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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEL/REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

ELEMENTE
RESPONSARILI | PRENUMELE | FUNCFIA | DATA | SEMNATURA
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT Georgescu Gratiela ISIDI 04.12.2012 jﬂ”s
1.2 VERIFICAT Prelucd Carmelugca ISGA 05.12.2012 C(!:A)
1.3 APROBAT Dumitru Otilia 18G 05.12.2012 %

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE:
Data de |l lica
Editia san, dupi caz, Componenta | Modalitatea ata de a-care S ? E.‘p ea
N vos s . s prevederile editici sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei e veie s
; reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editial
22 Revizia 1
2.3 Editia II 05.12.2012
2.4 Revizia 1
Revizia n
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3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZA

EDITIA/REVIZIA IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURHI OPERATIONALE:

Nr., Scopul Ex, [Comparti- . - Data «
crt, difuzirii | Nr. ment Functia Nume i prenume primirii Semniitura
1 2 3 4 5 6 7 8
Informare Inspector
3.1. . 1 scolar ISG Dumitru Otilia 06.12.2012
aplicare
general
Audit Auditor
3.2. | Informare | 2 public . Driighici Georgica | 06.12.20127 7/
. intern A
intern
3.3. | Informare | 3 Curricu- | Inspectori | 1. Buzea Ileana 06.12.2012
aplicare lum si scol.arf/de . Cotes Nicoleta
controlul | specialitate
asiguririi . Dinu Giea
calitatii

. Dobre Viorel

1

2

3

4

5. Dragomir Ana
6. Grigorag Simona
7. Ton Teodora

8. Marin Ion

9. Mihiiescu Mariana
10, Novac Mihaela

11. Petre George
Ciitilin

12. Sandu Ion

13. Stanciu Dragos
Gabriel

14. Stoica Claudia
Valentina

15. Strezoiu Costica
16. Siriblea Laura
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17. Serban Mihaela o —
18. Teodorescu ’ L—i‘g "&}Z[’(’_
Ruxandra Ny
19. Tont Simona Qd.{%
20, Turcea Nicoleta od Vu/} .
21, Vasluianu
Bogdan \l@i[\”%
Informare - '»
3.4, . 4 ISGA ISGA Prelucii Carmelusca | 06.12.2012
aplicare <
Descen-
fralizare
Informare si .
06.12.2012
3.5 aplicare 5 manage- ISIDI Georgescu Gratiela
ment
institutio- /
nal
36. | Informare | 6 | Juridic | Comsilier | CopeleaGabricla [ 155015 (7
juridic Rodieca N—-
./
3.7. | Arhivare | 7 Seg::a- Secretar Sava Steluta 06.12.2012 ({/{7

L NS

RN

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabileste modul de realizare a inspectiei scolare prin prisma coordonarii echipei de inspectori,
compartimentelor gi persoanelor implicate;

D4 asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruléirii activitatii de inspectie
scolard;

Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

Sprijini auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei asupra organizirii i deruldrii activitatii de inspectie scolard;

Asiguri caracterul unitar al inspectiei scolare la nivel judetean si stabileste documentatia
verificatd, personalul abilitat si coordoneze inspectia i modul concret de coordonare pe
parcursul unei inspectii gcolare;

Particularizeazi sarcini, activititi referitoare la coordonarea echipelor de inspectori;

Scopul specific al procedurii  este de aplicare a prevederilor dispozitiilor Legii 1/2011 si
Ordinului nr.5547/06.10.2011 si specificarca activititilor specifice inspeciici tematice, de
coordonare si de obtinere a unor judeciti omogene.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura este aplicatd de cétre:

a) Inspectorul Scolar General Adjunct, coordonator al departamentelor ,,Descentralizare §i
management institufional. Dezvoltarea resursei umane” si ,,Curriculum §i controlul asigurarii
calitdfii”;

b) Inspectorii scolari/de specialitate din cadrul ISJ lalomita,
¢) Directorii unititilor de invitamént preuniversitar;

d) Consiliile de administratie ale unitatilor de invatdmant preuniversitar.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea educatiei nafionale nr. 1/2011

- Regulamentul - cadru de organizare i functionare a inspectoratelor scolare - anexd la OMECTS
nr.5530/05.10.2011

- Regulamentul de inspectie a unitdfilor de invdfdmdnt preuniversitar - anexd la OMECTS
nr.5547/06.10.201 1.

