea | echipei de inspectie inceperea etapei
anuntului catre echipa de inspectie, cu precizarea de preinspectie
calendarului de desfisurare a inspectiei, a atributiilor
fiecirui membru si a detaliilor privind deschiderea
activitatii de inspectie R
5. | Transmiterea scrisorii de intentie citre conducerea | Inspectorul Cu cel putin o
unitagii de invatdmant ce va fi inspectatd, cu precizarea: | coordonator al | luna inainte de
- e B g ERopH e catl cbe audnrel Lt adnd o care-teate——sehipatdedmap oot dnceperes-ctapol
documentele vor fi pregitite, a documentelor ce vor fi de preinspectie
puse la dispozitia echipei de inspectie, a listei cu numele
si responsabilititile membrilor echipei, a disciplinelor si
aspectelor ce vor fi inspectate, precum si a esantioanelor
reprezentative  pentru  aplicarea  chestionarelor 1
grupurilor-tinta (elevi, cadre didactice, parinti etc.) si
| colectarea datelor
6. | Vizitarea unitatii de invatimant pentru a discuta cu | Inspectorul In perioada de |
directorul aspectele inspectiei si pentru a explica | coordonator al | preinspectie
: | personalului modalitatea de efectuare a inspectiei echipei de inspectie
7. %Jnmcmirea dosarulului  activitatii de preinspectie, | Inspectorul In perioada de
conform prevederilor art. 24 din Regulamentul de | coordonator al | preinspectie
inspectie a unitatilor de invitdmant preuniversitar, | echipei de inspectie
aprobat prin O.M.E.C. Nr. 6106,/2020, cu modificarile si | Directorul unititii de
|  completarile ulterioare invatamant
8. | Desfisurarea inspectiei scolare generale: intdlniri de | Inspectorul Conform
lucru ale echipei de inspectori; observarea activititilor | coordonator al | programului
desfasurate la clasa prin asistentd la lectii si a altor | echipei de inspectie | inspectiei, in
activitati desfasurate in spatiile scolare; discutii cu perinada de
directorul /directorii unitatii de Invatamant inspectie
preuniversitar, cu membrii consiliului de administratie,
ai consiliului profesoral si ai diferitelor comisii
constituite la nivelul unitdtilor de invatamant; discutii cu
personalul didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;
intdlniri cu reprezentantii parintilor si ai elevilor;
intdlniri cu reprezentanti ai autoritdtii administratiei
publice locale si cu alti reprezentanti ai comunitatii
| locale; aplicarea de chestionare; analiza documentelor B
9. | Colectarea documentelor necesare pentru sustinerea | Inspectorul | Conform
raportului scris final la nivelul unitatii de invitamant si a | coordonator al | programului
rapoartelor scrise individuale ale membrilor echipei de | echipei de inspectie inspectiei, in
inspectie, realizate pentru fiecare arie perioada de
tematicd/domeniu, precum si pentru fiecare disciplind inspectie
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b

] inspectata
10.| Realizarea si furnizarea rezultatelor si concluziilor | Inspectorul Conform
partiale cdtre comisii, membrii consiliului de | coordonator programului
administratie, cadre didactice inspectate, precum si | Membrii echipei de | inspectiei, in
reprezentantii elevilor si ai parintilor, in functie de aria | inspectie perioada de
tematica gi disciplina inspectata - | postinspectie
11.| Realizarea si furnizarea rezultatelor si concluziilor finale | Inspectorul Conform
citre director/directori, membrii consiliului de | coordonator programului
administratie, membrii comisiei pentru curriculum si | Membrii echipei de | inspectiei, in
profesorii inspectati inspectie perioada de
postinspectie
[nu mai tarziu de
4 zile de Ila
finalizarea
e et i e L L ;ﬁmﬁ"‘“"é?
inspectie)
12.| Elaborarea rapoartelor scrise individuale ale membrilor | Membrii echipei de | Conform
echipei de inspectie, realizate pentru fiecare arie | inspectie programului
tematicad/domeniu, precum si pentru fiecare disciplini inspectiei, in
inspectatd, si predarea acestora inspectorului perioada de
coordonator postinspectie
13.| Elaborarea si furnizarea raportului scris final si a | Inspectorul Conform
rezumatului acestuia citre conducerea unititii de | coordonator al | programului
invatamant si membrii consiliului de administratie echipei de inspectie inspectiei, in
perioada de
postinspectie (in
termen de cel
mult 3
saptamdni de la
finalizarea
activitatii de
inspectie)
14, Prezentarea rezumatului raportului scris final, de citre | Directorul unititii de | Ulterior
directorul unitatii de invatdmant, consiliului profesoral | invatamant furnizarii
in cadrul unei sedinte in care vor fi invitati acestuia de catre
reprezentantii parintilor, reprezentantii elevilor, precum inspectorul
si ai personalului didactic auxiliar si ai personalului coordonator

nedidactic

15.| Elaborarea planului de imbunatatire a activitatii

Directorul unitatii de

In termen de 2

invatamant saptamani de la
Consiliul de | primirea
administratie al | raportului  scris
unitatii de | final al inspectiei
- S invatamant
16.| Aprobarea planului de imbunatatire a activitatii Inspectorul In termen de cel
coordonator al | mult 0

echipei de inspectie

saptamina de la

primirea
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planului de
imbunatatire a
activitatii
17.| Inaintarea dosarului inspectiei scolare generale citre | Inspectorul | Laincheierea
inspectorii scolari generali adjuncti coordonatori ai | coordonator al | inspectiei
domeniului Curriculum si inspectie scolara | echipei de inspectie
18.| Intocmirea concluziilor privind inspectia scolard | Inspectorul Conform
generald si transmiterea acestora cdtre inspectorii | coordonator al | programului
scolari generali adjuncti coordonatori ai domeniului | echipei de inspectie inspectiei
Curriculum si inspectie scolara
19.| Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
scolara generald si diseminarea exemplelor de bune | generali adjuncti graficului si
practici prin realizarea si prezentarea in sedinta | coordonatori ai tematicii
e o etgtaiielti-do-administrette—al-leEd4 B2 unul-raport-—domenivhibemerremamesadinteloree

sintetic Curriculum si consiliului de
inspectie scolara administratie al
Inspectorii I.5.M.B.
coordonatori ai
echipelor de
inspectie

20.

