JUDETEAN CARAS-SEVERIN

.é, INSPECTORATUL SCOLAR

HOTARAREA NR. 94
din 29.09.2017

Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, constituit prin
Decizia nr. 751/ 11.09.2017 a inspectorului scolar general, profesor Ioan Benga,
In temeiul:

» Art. 95 alin. (3) din Legea Educafiei Nafionale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completirile
ulterioare;

» Art. 8 alin. (2) din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor
scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si completat
prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015;

» Art. 7, 10, 11 alin.(1) din Regulamentul de organizare §i functionare a Consiliului de
Adminisiratie al Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin, Anexa 1 la Regulamentul
de organizare §i functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin,

Observand:

» rezultatul votului, asa cum este consemnat in procesul-verbal al sedintei Consiliului de

Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin din data de 29.09.2017;

Potrivit drepturilor conferite de lege si regulamentele scolare in vigoare, emite prezenta;
HOTARARE
Art.1. Se aprobi solicitirile de functionare, in anul scolar 2017-2018, a unor formatiuni de studiu sub

efectiv, cu predare in limba maternd a minorititilor nationale, conform Anexei 1, parte integranti din
prezenta hotarre.

Art.2. Se aproba solicitarea Scolii Gimnaziale Cornutel de functionare, in anul scolar 2017-2018, a
structurii Gradinita cu Program Normal Paltinis, cu un efectiv de 6 prescolari (adresa nr. 747/26.09.2017,
inregistratd la ISJ CS sub nr. 16028 /29.09.2017).

Art.3. (1) Nu se aprobd functionarea cu un singur prescolar a grupei de la Gridinita cu Program Normal
Rugi, structurd la Scoala Gimnaziala Cornutel (adresa nr. 750/29.09.2017, inregistrati la IST CS sub nr.

16027 /29.09.2017).
(2) Se va reveni cu solicitarea privind radierea/scoaterea din reteaua scolard a structurii Gradinita cu

Program Normal Rugi la momentul propunerii retelei pentru anul scolar 2018-2019.

Art.4. Nu se aprobd solicitarea Primariei Resita referitoare la acordul ISJ CS de modificare a unui spatiu
din incinta Liceului Teoretic “Traian Vuia™ Resita, in scopul amenajirii unui punct de vanzare produse
alimentare, prin inchiriere, documentatia depusi nu este completd (adresa nr. 3634/28.09.2017,
inregistratd la ISJ CS sub nr. 16004/28.09.2017).

Art.5. Se aprobd Procedura operafionald privind inspecfia generald in cadrul Inspectoratului Scolar
Judefean Caras-Severin, in anul scolar 2017-2018, cod: DCIS-01, conform Anexei 2, parte integrantd din

prezenta hotarare.

Art.6. Se aprobd Procedura operationald privind convocarea si transmiterea hotdrdrilor Consiliului de
Administratie la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin, in anul scolar 2017-2018, cod:
CA-01, conform Anexei 3, parte integranti din prezenta hotirare.

Art.7. Se aprobd Procedura operafionald privind gestionarea formularelor actelor de studii la nivelul
Inspectoratului Scolar Judetean Carag-Severin, tn anul scolar 2017-2018, cod: 1SJ-06, conform Anexei
4, parte integranta din prezenta hotérare. \
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Art.8. Prezenta hotirare poate fi contestatd in termen de 30 de zile la instanta de Contencios administrativ
de pe langd Tribunalul Caras-Severin, cu respectarea prevederilor procedurii prealabile reglementate de
Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile i completdrile ulterioare.

Art.9. Anexele la prezenta hotidrare sunt parte integrantd din aceasta.

Art. 10. Prezenta Hotdrare se comunici:
» Serviciului Secretariat;
» Unititilor de invitamant/Persoanelor nominalizate,
» Tuturor celor interesati, prin afisare pe site-ul www.isjcs.ro.

Presedinte al Consiliului de Administratie, Secretar al Consiliului de Administratie,
Inspector scolar general, Inspector scolar,
Prof. Benga loan Prof. Korka Aurora Rodica
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Vizi de legalitate,
Consilier juridic,
Prof. jr. Palean loan
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

ANEXA 2 1a HCA 94 /29.09.2017
o Editia: 1
PROCEDURA OPERATIONALA digia

| Numér de exemplare: 2

-

Revizia: 1

PRIVIND INSPECTIA GENERALA iN CADRUL
INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN
CARAS-SEVERIN,

N ANUL SCOLAR 2017-2018

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN
CARAS — SEVERIN

Numdr de exemplare: 2

Nr. pagini : 12

Nr. pagini anexe: 4

Exemplar nr.:

COD : DCIS-01

1. LISTA RESPON SABILITATILOR CU__ELABORAREA, VERIFICAREA SI
APROBAREA EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

J Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 2 3 4 5

ROF CLAUDIA Inspector scolar

1.1 | ELABORAT NICOLICEA CONSTANTIN Inspector gcolar 26.09.2017
MANDA GHEORGHE Inspector scolar

12 | VERIFICAT | NICOLAESCU CONSTANTIN | Inspector scolar general adjunct | 27-09.2017

APROBAT BENGA [0AN Inspector scolar general 28002017

prin HCA nr. 94/ 29.09.2017 ]
ADOPTAT a Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
2 .