- Regulamentul Intern al Inspectoratului Scolar Judetean

- Regulamentul de Organizare §i Functionare a Unitdfilor de Invégimant Preuniversitar (OMEC
nr.4925/2005) cu modificirile si completdrile ulterioare.

- OUG nr.75/2005 privind asigurarea calitdfii educafiei, cu modificdrile si completdrile ulterioare

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII:

» procedurii operationali - prezentarca formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;

» Editie - forma initiald sau actualizatd a unei proceduri operationale;
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» Revizic in cadrul unei editii - actiune de modificare a uneia sau mai multor componente ale
PO;

> Inspecfic tematici - activitate de evaluare sau control a/al unui domeniuw/mai multor
domenii particular(e) al/ale activititii unititilor de invatimént preuniversitar sau a/al
personalului care deserveste aceste institutii, in principal, a/al activitétii cadrelor didactice.

7.2. ABREVIERI

PO - procedurd operationala

CA - Consiliu de administratie

ISJ - Inspectoratul $colar Judetean

CDI - Centrul de Documentare si Informare

ISG - Inspector Scolar General

ISGA - Inspector Scolar General Adjunct

ISIDI — Inspector Scolar pentru Implementarea Descentralizdrii Institutionale
MECTS - Ministerul Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului

OMECTS - Ordin al Ministrului Educatiei, Cercetdrii, Tineretului i Sportului
OUG - Ordonanta de Urgenti a Guvernului

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. GENERALITATI

Inspectia unitdtilor de invdgdmdnt preuniversitar reprezintd evaluarea oficiald de citre
institutiile abilitate prin lege (Ministerul Educatiei, Cercetérii, Tinerctului gi Sportului - MECTS sau
inspectoratele scolare, dupi caz) a realizirii scopurilor si obiectivelor proprii diferitelor categorii de
unitédti de Invatimant.

in cadrul inspectiei tematice se realizeazi inclusiv activitdti de consiliere, in raport cu
obiectivele concrete vizate.

Obiectul principal al inspectici tematice il reprezintii o secventd particular/un aspect a/al
activitatii unitatilor de fnvitimant preuniversitar sau a/al activitatii personalului acestora, in special
afal activititii cadrelor didactice care deservesc aceste institutii.

Inspectia tematici poate include: activitatea de control al respectirii legislafici scolare,
inspectia  evaludrii activititilor de formare g§i perfectionare, inspectia activitatilor
educative/extracurriculare, inspectia de evaluare a calitifii managementului unitdtilor de
invatimant, inspectia activititii profesorului-diriginte, a activitdfii de orientare scolara gi

5
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profesionald, activitatea de analizi i rezolvare a scrisorilor, sesizirilor si reclamatiilor, inspectia in
vederea evaludirii pregitirii inceputului anului scolar, completarea documentelor scolare, realizarea
planului de gcolarizare etc.

Inspectia tematicd este o formd de evaluare, consiliere §i control, precum si un mijloc
eficient prin intermediul ciruia se obtin date si informatii necesare solutionarii unor probleme ale
sistemului de educatie si Intocmirii unor baze de date, studii, analize diagnostice i prognoze pe
termen scurt pe probleme manageriale, de retea scolard, referitoarc la domenii sau aspecte
particulare ale predirii-invatirii-evalu#rii uneia ori mai multor discipline de studiu, la cunoagterea si
respectarea legislatici scolare in vigoare, realizarea componentei evaluative, realizarea executiei
bugetare, pentrn verificarca aplicirii unor schimbiri la nivel de sistem (curriculare, metodologice,
evaluative etc.) sau la activitatea compartimentelor functionale ale unitdtii de nvafimant
preuniversitar,

Tematica de inspectie s¢ va stabili anual/semestrial, in functie de prioritatile MECTS i ale
IS] Ialomita.