Planificarea inspectiei de revenire

Inspectorii scolari

in termen de 2

generali adjuncti luni de la
coordonatori ai finalizarea
domeniului inspectiei
Curriculum si
inspectie scolara
21.| Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii scolari | Cu cel putin o©
organiza si desfasura inspectia de revenire si | generali adjuncti | saptamana
transmiterea acestuia citre inspectorii coordonatori ai | coordonatori ai | inainte de
echipelor de inspectie domeniului efectuarea
Curriculum si | inspectiei de
inspectie scolara revenire
22.| Informarea unitdtii de invafamant in legaturd cu | Inspectorii scolari Cu cel putin o
data/perioada in care se va realiza inspectia de revenire | generali adjuncti saptamana
coordonatori ai inainte de
domeniului efectuarea
Curriculum si inspectiei de
inspectie scolara revenire
Inspectorii
coordonatori ai
echipelor de
inspectie
23.| Efectuarea inspectiei de revenire in urma inspectiei | Echipa de inspectie Conform

generale

graficului unic de
monitorizare si
control

24.

Elaborarea raportului scris final realizat in urma

Echipa de inspectie

Conform

|
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inspectiei de revenire

graficului unic de
monitorizare si

inaintarea acestora citre inspectorii scolari generali
adjuncti coordonatori ai domeniului Curriculum si
inspectie scolard

control
25.| Inaintarea dosarului inspectiei de revenire catre | Echipa de inspectie La incheierea
inspectorii scolari generali adjuncti ccordonatori ai inspectiei
domeniului Curriculum si inspectie scolara
26.| Intocmirea concluziilor privind inspectia de revenire si | Echipa de inspectie Conform

graficului unic de
monitorizare si
control

7.

g g am

i

Dupad caz, sesizarea ARACIP, in vederea demararii de
cdtre aceastd institutie a procedurilor de evaluare
externd periodicd sau, dupa caz, de control al calitatii
pentru unititile de invatimint inspectate unde se

2 -

planului de imbunatatire

Inspectorul scolar
general

] ks UHPS A dins UL YL, . S o
-genstati-neindeplinirea-chiectivelor-asumsaic-in-cadrul

Ulterior primirii
raportului scris
al inspectiei de
revenire

B T e e

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE TEMATICA
" NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT
1. | Intocmirea ordinului de serviciu in baza cidruia se va | Inspectorii scolari | Conform
organiza si desfisura inspectia tematica si transmiterea | generali adjuncti | graficului unic de
acestuia cdtre inspectorii scolari monitori si cdtre | coordonatori ai | monitorizare si
conducerile unitatilor de invatamant domeniului control, in
Curriculum si | sdptimina
inspectie scolara premergitoare
inspectiei
tematice
2. | Efectuarea inspectiei tematice: colectarea, analizarea si | Inspectorul scolar | Conform
interpretarea datelor monitor graficului unic de
monitorizare  si
control
3. | Elaborarea procesului verbal si a raportului scris al | Inspectorul scolar | Conform
inspectiei tematice si furnizarea acestora cdtre | monitor graficului unic de
conducerea unitatii de invagamant monitorizare si
5= : control
4. | Incircarea raportului scris pe platforma MIS a 1.S.M.B. si | Inspectorul scolar | Conform
inaintarea acestuia catre inspectorii scolari generali | monitor graficului unic de
adjuncti coordonatori ai domeniului Curriculum si monitorizare  si
inspectie scolara | control
5. | Intocmirea concluziilor privind inspectia tematicd si | Inspectorul scolar Conform
inaintarea acestora cdtre inspectorii scolari generali | monitor graficului unic de
adjuncti coordonatori ai domeniului Curriculum si | monitorizare i
inspectie scolara control
6. | Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
tematicd si diseminarea exemplelor de bune practici | generali adjuncti graficului si
| prin realizarea si prezentarea in sedina consiliului de | coordonatori ai tematicii
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administratie al L5.M.B. a raportului sintetic

domeniului
Curriculum si
inspectie scolara

sedintelor
consiliului de
administratie al
I.5.M.B.

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE DE SPECIALITATE

i a7y

care coordoneaza
disciplina

graficului unic de
monitorizare si
control

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
. _CRT
1. | Intocmirea listei unitatilor de invatimant | Inspectorii scolari | Conform
preuniversitar in care urmeaza sa se desfasoare | generali adjuncti | graficului unic de
inspectia de specialitate, cu precizarea perioadelor din | coordonatori ai | monitorizare  si
graficul unic de monitorizare si control alocate acestui | domeniului control, in
tip de inspectie, si transmiterea acesteia cadtre | Curriculum si | saptamana
sonducorile-unititilarde-invdiinsdnirme—mewre g i-inspectiegeelarg——=premergiivare
inspectiei
2. | Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va | Inspectorii  scolari in sdptamana
organiza si desfisura inspectia de specialitate si | generali adjuncti | premergatoare
transmiterea acestuia catre inspectorii scolari care | coordonatori ai | inspectiei
coordoneaza fiecare disciplina domeniului
Curriculum si
inspectie scolara
3. | Transmiterea ordinului de serviciu in baza caruia se va | Inspectorul  scolar | In saptamana
organiza si desfasura inspectia de specialitate catre | care coordoneaza | premergatoare
conducerile unitdtilor de invatamant disciplina | inspectiei
4. | Efectuarea inspectiei de specialitate: realizarea unor | Inspectorul  scolar | Conform ]
| convorbiri preliminare pentru orientarea in context (cu | care coordoneaza | graficului unic de
persoanele abilitate pentru evaluarea competentelor | disciplina/profesori | monitorizare  si
profesionale ale cadrului didactic, respectiv cu cadrul | metodisti .5.M.B. control
didactic); asistenta la ore; discutii cu cadrele didactice
inspectate - autoevaluarea cadrului didactic inspectat;
analiza activitdtii si consilierea cadrului didactic
inspectat; discutii cu elevii; analiza documentelor - U} = -
5. | Colectarea documentelor necesare in sustinerea | Inspectorul  scolar | Conform
raportului scris la nivelul unitatii de invatamant care coordoneaza | graficului unic de
disciplina/profesori | monitorizare  si
. metodisti [.5.M.B. control
6. | Elaborarea si furnizarea raportului scris si a fiselor de | Inspectorul  scolar | Conform
observare a lectiei intocmite cdtre conducerea unitatii | care coordoneaza | graficului unic de
de invatdmant si citre cadrele didactice inspectate; | disciplina/profesori | monitorizare si
consemnarea raportului scris in registrul de inspectii al | metodisti L.5.M.B. control
unitatii de invatdmant preuniversitar Directorul unitatii de
| invitamant
7. | Incarcarea raportului scris pe platforma MIS a LS.M.B. Inspectorul scolar Conform