2 SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE

Editia sau, dupi caz, | Componenta ; g | Data de la care se aplica prevederile
R e . S e Modalitatea reviziei e W e e
revizia in cadrul edifiei revizuita editiei sau reviziei edifiei
1 2 3 4
2.1 Editia 2 - - 29.09.2017
2.2 Revizia 1 = & -

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA
CAZ. REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul difuzirii g:'?lﬂll::??':’g;{ Functia Numele si prenumele pz]-:i);ti{:-ii Semniitura
3.1 Aplicare ISICS Inspector scolar general Benga Ioan 29.09.2017
32 Aplicare ISICS Inspector scolar general adjunct | Nicolaescu Constantin | 2°-09.2017
2 Aplicare ISTCS Inspector scolar Izvernar Silviu RS
34 Aplicare ISI CS Inspector scolar Chiosa Nicolae 29.09.2017
3.5 Aplicare 187 CS Inspector scolar Damian Ana 29.09.2017
3.6 Aplicare ISICS Inspector scolar Dudag-Vasile Adriana | 29.09.2017
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAG SEVERN

3.7 ! Aplicare | ISJCS ! Inspector gcolar Manda Gheorghe 29.09.2017
38|  Aplicare IST CS Inspector scolar Moatir Ton 29.09.2017
3.9 Aplicare ISICS Inspector scolar Nicolicea Constantin | 29-09-2017
3.10 Aplicare ISJ CS Inspector scolar Micldu Lucian 29.09.2017
3.11 Aplicare ISJ CS Inspector gcolar Rancu Elena Dalina | 29-09.2017
3.12 Aplicare IST CS Inspector scolar Rof Claudia 29.09.2017
313 Aplicare ISJCS Inspector scolar Stan Manuela 29.09.2017
3.14 Aplicare qilpq Inspector scolar Stiniloiu Nicolae | 29:09:2017
3.15 Aplicare IS} CS Inspector gcolar Todea Cornel 29.09.2017
3.16 Aplicare ISICS Inspector gcolar Voin Simona 29.09.2017
317 Aplicare ISTCS Inspector scolar Stan Simona Liliana | 22092017
3.18 Aplicare 18J CS Inspector gcolar Korka Aurora Rodica | 2°-09.2017
3.19 Aplicare ISTCS Inspector gcolar Vesa Rodica I
3.17 Aplicare Unitatile de inva{imént preuniversitar acreditate cu personalitate juridica 22.09.2017 “ﬁ Eaﬂcs?szo
3.18 Info{;ﬁ? prin Informatizare | Responsabil cu posta electronici Costan Adrian 29.09.2017
3.19 wﬁj‘ijﬁ“’ﬂ?ﬁg ISI C-S Responsabll Ielinere sl | Nioolicea Constantin | 29.09.2017
% ,Eﬂdﬁﬁg;}’ﬁim Secretariat Secretar Vit Alina 29.09.2017
4] SCOPUL:

Scopul acestei proceduri este acela de a:

4.1. Aplica prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu completirile si modificarile ulterioare,
respectiv. a Regulamentului de inspectie a unitdfilor de invitimant preuniversitar- anexd la
O.ME.C.T.S. nr 5547/06.10.2011;

Asigurd caracterul unitar al activititii de inspectie generald la nivelul judefului Caras-Severin si
stabileste documentatia de verificat, personalul abilitat si efectueze si si coordoneze activitatea pe
parcursul inspectiei generale;

Individualizeazi sarcinile de lucru specifice, activititile referitoare la echipele de inspectie;

Stabileste modalitatea de realizare a activitdtii de inspectie generald prin prisma coordondrii echipei de
inspectori, compartimentele si persoanele implicate;

4.5. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii de inspectie generali.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul ISJ CS si la nivelul unititilor de inviiméant preuniversitar din judetul
Caras-Severin
Procedura se adreseazi:
e Inspectorului $colar General Adjunct, coordonator al compartimentului Curriculum si inspectie scolara
din cadrul Inspectoratului $colar Judetean Caras- Severin;
e Inspectorilor scolari din cadrul Inspectoratului $colar Judetean Caras- Severin;
® Directorilor i cadrelor didactice din unitatile de invatdmant preuniversitar din judeful Caras- Severin.
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAG- RN