8.2, ETAPE

Pasul 1: Declansarea inspectiei tematice se realizeazd in baza Graficului Unic de Monitorizare,
Control si Evaluare a Inspectiei Scolare la nivelul ISJ Ialomita, adreselor/notelor MECTS, adreselor
provenite de la autorititile publice locale, notelor/referatelor inspectorilor gcolari generali adjuncti,
sau petitiilor/sesizirilor/reclamatiilor Inregistrate la ISJ alomita;

Pasul 2: Pentru inspectia tematici de o zi, s¢ repartizeazd unititile de fnvi{imant inspectate de cétre
fiecare inspector; se stabileste echipa de inspectori si coordonatorul pentru inspectiile de verificare a
aspectelor prezentate in sesizdri/plingeri/reclamatii, fn toate situatiile, inspectorii prezinti la
intrarea in unitatea scolar ordinul de serviciu si ordinul de deplasare;

Pasul 3: In timpul inspectiei inspectorii colecteazi si analizeazi informatiile in vederea valorificarii
aspectelor pozitive si a solutionarii unor probleme ale sistemului de educatie; in cadrul acestui tip
de inspectie se realizeazi inclusiv activitati de consiliere, In raport cu obiectivele concrete vizate;

Pasul 4: Inspectia tematici include consilicrea/monitorizarea/evaluarea pe domenii §i aspecte
diferite, intre care:

a) respectarea legislatiei gcolare;

b) completarea documentelor scolare si a actelor de studii;

¢) califatea managementului institutiilor de educatie;

d) calitatea managementului unititilor conexe;

¢) activitatea de pregitire metodico-gtiin{ificd sau, prin extensie, evaluarea tuturor activititilor de
formare gi perfectionare;

0) activitatea profesorului-diriginte, activitatea de orientare gcolari si profesionald;
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p) activititile de educatie, complementare procesului de Invatimént (mentorat, gcoala dupa gcoala,
invitare pe tot parcursul vietii);

h) activitatea diferitelor comisii instituite;

i} activitatea profesorului documentarist din CDI;

j) realizarea planului de scolarizare;

k) pregatirea inceputului/sfarsitului de an gcolar,

1) selectia resursei umane;

m) activitatea de analizi si rezolvare a scrisorilor, sesizirilor si reclamatiilor;

n) gradul de utilizare a resurselor materiale;

0) alte teme de interes educational;

Pasul 5: In cazul inspectiilor tematice in unititile de Tnva{imant repartizate in CA al IS] Jalomifa,
inspectorul de sector formuleazi concluzii si consilicazd persoanele responsabile pentru
domeniul/activitatea inspectaisi, apoi redacteazi o notd de constatare/control Tn fiecare unitate
scolard, in registrul de inspectii; la urmditoarea inspectie tematicd, inspectorul va verifica respectarea
recomandarilor ficute. Pe baza tuturor notelor de constatare/control elaboreazi un raport al
inspectiei tematice, pe care il va preda inspectorului scolar general adjunct, dupd inregistrarea la
registratura I1SJ lalomita;

Pasul 6: In cazul inspectiilor de o zi, inspectorul coordonator elaboreazi un raport al inspectiet, pe
baza notelor de constatare/control redactate de membrii echipei in fiecare unitate gcolard, pe care il
va preda inspectorului scolar general adjunct, dupa Inregistrarea la registratura ISJ lalomita;

Pasul 7: In cazul inspectiilor de verificare a aspectelor prezentate in sesiziri/plangeri/reclamatii,
membrii echipei de inspectori vor colecta copii ale actelor necesare solutiondrii aspectelor, vor purta
discutii si vor solicita punctul de vedere, in scris, al persoanelor mentionate in sesizare sau ale ciror
declaratii pot duce la solutionarea aspectelor sesizate; inspectorul coordonator fncheie o notd de
constatare la finalul inspectiei; pe baza acesteia si a celorlalte acte colectate, inspectorul
coordonator elaboreazi un raport al inspectiei, pe care il va preda inspectorului gcolar general
adjunct, dupi inregistrarca la registratura ISJ lalomita; un exemplar al raportului este trimis
persoanei sau institutiei care a ficut sesizarea/plangerea/reclamatia;

Pasul 8: Concluziile inspectiei tematice sunt valorificate in:

a) materialele de analizi ale institutiei care a initiat controlul tematic;

b) date statistice judetene, regionale sau nationale referitoare la aspecte ale sistemului de
invatimant;

c) studii;

d) informiri;

e) analize diagnostice;

f) prognoze;

g) decizii luate la nivelul MECTS sau al ISJ lalomita.
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9. CUPRINS

Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale .
procedurii Fagtia
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editici sau a [
reviziei in cadrul editiei procedurii operafionale

2. Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale 1

3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei 2
procedurii operationale

4, Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4

6. Documentele de referinti 4

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
7.1. Definitii 4
7.2. Abrevieri 5

8. Descrierea procedurii operationale 5
8.1. Generalititi 5
3.2. Etape 6

9. Cuprins 8