8. | Inaintarea raportului scris al inspectiei de specialitate

Inspectorul scolar

Conform
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monitorizare a implementirii recomandarilor cuprinse
in raportul scris al inspectiei de specialitate in unitatile
de invatimant inspectate, prin inspectie de revenire

generali adjuncti
coordonatori ai
domeniului
Curriculum si
inspectie scolard
Inspectorul scolar
care coordoneaza

citre inspectorii scolari generali adjuncti coordonatori | care coordoneaza - graficului unic de
ai domeniului Curriculum si inspectie scolara disciplina monitorizare si
control
9, | Intocmirea concluziilor privind inspectia de specialitate | Inspectorul scolar Conform
si transmiterea acestora catre inspectorii $§colari | care coordoneaza graficului unic de
generali adjuncti coordonatori ai domeniului | disciplina | monitorizare si
Curriculum si inspectie scolara ) control
10.| Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia | Inspectorii scolari Conform
specialitate si diseminarea exemplelor de bune practici | generali adjuncti graficului si
prin realizarea si prezentarea in sedinta consiliului de | coordonatori ai tematicii
administratie al 1.5.M.B. a raportului sintetic domeniului sedintelor
Curriculum si consiliului de
inspectie scolara administratie al
B 1.5.M.B. .
e el Monitesisarea-implomentisieresemandivilss cuprinse - Conducorea—unitititrPaméto—hmmpesiic |
| in raportul scris al inspectiei de specialitate de invatamant de revenire,
conform
recomandarilor
_ din raportul scris
12.? Planificarea, realizarea si evaluarea activitdtii de | Inspectorii scolari Conform

graficului unic de
monitorizare si
control

| disciplina
13.{ Efectuarea inspectiei de revenire in urma inspectiei de | Inspectorul scolar Conform
specialitate care coordoneaza graficului unic de
disciplina maonitorizare si

control

14.| Elaborarea raportului scris realizat in urma inspectiei | Inspectorul scolar Conform
' de revenire si inaintarea acestuia catre inspectorii | care coordoneaza graficului unic de
scolari generali adjuncti coordonatori ai domeniului | disciplina monitorizare si

Curriculum si inspectie scolara

control

15:

Intocmirea concluziilor privind inspectia de revenire si
inaintarea acestuia citre inspectorii scolari generali
adjuncti coordonatori ai domeniului Curriculum si
inspectie scolara

Inspectorul scolar
| care coordoneaza
! disciplina

Conform
graficului unic de
monitorizare si
control

16|

Inaintarea raportului scris al inspectiei de revenire
catre inspectorii scolari generali adjuncti coordonatori
ai domeniului Curriculum si inspectie scolara

Inspectorul scolar
care coordoneaza
disciplina

Conform
graficului unic de
monitorizare si

control
17.| Valorificarea feedback-ului obtinut prin inspectia de | Inspectorii scolari | Conform
revenire si diseminarea exemplelor de bune practici | generali adjuncti | graficului si
prin realizarea si prezentarea in sedinta consiliului de | coordonatori ai | tematicii
administratie al I.5.M.B. a raportului sintetic domeniului | sedintelor

1
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Curriculum si
inspectie scolara

consiliului de
administratie al
1.S.M.B.

TIPUL INSPECTIEI - INSPECTIE TEMATICA/DE SPECIALITATE PENTRU ANALIZA SI REZOLVAREA
SCRISORILOR, SESIZARILOR, RECLAMATIILOR/VERIFICAREA UNOR ASPECTE ALE ACTIVITATII
CADRELOR DIDACTICE, SEMNALATE IN CADRUL UNOR MEMORII, PETITII, RECLAMATII

—— T g

NR. ETAPA RASPUNDE TERMEN
CRT

1. | intocmirea ordinului de serviciu in baza cdruia se va | Inspectorii scolari La primirea si
organiza si desfasura inspectia tematica/de specialitate | generali adjuncti inregistrarea
pentru analiza si rezolvarea scrisorilor, sesizarilor, | coordonatori ai scrisorilor,
reclamatiilor /verificarea unor aspecte ale activitatii | domeniului sesizarilor

e eenenietg g solor-didacticosemnaleteir-esdrulumeramomorie - Gorrisulunr g srrmrermeriitorreaees
petitii, reclamatii si transmiterea acestuia cdtre | inspectie scolara petitiilor si
inspectorul scolar desemnat/echipa de control reclamatiilor
desemnata e _

2. | Efectuarea demersurilor specifice pentru analiza si | Inspectorul scolar | Conform
rezolvarea scrisorilor, sesizdrilor, | desemnat/Echipa de | termenelor
reclamatiilor /verificarea unor aspecte ale activitatii | control desemnata prevazute de
cadrelor didactice, semnalate in cadrul unor memorii, legislatia
| petitii, reclamatii (discutii cu directorul/directorii specifica
unitiii de invatimant preuniversitar, cu partile vizate; activitatii de
dupid caz, observarea activitatilor desfasurate la clasa solutionare a
prin asistentd la ore, intdlniri cu petentii; analiza petitiilor
documentelor; alte demersuri necesare)

3. | Colectarea documentelor necesare 1in sustinerea | Inspectorul scolar Conform
raportului scris/raspunsului citre petent (note de | desemnat/Echipade | termenelor
relatii, copii ale documentelor invocate in raportul | control desemnata prevazute de
scris/raspunsul citre petent etc) legislatia

specifica
activitatii de
solutionare a
petitiilor

4. | Elaborarea raportului scris/rispunsului si furnizarea | Inspectorii scolari Conform
acestora catre petent/forul care a directionat | generali adjuncti termenelor
scrisoarea/sesizarea/memoriul/petitia/reclamatia coordonatori ai prevazute de

domeniului legislatia
Curriculum si specifica
inspectie scolard activitatii de
solutionare a
- petitiilor

5. | Transmiterea, catre conducerile unitdtilor de | Inspectorii scolari Conform
invatamant, de adrese prin care se comunica rezolutia in | generali adjuncti termenelor
speta respectiva, dacd anumite aspecte intereseazd | coordonatori ai prevazute de
actiunile ulterioare si politicile scolii domeniului legislatia

Curriculum si specifica

r———
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platforma 1.5.M.B. dedicata petitiilor

desfisoara activititi

inspectie scolara | activitatii de
Inspectorul scolar solutionare a
desemnat/Echipa de | petitiilor
control desemnati
Serviciul Secretariat
- | al L5.M.B.
6. | Predarea bazei lucrarii, a raportului scris/raspunsului | Inspectorul  scolar | Conform
citre petent si a eventualelor anexe catre inspectorii | desemnat/Echipa de | termenelor
scolari generali adjuncti coordonatori ai domeniului | control  desemnatd | previdzute de
Curriculum si inspectie scolara legislatia
specifica
activitatii de
solutionare a
S _ petitiilor
vapre e nadRgeeaEncaportului-so s sioounsuluhsftre potont - Rorsenakib———eare-Bupdsclafionare

de secretariat-arhiva

8.3  RESURSE NECESARE

8.3.1. Resurse materiale
e Echipament informatic
o (Copiator, imprimantd, telefon, fax
» Rechizite, consumabile

8.3.2. Resurse umane
» Inspectori scolari
» Profesori metodisti .5.M.B.

8.3.3. Resurse financiare si informationale
s Acte normative in vigoare
» Paginile web ale unitatilor de invatamant, 1.5S.M.B.
* Platforme/aplicatii informatice

8.4  MODUL DE LUCRU
8.4.1. INSPECTIA SCOLARA GENERALA

A. ACTIVITATI SPECIFICE PERIOADEI DE PREINSPECTIE

e Vizitarea unitatii de invitimant de catre inspectorul coordonator pentru a discuta cu
directorul aspectele inspectiei si pentru a explica personalului modalitatea de efectuare a

inspectiei

s Intocmirea dosarulului activititii de preinspectie, conform prevederilor art. 24 din
Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr.