Activitatea de inspectie scolard generala depinde de activitatea compartimentelor ISJ Caras- Severin:
- Curriculum si inspectie scolara
- Secretariat
- Jurndic
- Directori §i personalul didactic din unititile de invatimaént de stat §i particulare din judetul Caras-
Severin.
De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmétoarele compartimente:
- Toate compartimentele structurale ale IS] Caras- Severin;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nafionale nr. 1/2011, cu completirile si modificarile ulterioare;
6.2. OME.C.T.S. nr, 5547/06.10.2011 privind Metodologia si Regulamentul de inspectie a unitdfilor de
invaiadmdnt preuniversitar,

6.3 O.M.E.N.C.§. nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si funcfionare
a unitdtilor de invdidmdnt preuniversitar;

6.4. Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calititii in educatie;

6.5. OME.CTS. nr, 5530/05.10.2011 privind Regulamentul cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, modificat si completat prin O.M.E.C.S. nr. 3400/18.03.2015;

6.6. Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Caras- Severin;

6.7. Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITII ST ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor

Inspectia unitifilor de inviitiméint preuniversitar — evaluarea oficiald, de citre institutiile abilitate prin lege
(minister, inspectorate scolare) a realizarii scopurilor i obiectivelor proprii diferitelor categorii de unitati de
invatadmant;

Inspectie scolard generald - reprezintd o activitate de evaluare generald a performantelor diferitelor categorii
de unitdfi de invafimént, prin raportare explicitd la politicile educationale, scopurile si obiectivele dezirabile
propuse sau la standardele asumate in functionarea acestora;

Compartimentul/domeniul — subdiviziune organizatoricd formatd prin gruparea, pe baza unor criterii
obiective, a unui numdr rational de posturi aflate sub o autoritate unici, in cadrul céreia se realizeaza, in mod
| permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitind cunostinfe specializate de un anumit tip si
| utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

'/ 7.2. Abrevieri ale termenilor

NBY A Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. | MEN Ministerul Educatiei Nationale
2. |ISJCS Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin
3. | CAISJCS Consiliul de Administraie al Inspectoratului Scolar Judetean
Carag-Severin
4. | HCA Hotarérea Consilinlui de Administratie
5. |18 Inspectorul scolar
6. | P.O. Procedura operationali
7. | E. Elaborare
8. | V. Verificare
9. | A Aprobare
10.| Ap. Aplicare
11.] Ah. Arhivare

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
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MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR
NATIONALE

JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAS-SEVERIN|

8.1. GENERALITATI

Scopul inspectiei scolare generale 11 constituie:

a) evaluarea §i monitorizarea activitifii unitifilor de invitimant preuniversitar, concrefizati prin
furnizarea cétre cei in drept a rapoartelor de inspectie;

b) imbunétatirea rezultatelor scolare prin evaluarea conformititii functionarii s1 dezvoltarii unititilor
de invatamant preuniversitar cu legislatia privind invatimantul in vigoare, cu politicile, strategiile gi
proiectele nationale in domeniul educatiei §i cu nevoile individuale, comunitare, regionale si
nafionale in domeniul educatiei;

¢) consilierea si sprijinirea unititilor de invafimant preuniversitar si a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic pentru imbundtatirea propriei activitati.

Obiectul principal al inspectiei scolare generale a unitatilor de invatdmant preuniversitar il reprezinta intreaga
activitate a uniti{ii de invatdmant preuniversitar, in calitate de furnizor direct de servicii educationale.

Dimensiunea echipei de inspectori si disciplinele inspectate vor fi stabilite in functie de marimea si
complexitatea unititii de invatdmant (numdr de elevi, numdr de structuri arondate unei unitdfi cu personalitate
juridicd, distributia geografica).

Inspectia gcolard generald este realizatd, de reguld, de o echipa formati din 2 péni la 8 inspectori si va fi
condusd de un coordonator numit dintre acestia. Echipa va cuprinde inspectori care au competentele necesare
pentru a inspecta un esantion format din cel putin 6 discipline incluse in curriculum. in scolile cu limba de predare
a unei minoritdfi nationale, echipa de inspectori va fi insotitd de inspectorul de minoritfi/de specialitate pentru
limba maghiard, germand, romani etc., respectiv de metodisti vorbitori ai limbilor minoritatilor.

La solicitarea scrisi inspectorului coordonator, adresati inspectorului scolar general, in activitatea de
inspectie generald pot fi cooptafi si profesori metodisti, de diferite specialititi, desemnati pe baza unei note de
serviciu.

Durata inspectiei scolare generale este de 1-2 siptimani, in functie de mirimea s complexitatea
activitafilor educationale ale uniti{ii de inva{imant preuniversitar inspectate.

8.2. DESFASURAREA INSPECTIEI SCOLARE GENERALE

1N

1 8.2.1. ISJ CS stabileste unititile de invatimant preuniversitar care urmeazi sa fie inspectate, in urma diagnozei

| locale, sau de MEN, in cazul unor prioritéi/obiective nationale specifice.

' 8.2.2. Perioada dintre doud inspectii scolare generale ale unititilor de invatimant preuniversitar va fi stabiliti in

SN, urma unor constatari gi analize fundamentate, luate la nivelul 1SJ C-S.

L W 8.2.3. Lista unititilor de invatiméant preuniversitar in care urmeazi si se desfagoare inspectia gcolard generald,
impreuna cu perioadele din graficul de activititi semestriale ale 1SJ C-S alocate acestui tip de inspectie, sunt
propuse de citre inspectorul scolar general adjunct coordonator al Compartimentului curriculum si inspectie
scolara si avizate in consiliul de administratie al 1SJ C-S, la inceputul fiecarui semestru. Cu cel putin o lun3
inainte de desfagurarea activititii de inspectie, unititile scolare sunt anuntate.

8.2.4. Inspectorul coordonator al echipei realizeaza activitiile premergétoare inspectiei (preinspectie):

a) informeazd unitatea de invatdmént preuniversitar care va fi inspectati si stabileste impreuna cu directorul
modul in care vor fi predate documentele institutici, precum si data-limitd la care va face cunoscut
personalului rezultatul inspectiei;

b) prezintd unitifii de invafdmant lista cu documentele solicitate, formularele care trebuie completate si
stabileste impreund cu directorul unitdtii de invatimant data-limita pana la care toate documentele vor fi
pregitite;

c) stabileste responsabilititile ce revin fiecdrui membru al echipei, raportate la ariile tematice/domeniile
inspectate. Stabilirea responsabilititilor se va realiza dupi consultarea membrilor echipei de inspectie.
Inspectorul coordonator va furniza unitatii de invitimant preuniversitar lista cu numele st responsabilititile
membrilor echipei, durata inspectiei, disciplinele si aspectele ce vor fi inspectate, precum §i esantioanele
reprezentative pentru aplicarea chestionarelor grupurilor-tinti (elevi, cadre didactice, parin{i etc.) si
colectarea datelor. Unitatea de fnvitamant va fi informati daci apar schimbdri in componenta echipei de
inspectori;

d) viziteaza unitatea de invafdmant inainte de inspectic pentru a discuta cu directorul aspectele mnspectiei,
pentru a explica personalului modalitatea de efectuare a inspectiei si pentru a raspunde la intrebarile puse de
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acesta. Inspectorul coordonator explici modul in care va fi analizati documentatia si cum va fi folosita de
cétre echipa;

e) in urma vizitel in unitatea de invatimant, poate solicita centrului judetean de resurse §i asisten{d
educationald (CJRAE)/ elaborarea chestionarelor pentru grupurile-finti, particularizat, in functie de
specificul si problemele-cheie identificate in unitatea de invéfimant care va fi inspectati.

8.2.5. Inspectorul coordonator al echipei solicita conducitorului unititii de inva{amant preuniversitar
documentele necesare pregitirii activitatii de inspectie, cu cel putin 7 zile inainte de inceperea inspectiei.
Directorul institutiei de educatie pregéteste documentele solicitate si le pune la dispozitia echipei de inspectie.
8.2.6. Inspectorul coordonator si membrii echipei stabilesc programul inspectiei in asa fel incAt s se colecteze un
esantion suficient de date, sd aibd ocazia sa discute despre situatia constatata si si emiti aprecieri ca echipa.

8.2.7. Inainte de inspectie, inspectorul coordonator al echipei colecteazi urmitoarele date si informatii:

a) prezentare scrisi de director asupra activitifii unititii de invi{imant (maximum doua pagini), care va
cuprinde informafii asupra situatiei socioeconomice a zonei, elevilor/copiilor, managementului institutiei
de educatic, managementului resurselor financiare, incadririi cu personal, materialului didactic,
cladirilor, curriculumului §i planurilor de dezvoltare ale institutiei de educatie;

b) un formular cu date statistice privind unitatea de invitdmant, completat de catre director;

¢) rezultatele obfinute de elevi la examenele nationale §i testele nationale in ultimii 3 ani, comparativ cu
media la nivel judetean si national;

d) raportul de evaluare interna al unititii de invitimant preuniversitar;

e) documentele unititii de invatimant privind incadrarea personalului angajat si managementul general;

f) documentele privind politica unititii de invatimant;

g) cel mai recent raport de inspectie scolard generald;

h) orarul unitétii de inva{dmant in perioada inspectiei (pentru clase si pentru cadrele didactice);

orice altd informatie pe care personalul institutiei de educatie doreste si o furnizeze inspectorilor;
8.2.8. Inspectia scolard generald se va desfasura dupa programul stabilit, de comun acord, cu conducerea unitatii de
invatamant. Se desfigoard urmaitoarele activititi:

a) observarea activitétilor desfisurate la clasd prin inspectie/asistenta la lectii i a altor activitafi desfisurate
in spafiile gcolare. Aproximativ 60% din timpul general de desfisurare a inspectiei va fi alocat
observarii/asistarii diferitelor activitdti educationale de la nivelul unititii de invatimant mnspectate;

b) discutii cu directorul/directorii unititii de invitimant preuniversitar, cu membrii consiliului de
administratie, ai consiliului profesoral §i ai diferitelor comisii constituite la nivelul unititilor de
inva{amant, intre care cei ai comisiei de evaluare si asigurare a calitatii, ai comisiei pentru prevenirea gi
combaterea violentei in mediul scolar etc.;