6106,/2020, cu modificarile si completarile ulterioare

» Realizarea convocdrii consiliului profesoral al unitatii de invatamant de catre inspectorul
coordonator pentru prima zi de inspectie, pentru a anunta domeniile si activitatile care vor fi

inspectate de catre membrii echipei de inspectori

e
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* 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, alin. (1) si (2)
din Regulamentul de inspectie a unitdtilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr.
6106/2020, cu modificirile si completarile ulterioare
(3) programarea:
# intdlnirilor echipei de inspectie;
# discutiilor cu directorul/directorii, membrii consiliului de administratie, membrii
consiliului profesoral, membrii comisiilor constituite la nivelul unitatii de invatamant
» aplicarii de chestionare;
» intdlnirilor cu reprezentantii parintilor, reprezentantii elevilor, personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, reprezentanti ai autoritatii administratiei publice locale si
cu alti reprezentanti ai comunitatii locale

L B_ACTIMVITATLSPECIFICE PERIOADELDE INSPECTIE. . e e i e i — b e

s Deschiderea inspectiei scolare generale de catre inspectorul coordonator si EChlpa de
inspectie, in sedinta consiliului profesoral al unitatii de invatamant; anuntarea domeniilor si
activitatilor care vor fi inspectate, cu incheierea de proces verbal in registrul de procese
verbale al consiliului profesoral

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

» stabilirea programului de asistente la ore sau activititi educationale; realizarea
orarului siptamanal de citre fiecare membru al echipei de inspectie;

# stabilirea datelor din saptamana de inspectie la care se vor desfasura intdlnirile pentru
prezentarea rezultatelor si concluziilor partiale, pe discipline (cu cadrele didactice
inspectate) si pe arie tematicd/domeniu (director/directori, membrii consiliului de
administratie, membrii comisiei pentru curriculum};

» realizarea programului inspectiei generale de citre inspectorul coordonator.

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

I. INSPECTIA PE DISCIPLINA

» 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 (anexa
la OME. Nr. 4136/28.06.2022). Cadrele didactice au obligatia sd primeasca
inspectorul/profesorul metodist pentru observarea lectiei, conform orarului anungat.
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 analizei activitatii si realizindu-se
consilierea cadrului didactic inspectat. Fiecare cadru didactic inspectat primeste o copie,
conform cu originalul, a fisei de observare.

s Pentru acordarea calificativului final pe disciplina se vor avea in vedere atat calificativele
pentru fiecare lectie, cit si criteriile si descriptorii de performantd de la aria
tematica/domeniul 3 - Activitatea personalului didactic (proiectare, predare-invdtare, evaluare,
reglare/remediere, diferentiere a demersului educational) si aria tematici/domeniul 4 - Nivelul
performantelor realizate de elevi in Invdtare, raportat la standardele educationale nationale
(curriculare 5i de evaluare), cuprinsi in Metodologia de aplicare a prevederilor privind inspectia

Bl Rl

=
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scolard generald a unitadtilor de invatimant preuniversitar, anexa 1 la Regulamentul de
inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr. 6106/2020, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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/profesor metodist va realiza portofoliul disciplinei inspectate, alcatuit din
raportul scris individual pe disciplina, fisele de observare a lectiilor, precum si dovezile
anterior mentionate. Acesta wva fi predat inspectorului care raspunde de aria
tematica/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 tematica/domeniu si vor fi transmise, in varianta

- SeckruniE i varentE print-inspectonslui- careraspumdeedeariatematichk/ domeniul -

respectiv. Aprecierile se vor baza pe constatirile facute in urma inspectiei pe disciplina sau pe
arie tematica/domeniu, Tn masura in care intereseaza domeniul in cauza.

Fiecare inspector va colecta dovezi in sustinerea aprecierilor pentru aria
tematici/domeniul de care raspunde. Acestea vor fi depuse la portofoliul inspectiei
generale, ca portofoliu pentru aria tematicd/domeniul (...), impreuna cu: (1) aprecierile pe
arie tematicd/domeniu primite de la ceilalti membri ai echipei, (2) raportul individual scris
pe arie tematici/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 Metodologia de aplicare a prevederilor privind
inspectia scolard generali a unitatilor de invatdmant preuniversitar, anexa 1 la Regulamentul
de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin O.M.E.C. nr. 6106/2020, cu
modificirile si completirile ulterioare, la cu ilustrari si exemplificari sub forma de statistici, liste
de documente/activitdti/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 pe
fiecare arie tematicad/domeniu

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

Prezentarea, de catre inspectorul coordonator, in prezenta membrilor echipei de inspectie, a
rezultatelor si concluziilor finale catre director/directori, membrii consiliului de
administratie, membrii comisiei pentru curriculum si profesorii inspectati

Depunerea, la inspectorul coordonator, a variantei print a portofoliilor pe disciplina si pe arie
tematica/domeniu

Prezentarea, de catre inspectorul coordonator, in prezenta membrilor echipei de inspectie, a
raportului scris final citre membrii consiliului de administratie si predarea, pe baza de proces
verbal, a unui exemplar original conducerii unitatii de invatamant, impreuna cu un exemplar
original al rezumatului raportului scris final

Prezentarea, de catre directorul unititii de invatamint, 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



INSPECTORATUL SCOLAR AL

2 g MINISTERUL EDUCATIEI MUNICIPIULUI BUCURESTI

" PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA | Editia: |
INSPECTIILOR SCOLARE GENERALE, INSPECTIILOR TEMATICE $I A Revizia: 2
INSPECTIILOR DE SPECIALITATE PLANIFICATE PRIN GRAFICUL UNIC DE Nr. de exemplare: 3

MONITORIZARE 51 CONTROL AL INSPECTORATULUI SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025

» Elaborarea, de cdtre unitatea de invatamant, a planului de imbunatatire a activitagii, finand
cont de recomandarile ficute in raport, si trimiterea acestuia, in 2 exemplare originale, spre
aprobare, inspectorului coordonator