¢) discutii cu cadrele didactice, cadrele didactice auxiliare si cu personalul nedidactic. Aproximativ 20% din
timpul general de desfisurare a inspectiei va fi alocat discutjilor si consilierii managerilor si cadrelor
didactice din unitatea de Invitimant inspectati;

d) intélniri, inclusiv informale, cu reprezentantii parintilor si ai elevilor;

¢) Intélniri cu reprezentanti ai autoritatii administratiei publice locale si cu alti reprezentanti ai comunitatii
locale;

f) aplicarea de chestionare;

g) analiza documentelor.

8.2.9. In timpul inspectiei, inspectorii vor colecta informafii prin analizarea documentelor scolare, evaluind
utilitatea si eficienta utilizarii lor. ( Anexa 1)
8.2.10. Inspectorii scolari vor face aprecieri asupra urmitoarelor 7 arii tematice/domenii:

a) managementul scolar, managementul calititii, dezvoltarea institutionald eficienta atragerii si
folosirii resurselor (umane, financiare, materiale si informationale), respectarea legislatiei in vigoare
si a regulamentelor;

b) modul de aplicare a curriculumului national, dezvoltarea si aplicarea curriculumului la decizia
scoli/in dezvoltare locald, calitatea activitétilor extracurriculare realizate de personalul didactic sl
unele categorii de personal didactic auxiliar;

c) activitatea personalului didactic (proiectare, predare invétare, evaluare, reglare/remediere,
diferentiere a demersului educational);

d) mnivelul performantelor realizate de elevi in invé(are raportat la standardele educationale nationale
(curriculare §i de evaluare);
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8.2.11.

a)
b)
<)
d)
e)

8.2.13.

€) modul in care unitatea de invatamant sprijind si incurajeazi dezvoltarea personald a elevilor si
motivafia acestora in invitare (consiliere, orientare scolari, asistentd individualizatd), respectind
principiile educatiei incluzive §i asigurarea egalitifii de sanse;

f) relatiile unitatii de nvégimant cu parintii si cu comunitatea locala;

g) atitudinea elevilor fata de educatia pe care le-o furnizeaza unitatea de invatimant.
Inspectorii vor inspecta/asista toate cadrele didactice din unitatea de invatimant, astfel incat fiecare cadru
didactic si fie observat la cel pufin o lectie si, in final, si rezulte un esantion reprezentativ pentru
specificul unitatii de invatimant respective. Cadrele didactice aun obligatia s3 primeasci inspectorul pentru
observarea lectiei, conform orarului anuntat. Cand observi o lectie, inspectorii nu au dreptul si intervini
pentru a intrerupe activitatea cadrelor didactice, evitind sa distragi atentia elevilor. Inspectorii vor discuta
cu profesorii si cu elevii despre activitatea lor in afara orelor de clasi. Aspectele urmdrite prin activitatea
de observare sunt urmétoarele:
relatia profesor-elev si aplicarea sistematici a strategiilor didactice centrate pe elevi;
utilizarea achizitiilor anterioare de invitare ale elevilor;
concordanta dintre strategiile didactice utilizate si caracteristicile grupurilor de elevi;
individualizarea sarcinilor §i a situatiilor de invitare in functie de nevoile identificate;
caracterul interdisciplinar §i transdisciplinar - legituri cu alte discipline de studiu, in cadrul aceleiasi arii, si
legéturi cu discipline din arii curriculare diferite;
modul de selectie §i utilizare a auxiliarelor curriculare in functie de specificul unitdtii de invitimant
preuniversitar si de achizitiile anterioare de invatare ale educabililor:
dezvoltarea capacititii elevilor de a invita din experienti si din practica;
modul de raspuns al cadrului didactic la cererile elevilor sau ale parintilor privind acordarea de sprijin
individual in invétare;
includerea, daca este cazul, in cadrul activitatilor de predare-invitare-evaluare a elementelor specifice ale
minorititilor etnice, religioase sau de alta natura existente in institutia de educatie;
utilizarea formelor de evaluare formativi si sumativa a rezultatelor invétarii;
respectarea recomandarilor de igiend scolard privind echilibrul dintre activitatea scolari a elevului si
celelalte tipuri de activitati specifice vérstei (inclusiv in privinta temelor pentru acasi);
respectarea drepturilor §i indatoririlor cadrelor didactice si ale elevilor in cadrul proceselor de predare-
invitare-evaluare;
utilizarea autoevaludrii §i interevaludrii elevilor in activititile de invitare;
prezentarea produselor activitdii elevilor in silile de clasi/grupa si in celelalte spatit ale unitatii de
invatdmant preuniversitar;
caracterul obiectiv al evaludrii formative si sumative.
In timpul inspectiei, inspectorul coordonator al echipei organizeazi intilniri cu beneficiarii directi si
indirecti ai educatiei furnizate de unitatea scolard. La aceste intilniri vor fi prezenti 2-3 inspectori, in
functie de aria tematici de responsabilitate, pentru a informa beneficiarii/partenerii (parinti, elevi,
personal, reprezentanti ai comunitatii) in legditura cu procesul de inspectie §i pentru a afla opiniile lor in
privinta unitatii de inva{imant.
Echipa de inspectori isi planificd o gedin{d inainte de inceperca inspectiei si analizeazd documentatia
colectatd in perioada de preinspectie. De asemenea, acestia se intlnesc periodic in timpul inspectiei, pentru
a analiza ceea ce au constatat, pentru a ajunge la aprecieri comune in privinfa unitatii de invatimant si a
activitétilor pe care le vor inspecta in continuare.