* Aprobarea planului de imbunatitire a activitdtii de catre inspectorul coordonator

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

D. ACTIV!T.S.T[ SPECIFICE INSPECTIEI DE REVENIRE
» Planificarea inspectiei de revenire prin graficul unic de monitorizare si control
Intocmirea ordinului de serviciu in baza ciruia se va organiza si desfisura inspectia de
revenire si transmiterea acestuia catre inspectorii coordonatori ai echipelor de inspectie
Informarea, de catre inspectorul coordonator, a unitdtii de invatamant in legaturd cu
data/perioada in care se va realiza inspectia de revenire
Deschiderea inspectiei de revenire, cu o sedintd a CP al unitatii de invitamant inspectate, la care
VA *F'E‘?Ii[“!'.?a?? fiued ‘E‘E’Cﬁ?ﬁﬁ"ﬁé‘?iuﬂ‘p BClon, pihiley oo d SLU
verificarea indeplinirii obiectivelor din planul de imbundatatire a activitatii
» Verificarea, de citre fiecare membru al echipei de inspectie, a realizarii obiectivelor, pentru
domeniul coordonat la inspectia scolard generald, pe baza indicatorilor de masurare, si
redactarea concluziilor, completindu-se raportul scris individual pe arie tematica/domeniu
» Elaborarea, de citre inspectorul coordonator, a raportului scris realizat in urma inspectiei de
revenire
Prezentarea raportului scris final al inspectiei de revenire in sedinta CA al unititii de invatdmant
inspectate
« [naintarea, de citre inspectorul coordonator, a dosarului inspectiei de revenire citre
inspectorii scolari generali adjuncti coordonatori ai domeniului Curriculum si inspectie scolara
Intocmirea, de citre inspectorul coordonator, a concluziilor privind inspectia de revenire si
inaintarea acestora citre inspectorii scolari generali adjuncti coordonatori ai domeniului
Curriculum si inspectie scolara
Dupa caz, sesizarea, de catre conducerea 1.5.M.B, a ARACIP, in vederea demardrii de catre
aceasta institutie a procedurilor de evaluare externa periodicd sau, dupa caz, de control al
calitdtii pentru unitatile de invatimant inspectate unde se constata neindeplinirea obiectivelor
asumate in cadrul planului de imbunatatire

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE SCOLARA GENERALA

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI | INTOCMESTE | AVIZEAZA,
= SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | L.S.M.B. Inspector scolar | LS.M.B. Portofoliul
in baza caruia se va general /Inspector Registrul de | inspectiei
organiza si scolar general | intrdri-iesiri  al | scolare
desfasura inspectia adjunct (pentru | unitatii de | generale (1
scolara aprobat) Invatdmant exemplar
generald/inspectia inspectate original)
de revenire Portofoliul
inspectorilor
scolari din
| echipa (in

g md =T
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copie cf cu
originalul)
Portofoliul
directorului
(in copie cf cu
- originalul)

2. | Scrispare de | Inspector Inspector scolar | LS.M.B. Portofoliul
intentie cétre | scolar general/Inspector Registrul de | inspectiei
conducerea unititii | coordonator scolar general | intriri-iesiri  al | scolare
de invatamant al echipei de | adjunct (pentru | unitatii de | generale (1

inspectie aprobat) invatamant exemplar
inspectate ariginal)
Portofoliul
directorului
g e T e e - —'J-—-rﬁmﬂﬂ.mwm'l{wwlﬂFﬂ- e
| - original)

3. | Anuntul ciatre | Inspector ' Inspector scolar | - Portofoliul

echipa de inspectie | scolar coordonator al inspectiei
coordonator echipei de inspectie scolare
al echipei de | (pentru intocmit) generale
inspectie Inspector scolar |
general/Inspector
scolar general
adjunct (pentru
| aprobat)

4. ]Draru! siptimdnal | Inspectori Inspectori scolari - Portofoliul
al fiecirui membru | scolari Profesori metodisti inspectiei
din echipa (pentru intocmit) scolare
I | generale

5. | Programul |Inspectur Inspector scolar Portofoliul
inspectiei scolar coordonator al inspectiei

coordonator echipei de inspectie scolare
al echipei de | (pentru intocmit) generale
inspectie

6. | Fise de observare a | Inspectori Inspectori Portofoliul
lectiei (anexa la | scolari/ scolari/Profesori inspectiei
0.M.E. Nr. | Profesori metodisti  (pentru scolare
4136/28.06.2022) metodisti fntocmit) generale (1

Director/Director exemplar
adjunct (pentru original)
conformitate) | Portofoliul
Cadru didactic cadrului
inspectat  (pentru didactic  (in
luare la cunostinta) copie cf cu
ariginalul)

7. | Raportul scris | Inspectori Inspectori Portofoliul
individual pe | scolarif scolari/Profesori inspectiei
disciplina Profesaori metodisti  (pentru | scolare

16
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metodisti intocmit) | generale

8. | Raportul scris | Inspectori Inspectori  scolari Portofoliul
individual pe arie | scolari (pentru fntocmit) inspectiei
tematicd/domeniu scolare

= _generale

9. | Fisa pe arie | Inspectori Inspectori scolari Portofoliul

tematica/domeniu | scolari (pentru intocmit) inspectiei
scolare
| generale

10.| Raportul scris | Inspector Inspector scolar | L5.M.B. Portofoliul
final/raportul scris | scolar general adjunct | Registrul de | inspectiei
in urma inspectiei | coordonator (pentru avizat) intrari-iesiri al | scolare
de revenire al echipei de | Inspector scolar | unitatii de | generale (1

inspectie coordonator al | invatamant exemplar
i A e e e e wnechipel -de- inspactie-imspectateswrr=—original e
(pentru intocmit) Anexa la
registrul  de
inspectii  al
unitatii  de
invatamant
inspectate (1
exemplar
original) |
11.| Rezumatul Inspector Inspector scolar | L5.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 | invatamant exemplar
echipei de inspectie | inspectate original)
(pentru intecmit) Anexi la
registrul de
inspectii  al
unitatii de
Tnvatamant
inspectate (1
exemplar
_ | original)

12. Procesul verbal de Inspector Inspector scolar | Registrul de | Registrul de
predare-primire a | scolar coordonator al | intrdri-iesiri al | inspectii  al
| raportului scris | coordonator echipei de inspectie | unitatii de | unitatii de
final si a | al echipei de | (pentru predare) invatamant Invatamant
rezumatului inspectie Director/Director inspectate inspectate
raportului scris adjunct (pentru Portofoliul
final primire) inspectiei

scaolare (in
copie cf cu
o _ originalul}
13.| Planul de | Unitatea  de | Conducerea unitatii | .5.M.B. Portofoliul
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imbunatatire a | invatamant de invatdmant | Registrul de | inspectiei
activitatii inspectat inspectate (pentru | intrdri-iesiri al | scolare
fntocmit) unitatii de | generale (1
Inspector scolar | invatamant exemplar
coordonator al | inspectate original)
echipei de inspectie Portofoliul
(pentru aprobat) directorului
(1 exemplar
- original)
14| Concluziile privind | Inspector Inspector scolar - Portofoliul
inspectia scolard | scolar coordonator al inspectiei
generald/inspectia | coordonator echipei de inspectie scolare
de revenire al echipei de (pentru intocmit) I generale
| inspectie

8.4.2. INSPECTIA TEMATICA

In baza ordinului de serviciu, inspectorul scolar monitor stabileste, de comun acord cu conducerea
unititii de invatdmant, data vizitei in scoala.

Demersurile intreprinse pentru colectarea si analizarea informatiilor pot presupune, in functie de
obiectivele inspectiei, urmatoarele: vizitarea spatiilor destinate activititilor scolare, extrascolare si
extracurriculare; discutii cu directorul/directorii unitatii de invatdmant preuniversitar; discutii cu
membrii consiliului de administratie, ai consiliului profesoral sau ai diferitelor comisii constituite la
nivelul unititilor 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, analizarii si interpretarii datelor, inspectorul scolar monitor redacteaza procesul
verbal, generat din platforma MIS a L.5S.M.B., si intocmeste raportul scris, formulind constatairi,
recomandari si termene, consiliind persoanele responsabile pentru domeniul/activitatea inspectata.
Apoi, furnizeaza procesul verbal si raportul scris (in doud exemplare originale) conducerii unitatii de
invatamant, care isi da acordul, prin semndtura, in legitura cu aspectele consemnate in documentele de
inspectie. Procesul verbal se inregistreaza in scoala si se transcrie in registrul de inspectii al unitatii de
invatdmant inspectate. Inspectorul scolar monitor incarcid raportul scris, inregistrat in unitatea de
invatamdant, pe platforma MIS a 1.5.M.B. si preia un exemplar al raportului scris si un exemplar al
procesului verbal, semnate si parafate, pe care le preda inspectorului scolar general adjunct care
coordoneaza activitatea de inspectie tematica.

La incheierea perioadei de inspectie, intocmeste concluziile privind obiectivele vizate gi le transmite
inspectorului scolar general adjunct care coordoneaza activitatea de inspectie tematica, in vederea
valorificdrii feedback-ului obtinut prin inspectia tematica si diseminarii exemplelor de bune practici
prin intermediul raportului sintetic ce va fi prezentat in sedinta consiliului de administratie al .5.M.B..

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE TEMATICA

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
(v SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | 1.5.M.B. Inspector scolar | 1.5.M.B. Portofoliul
in baza cdruia se va general/Inspector Registrul de | inspectiei
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|Dr‘ganiza si scolar general | intrari-iesiri  al | tematice (1
desfdsura inspectia adjunct [pentru | unitatii de | exemplar
tematica aprobat) invatdmant original)
inspectate Portofoliul
directorului
(in copie cf cu
originalul)
2. | Procesul wverbal al | Inspectorul Inspectorul  scolar | Registrul de | Portofoliul
inspectiei tematice | scolar monitor | monitor al unitatii | intrdri-iesiri  al | inspectiei
al unitatii de | de invatamant | unitatii de | tematice (1
invatamant (pentru intocmit) invatamant exemplar
Directorul/ inspectate original)
directorul adjunct al Portofoliul
unitatii de directorului
+ - - AnvitEimint-J{pentra-- r—frery
conformitate)
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 (pentru intocmit) invatamant exemplar
Directorul/ inspectate original)
directorul adjunct al Portofoliul
unitatii de directorului
invatdmant (pentru (1 exemplar
conformitate) | original)
15.| Concluziile privind | Inspectorul Inspectori scolari . Portofoliul
inspectia tematica scolar monitor | monitori ai inspectiei
al unitatii de unititilor de tematice
invatamant invatamant (pentru

intocmit)

8.4.3. INSPECTIA DE SPECIALITATE

In baza ordinului de serviciu, in functie de numirul de cadre didactice din unititile de invajimant
inspectate, inspectorul scolar care coordoneaza disciplina poate coopta in echipa de inspectie profesori
metodisti. Inspectorul scolar stabileste, de comun acord cu conducerea unitatii de invitamant, data
vizitei in scoald, prilej cu care realizeazd 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 si 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 completindu-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.
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In urma analizarii activitatii si consilierii cadrelor didactice inspectate, inspectorul scolar/profesorul
metodist intocmeste raportul scris, consemnand puncte tari, puncte slabe, recomandari si calificativele
acordate. Apoi, furnizeazi raportul scris (in doud exemplare originale) conducerii unitatii de
invitimant, care le semneazd, parafeaza si inregistreaza. Raportul scris se transcrie in registrul de
inspectii al unititii de invatdmant inspectate. Inspectorul scolar incarca raportul scris pe platforma MIS
a 1.5.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 de specialitate. Fisele de observare a lectiei,
planurile de lectie, materialele suport, fisele de lucru etc se vor constitui in dovezi pentru susfinerea
aprecierilor din raportul scris.

La incheierea perioadei de inspectie, inspectorul scolar intocmeste concluziile privind obiectivele vizate
si le transmite inspectorului scolar general adjunct care coordoneazd activitatea de inspectie de
specialitate, in vederea valorificarii feedback-ului obtinut prin inspectia tematici si diseminarii
exemplelor de bune practici prin realizarea si prezentarea in sedinta consiliului de administratie al
I.5.M.B., sub forma unui raport sintetic.

e SE Araredeazd la. planificarea realizarea.gi.evalunaren activititii. de. monitorizare a.implement3rii

recomandarilor din raportul scris de catre conducerile unitdtilor de invatimant inspectate, prin
inspectie de revenire.