8.2.14. In cadrul sedintei vor fi analizate urmétoarele documente:

a) RAEI,
b) rezultatele evaludrilor externe si inspectiilor din ultimii 3 ani;
c) proiectul de dezvoltare institutionald/planul de actiune al unititii de invatimant, impreund cu planurile
operationale/de implementare pe anul in curs;
d) documentele consiliului de administratie;
e) planul managerial;
f) documentele care si ateste monitorizarea si controlul activitdfii metodice din partea conducerii unititii de
invatamént (planul de asistente la ore, fisele de asistentd la ore etc.);
g) portofoliile catedrelor/comisiilor metodice;
h) portofoliile cadrelor didactice - inclusiv rezultatele evalugrilor:
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i) portofoliile elevilor;
i) documente referitoare la participarea cadrelor didactice la programe si activitati de dezvoltare profesionali;
k) raportul de analiza al activitatii din anul scolar/semestrul precedent;
) organigrama unitatii de invitimant;
m) raportarile statistice obligatorii (SC);
n) orarul institufiei de educatie/schemele orare ale claselor;
o) programele activitatilor extracurriculare;
p) instrumente de monitorizare §i evaluare interni specifice unititii de invatamant;
q) documente privind progresul in dotarea cu echipamente, materiale, manuale, auxiliarele curriculare,
biblioteca/centrul de documentare i informare (CDI);
r) documentele scolare previzute de lege;
s) alte documente (proiecte/programe europene, nationale, judetene si locale).
8.2.15. In urma derularii activitatilor de inspectie, vor fi prezentate urmétoarele rapoarte:

1. rapoartele verbale partiale;

2. raportul verbal general. In perioada imediat urmatoare incheierii inspectiei, dar nu mai tirziu de 4
zile de la finalizarea sa, inspectorul coordonator va furniza un raport verbal general, in cadrul unei
intélniri/sedinte la care vor fi prezenti directorul/directorii, sefii de catedre, membrii consiliului de
administrafie i profesorii inspectati. Raportul este confidential, in sensul ci participantii la
intalnire/sedintd nu vor discuta despre acesta in afara unitiii de invatamant inspectate;

3. rapoartele verbale partiale si raportul verbal general vor prezenta, in mod concis, punctele tari ale
unitfii de invitdmant si aspectele care trebuic ameliorate. Aprecierile inspectorilor trebuie si fie
respectate §i nu vor fi modificate decat dacd directorul sau personalul unititii de invatdmant va
demonstra cd aceste aprecieri nu sunt conforme cu realitatea. Rapoartele verbale ofera posibilitatea unor
discutii in privinta aspectelor care este necesar si fie remediate;

YR 4. rapoartele scrise individuale ale inspectiei scolare generale. Acestea reprezinti rapoartele

BN individuale ale membrilor echipei de inspectori, realizate pentru fiecare arie tematicd/domeniu, precum

s1 pentru fiecare disciplind inspectatd. Rapoartele scrise individuale ale membrilor echipei de inspectori,
ale céror modele sunt previzute in anexa nr. 2, sunt predate inspectorului coordonator;

5. raportul scris final al inspectiei scolare generale.

8.2.16. Raportul scris final va fi redactat de inspectorul coordonator al echipei. El trebuie s4 fie in concordanti cu
rapoartele verbale si rapoartele scrise individuale ale membrilor echipei. Raportul scris final, al cirui model este
prevazut in anexa nr. 3, trebuie s respecte criteriile de inspectie si forma stabilite §i va acoperi toate domeniile
indicate in regulament si in metodologia de aplicare a acestuia. Raportul este evaluativ, fiind structurat in doud parti:
raportul pe arii tematice si raportul pe discipline; echipa de inspectie acordi calificative fiecirei arii
tematice/domeniu, respectiv fiecirei discipline inspectate.