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE DE SPECIALITATE

NR. DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
| SEMNEAZA

1. | Ordinul de serviciu | L.S.M.B. Inspector scolar | 1.5.M.B. Portofoliul
in baza cdruia se va general /Inspector Registrul de | inspectiei de
organiza si scolar general | intrari-iesiri  al | specialitate (1
desfasura inspectia adjunct (pentru | unitatii de | exemplar
de specialitate aprobat) invarimant original)

inspectate Portofoliul
directorului
(in copie cf cu
_ i ] originalul)

2. | Raportul Inspectorul Inspectorul Registrul de | Portofoliul
scris/Raportul scris | scolar/ scolar/Profesorul intrari-iesiri  al | inspectiei de
al inspectiei de | Profesorul metodist  (pentru | unitatii de | specialitate (1
revenire metodist intocmit) invatamant exemplar

Directorul/ inspectate original)
directorul adjunct al Portofoliul
unitatii de directorului
invatamant (pentru (1 exemplar
conformitate) original)

3. | Fise de observare a | Inspectorul Inspectori - Portofoliul
lectiei (anexd la | scolar/ scolari/Profesori inspectiei de
0.M.E. Nr. | Profesorul metodisti  (pentru specialitate (1
4136/28.06.2022) | metodist intocmit) exemplar

Director/Director original)
adjunct (pentru Portofoliul
conformitate) cadrului

20




8.4.4. INSPECTIE TEMATICA/DE SPECIALITATE PENTRU ANALIZA SI REZOLVAREA SCRISORILOR,
SESIZARILOR, RECLAMATIILOR/VERIFICAREA UNOR ASPECTE ALE ACTIVITATII CADRELOR
DIDACTICE, SEMNALATE IN CADRUL UNOR MEMORII, PETITII, RECLAMATII

In baza ordinului de serviciu, in cazul in care a fost emis, sau la repartizarea spetei, inspectorul scolar
desemnat/echipa de control desemnatd stabileste, de comun acord cu conducerea unitatii de

SRy INSPECTORATUL SCOLAR AL
m MINISTERUL EDUCATIE MUNICIPIULUI BUCURESTI
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA $1 DESFASURAREA Editia: 1 ‘
INSPECTIILOR SCOLARE GENERALE, INSPECTIILOR TEMATICE SI A Revizia: 2
INSPECTIILOR DE SPECIALITATE PLANIFICATE PRIN GRAFICUL UNIC DE Nr. de exemplare: 3
MONITORIZARE SI CONTROL AL INSPECTORATULUI SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025 o
Cadru didactic | didactic  (in
inspectat  (pentru copie cf cu
A luare la cunostinta) - originalul)

4, | Concluziile privind | Inspectorul Inspectorul scolar/ | - Portofoliul
inspectia de | scolar/ Profesorul metodist inspectiei de
specialitate Profesorul (pentru intocmit) specialitate

- metodist ]

Inudtdsdnt<latavisitelinpropli-onilol-aneare-roclizonzindizeuiion-divecterulfdircetoritumitiflide——

invatdmant preuniversitar, cu partile vizate; dupa caz, observarea activititilor desfagurate la clasa prin
inspectie/asistenta la lectii, intalniri cu petentii; analiza documentelor; alte demersuri necesare. In
cazul in care inspectorul scolar/echipa de control a fost desemnat(a) prin ordin de serviciu,
acesta/aceasta intocmeste, in registrul de inspectii al scolii, un proces verbal care detaliaza
demersurile intreprinse la nivelul unititii de invdtdmant. Inspectorul scolar desemnat/echipa de
control desemnata solicitd conducerii unitatii de invatamant o copie conform cu originalul a procesului
verbal.

Inspectorul scolar desemnat/echipa de control desemnatd colecteaza documentele necesare in
sustinerea raportului scris/raspunsului ctre petent (note de relatii, copii ale documentelor invocate in
raportul scris/raspunsul citre petent), In cazul in care rezolvarea scrisorilor, sesizarilor, memoriilor,
petitiilor si reclamatiilor presupune si demersul de observare a activitatilor 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, completindu-se, fisa de observare a lectiei (anexa la
O.M.E. Nr. 4136/28.06.2022). 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 elaboreaza raportul
scris/raspunsul citre petent si asigura furnizarea, prin Serviciul Secretariat, a documentelor
intocmite catre forul care a directionat scrisoarea/sesizarea/memoriul/petitia/reclamatia si catre
petent.

Dacd anumite aspecte intereseazd actiunile ulterivare si politicile scolii, inspectorul scolar
desemnat/echipa de control transmite/transmit, citre conducerile unitatilor de invatamant, adrese
prin care se comunica rezolutia in speta respectiva.

La incheierea inspectiei, inspectorul scolar desemnat/echipa de control preda baza lucrarii, raportul
scris/raspunsul citre petent si eventualele anexe, catre inspectorul scolar general adjunct care a
repartizat speta, iar prin personalul care desfasoara activitati de secretariat-arhiva se asigura
incdrcarea raportului scris/raspunsului catre petent pe platforma .5.M.B. dedicata petitiilor.

REGIMUL DOCUMENTELOR DE INSPECTIE TEMATICA/DE SPECIALITATE PENTRU ANALIZA $I
REZOLVAREA SCRISORILOR, SESIZARILOR, RECLAMATIILOR/VERIFICAREA UNOR ASPECTE ALE
ACTIVITATII CADRELOR DIDACTICE, SEMNALATE iN CADRUL UNOR MEMORII, PETITII,
RECLAMATII
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NR. | DENUMIREA CINE CINE APROBA/ INREGISTRARE | ARHIVARE
CRT | DOCUMENTULUI INTOCMESTE | AVIZEAZA,
SEMNEAZA
1. | Ordinul de serviciu | L.5.M.B. Inspector scolar | L5.M.B. Inspectorii
in baza caruia se va general/Inspector Registrul de | scolari
organiza si scolar general | intrdri-iesiri  al | generali
desfasura inspectia adjunct (pentru | unitatii de | adjuncti
aprobat) Invitdmant coordonatori
inspectate ai domeniului
Curriculum si
inspectie
scolard
Portofoliul
directorului
i g S B e er babe  nepestarule L dnopostor il pestasen o gioto b merdadtspectoriie
privind demersurile | scolar i desearnrh'atgr intrari-iesiri al | scolari
intreprinse la | desemnat/ echipa de control | unitatii de | generali
nivelul unitatii de | echipa de | desemnata prin | invatamant adjuncti
Tnvatamant control ordin de serviciu | inspectate coordonatori
desemnata (pentru intocmit) ai domeniului
prin ordin de | Directorul  unitatii | Curriculum si
serviciu de invatamant inspectie
(pentru scolara (in
conformitate) copie cf cu
originalul), cu
regim de
R - g —— — anexa
3. | Raspunsul catre | Inspectorul Inspector scolar | LS.M.B. Inspectorii
petent scolar general/Inspector scolari
desemnat/ scolar general generali
Echipa de | adjunct (pentru adjuncti
control aprobat) coordonatori
desemnata Inspectorul  scolar ai domeniului
desemnat/ Curriculum si
Echipa de control inspectie
desemnata (pentru scolara
, fntocmit)

4. | Raportul scris ' Inspectorul Inspector scolar | LS.M.B. Inspectorii
scolar general/Inspector scolari
desemnat/ | scolar general generali
Echipa de | adjunct (pentru adjuncti

| control aprobat) coordonatori
desemnata Inspectorul  scolar ai domeniului
desemnat/ Curriculum si
Echipa de control inspectie
desemnatda (pentru scolara
i B intocmit) i
5. | Adresa catre | Inspectorul Inspector scolar [ 1.5.M.B. Inspectorii