Managerii i personalul unité{ii de invatdmant trebuie sd poati identifica in raport, pe baza recomandarilor
realizate, ~ prioritafile ~pe care le vor avea in vedere in planul de imbunitatire.
(2) Raportul scris final va fi semnat de citre inspectorul coordonator al echipei si va fi prezentat de citre acesta
consiliului de administratie al unitatii de inva{amént in termen de cel mult 3 siptdmani de la finalizarea activititii de
inspectie. O copie a raportului scris final va fi inaintata inspectorului general si, la cerere, MEN.

(3) Raportul scris final va fi insotit de un rezumat al acestuia. Pe baza raportului scris final, rezumatul va include in
forma sintetica constatéri/aprecieri, recomanddri si calificativele acordate, pentru fiecare arie/tematic si fiecare
disciplind inspectatd. Rezumatul va fi prezentat de cétre directorul unititii de invatimant consiliului profesoral in
cadrul unei sedinte in care vor fi invitati reprezentantii paringilor, reprezentantii elevilor, precum si ai personalului
didactic auxiliar §i ai personalului nedidactic. Rezumatul raportului scris final al inspectiei scolare generale elaborat
conform modelului previzut in anexa nr. 4 confine numai informatii de interes public gi poate fi consultat, la cerere,
si de institutiile autoritatilor publice locale cu atributii in domeniul educational.

(4) Dacd inspectia este realizatd de cétre MEN, copii ale raportului scris final vor putea fi transmise, la cerere:
ISI/ISMB de unde provine unitatea scolard inspectatd, secretarului de stat pentru invé{imantul preuniversitar,
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului.

8.2.17. Raportul scris final al inspectiei scolare generale reprezinti documentul oficial referitor la rezultatele
inspectiel. Acest raport se inregistreaza atit la ISJ, dupd ce a fost avizat de citre inspectorul scolar general adjunct,
coordonator al Compartimentului curriculum §i controlul asigurdrii calitdtii, cit §i la unitatea de invatimant
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preuniversitar inspectatd. Cu aceastd ocazie, in registrul de inspectii al unititii de Tnvatimant inspectate se incheie
un proces-verbal la care raportul general este anexat.
(2) Raportul scris final al inspectiei trebuie si precizeze:

a) denumirea unitéfii de invafimant si perioada in care s-a desfasurat inspectia;

b) componenfa echipei de inspectie, cu mentionarea responsabilititii fiecarui membru al echipei (aspect si
discipline inspectate);

c) obiectivele inspectiei;

d) descrierea pe scurt a contextului in care functioneazd institufia de educatie (demografic, geografic,
economic, social, cultural etc.);

¢) datele generale statistice privind unitatea gcolaré - inclusiv indicatorii relevanti din Sistemul National de
Indicatori pentru Educatie (SNIE);

f) activititile desfagurate pe parcursul inspectiei;

g) constatarile rezultate din aplicarea instrumentelor de inspectie si din colectarea esantionului de date, precum
si aprecierile §i recomandarile inspectorilor pentru ariile tematice/domeniile evaluate, precum si calificativul
acordat, respectiv unul dintre calificativele: bine (B), acceptabil (A), slab (S);

h) constatarile, aprecierile, recomanddrile specifice fiecirei discipline, precum si calificativul acordat pe
disciplind, respectiv unul dintre calificativele bine: (B), acceptabil (A), slab (S).

8.2.18. Planul de imbundtéfire a activitifii transmis de unitatea de invaf{imant inspectatd, va fi aprobat de catre
inspectorul coordonator si va fi atasat dosarului de inspectie. Institutia care a realizat inspectia scolara generali va
urmiri aplicarea planului de Imbunétatire a activititii prin inspectia de revenire. Inspectia de revenire are un caracter
obligatoriu si va fi realizati la o datd/perioada stabilitd de citre institutia care a efectuat inspectia scolard generald a
respectivei unitatii de invé{améant. Cu cel putin o siptiméana inainte de efectuarea inspectiei de revenire, unitatea de
invatamant vizata va fi informata in legitura cu data/perioada in care se va realiza aceasti inspectie.
8.2.19. Dacé in urma inspectiei de revenire se constatd neindeplinirea obiectivelor asumate in cadrul planului de
imbundatafire, institutia care a realizat inspectia scolard generald initiala si, respectiv, inspectia de revenire poate
sesiza ARACTP, in vederea demardrii de citre aceasti institutie a procedurilor de evaluare institutionald specifice.
8.3.1. Resurse materiale
- rechizite de birou;
- calculatoare, imprimante, copiatoare, telefon, fax;
- registrul de procese verbale ;
- registrul de corespondenta al ISJ;
- registrul de decizii al ISJ
8.3.2.Resurse umane
- inspector scolar general,
- inspectori gcolari generali adjuncti,
- inspectori scolari,
- profesori metodisti,
- cadre didactice
8.3.3. Resurse financiare
- conform bugetului anual de venituri si cheltuieli aprobat de M.E.N,
8.3.4. Resurse informationale
- baze de date privind legislafia aplicabila
- colectia Monitorul Oficial al Roméaniei
- informatiile referitoare la obiectivele inspectiei
- informatiile referitoare la unitatea de invitimant si la cadrele didactice inspectate;
- site-ul ISJ Caras- Severin;
- paginile web ale unitatilor de invatamant inspectate;
- rapoarte, plan de masuri, fise de observare a lectiei, etc