(2]
L %)

s
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luare la cunostintd)

unitatea de | scolar general/Inspector ] scolari
invatamant desemnat/ scolar general generali
inspectata echipa de | adjunct (pentru adjuncti
control aprobat) coordonatori
Inspectorul  scolar ai domeniului
desemnat/ Curriculum si
Echipa de control inspectie
| desemnatda (pentru scolard, cu
| intocmit) regim de
anexa
Portofoliul
- directorului
Fise de observare a | Inspectorul Inspector gcolar | - Inspectorii
lectiei scolar (pentru intocmit) scolari
S it s e e il oA i e - DH PR CER T AN nEch ana = e pgemerah
adjunct (pentru adjuncti
conformitate) coordonatori
Cadru didactic ai domeniului
inspectat  (pentru Curriculum si

inspectie
scolara, cu
regim de
anexa

8.5. DISPOZITII FINALE

1. Prezenta procedura operationalda 1L.5.M.B. se posteaza pe site-ul .5.M.B. 5i se difuzeaza in unitatile de
invatdAmant. Conducerile unitatilor de invatdmant procedeazd la informarea, in sedinta consiliului
profesoral, a cadrelor didactice, cu privire la prevederile acesteia.
2. Procedura va fi difuzata tuturor inspectorilor scolari implicati in coordonarea si desfasurarea actiunilor
de efectuare a inspectiilor.
3. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care s3 intereseze activitatile procedurate,

9. RESPONSABILITATI
Nr. Domeniul (postul)/actiunea | 1l 1l v v VI
Crt. [operatiunea)

0 1 2 3 4 5 b 7

1 Inspectori scolari E Ap. [

2 Inspector scolar general V

adjunct
3 Presedintele comisiei de Av,
monitorizare
4 Inspector scolar general A
5 Grupul de lucru pentru Ah. |

T



B MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

PROCEDURA UPERATI(}NALE PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA
INSPECTHLOR SCOLARE GENERALE, INSPECTIILOR TEMATICE 51 A
INSPECTIILOR DE SPECIALITATE PLANIFICATE PRIN GRAFICUL UNIC DE
MONITORIZARE SI CONTROL AL INSPECTORATULUI SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025

Editia: I
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Nr. de exemplare: 3

controlul managerial - secretar
b Secretariat _|__Ah.
7 Informatizare Ah.
10. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. Editia Data Revizia Data Nr. pag. | Descriere Semnatura
Crt. editiei reviziei modificare | conducitorului
> departamentului
] 2 3 4 5 6 s
1 1 27.10.2020 1 03.11.2022 23 Actualizare |
11, FORMULAR ANALIZA PROCEDURA
~E-Nr - Quiipariilient | Nume §E T Touiionr | T AVIZ IveraninT T T AVIEiefaver et
crt prenume de drept
conducator sau delegat
compartiment
Semn. . | Data Obs. Semn, Data
1) Curriculum si Amalia =
inspectie scolarda | Stoenescu
12. ANEXE/FORMULARE
Nr. Denumirea Elabora Aprobai Numirde | Difuzare Arhivare Alte
anexai anexei/ tor exemplare Loc Perioada | elem.
formularului
0 1 2 3 4 5 6 7 a8
1. | Ordin de I.S.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul | CE
serviciu scolar inspectiei | legislatiei
general/
inspector
scolar general
| adjunct
2. | Scrisoare de .5.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul | Cf
intentie catre scolar inspectiei | legislatiei
conducerea general/
unititii de inspector
invagimant scolar general
adjunct
3. | Orarul L.5.M.B. Inspector 1 NU Portofoliul | CF.
saptamanal  al coordonator | inspectiei | legislatiei
fiecirui al echipei |
inspector
' membru in
echipa de
inspectie
L | generald =t

——



80 = )8 v inisTERUL EDUCATIEL

INSPECTORATUL SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ORGANIZAREA SI DESFASURAREA |
INSPECTIILOR SCOLARE GENERALE, INSPECTIILOR TEMATICE 51 A
INSPECTIILOR DE SPECIALITATE PLANIFICATE PRIN GRAFICUL UNIC DE
MONITORIZARE 51 CONTROL AL INSPECTORATULUI SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025

Editia-1
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4. | Programul 1.S.M.B. Inspector 1 | NU Portofoliul | CL
inspectiei coordonator inspectiei | legislagiei
generale al echipei i 15 =

5. | Fisa de | M.E. 1 DA Portofoliul | CE
observare a inspectiei | legislatiei
lectiei

6. | Raportul scris | ME, 1 DA Portofoliul | Cf.
individual pe inspecfiei | legislatiei
disciplina

7. | Raportul scris | M.E. 1 DA Portofoliul | Cf.
individual pe inspectiei | legislatiei
arie tematica/
domeniu ) ]

B. | Fisa pe arie | LSM.B. 1 NU | Portofoliul | CE
tematicd/ inspectiei | legislatiei

RN 1.1 SN (RSSO |[SNUURDIVP-SO (ASPUHBPOUIEY - Sl Ll wauy 1o coc ] M= prses Ao

9. | Raport  scris | MEE. 1 DA Portofoliul | CF.
final al inspectiei | legislatiei
inspectiel
generale

10. | Rezumatul M.E. 1 DA Portofoliul | CE
raportului scris inspectiei | legislatiei
final al
inspectiei
scolare
generale

11. | Raportul  scris | L.S.M.B. 1 DA Portofoliul | CE
individual pe inspectiei | legislatiei
arie tematica,/
domeniu pentru
inspectia de
revenire

12. | Raport scris | LS.M.B. 1 DA Portofoliul | CE
final al inspectiei | legislatiei
inspectiei  de
revenire

13. | Proces verbal LS.M.B. 1 NU Portofoliul | Cf.
pentru inspectiei | legislatiei
inspectia
termnatica | - |

14, | Raport scris - .5.M.E, 1 NU Portofoliul | Cf.
inspectia inspectiei | legislatiei
tematica B

15. | Raport scris - 1.5.M.B. 1 NU Portofoliul | CF.
inspectia de inspectiei | legislatiei
specialitate
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MONITORIZARE 51 CONTROL AL INSPECTORATULUI SCOLAR AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI PENTRU ANUL SCOLAR 2024-2025
13. 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 cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, |1
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
e - e —e =B tineniaie de 1 efenina (regleincntan ) aplicabiiTavidviGi plotedaiaie T2 S -

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. Formular evidentd modificari 24
11. Formular analizd procedura 24
12. Anexe/Formulare 24
13. Cuprins 26