8.4. MODUL DE LUCRU

Nr. Denumirea activitatii Factorii implicafi Indicatori de Termen

crt. realizare
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de selectie a unitatilor de invatimant | Severin inspectia gcolard scolar
care vor fi inspectate prin inspectia
generald
. Stabilirea perioadelor din Graficul | Inspectorul scolar | Graficul semestrial | Inceputul
de inspectie al ISJ] C-S alocate | general adjunct, | de monitorizare si | fiecirui
acestui tip de inspectie. coordonator al | control prin | semestru
compartimentului inspectie scolard
,,Curriculum si
inspectie scolard”
3. Intocmirea listei unitdfilor de |- Inspectorul gcolar | Anexi la grafic Inceputul
invatimant care vor fi inspectate general adjunct, fiecarui
coordonator al semestru
compartimentului
curriculum si
inspectie scolard”
- Inspectorul scolar,
management
educational, evaluare if
dezvoltare
institutionald,
asigurarea calitatii
4. Avizarea listei  unitifilor de | Consiliul de | Proces verbal al | Inceputul
invdtimint in  Consiliul de | Administratie sedintei CA al ISJ | fiecdrui
Administratie al ISJ Caras- Severin. Carag- Severin semestru
5. Publicarea listei unitdfilor de | Inspectorul scolar | Anexd la grafic Co 1 luni
invatimént care vor fi inspectate i | general adjunct, inainte  de
informarea prin scrisoare de intentie | coordonator al demarare a
a unitifii de invdtdmant cu privire la | compartimentului activitdtii de
efectuarea inspectiei »Curriculum gl preinspectie
mspectie gcolara”
Stabilirea dimensiunii echipei de | Inspectorul scolar | Decizie Cu 1 luna
inspectori, a disciplinelor inspectate | general adjunct, | Nota de serviciu inainte  de
if a duratei inspectiei. Emiterea | coordonator al demarare a
notelor de serviciu in baza carora se | compartimentului activititii de
va efectua inspectia. ,,Curriculum s preinspectie
inspectie scolard”
7. Informarea unitdtii de invatiméant | Inspectorul Scrisoarea de | Etapa de
care va fi inspectati cu privire la: coordonator intentie preinspectie
a) calendarul activitifilor de
preinspectie, inspectie i
postinspectie;
b) modul in care vor fi predate,
cu 7 zile inainte de inceperea
inspectiei, documentele
institutiei,necesare  pregatirii
activitafii de inspectie;
¢) data limiti la care se va face
cunoscut rezultatul inspectiei,
8. Informarea unititii de invitiméant | - Inspectorul | Scrisoarea de | Etapa de
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care va fi inspectata cu privire la: coordonator intentie preinspectie
a) lista cu numele i
responsabilititile membrilor
echipei;
b) durata inspectiei;
¢) disciplinele si aspectele care vor
fi inspectate;
d) esantioanele reprezentative
pentru aplicarea chestionarelor
grupurilor tintd

9. Vizitarea unitdfii gcolare pentru | - Inspectorul | Dosarul  activitdfii | Etapa de
discutii cu directorul pe tema | coordonator de preinspectie preinspectie
aspectelor inspectiei si cu personalul
pe tema modalititii de efectuare a
mspectiei.

10, Stabilirea programului inspectiei | - Inspectorul | Graficul ( | Etapa de
impreund cu membrii echipei de | coordonator programul echipei, | preinspectie
inspectie, a atributiilor if a orarul sdptdménal)
responsabilitdtilor ce revin fiecdrui Responsabilitatile
membru al echipei. membrilor echipei
Stabilirea modului de raportare a | - Inspectorul | Formulare tip: Etapa
concluziilor ~desprinse in urma | coordonator - raport  scris | de
actrvitdfil de inspectie, documentele individual pe | preinspectie
ce trebuie completate pentru domeniu;
raportarea rezultatelor, materialele - raport  scris

_ ce trebuie depuse pentru sustinerea individual pe
» celor constatate, termenele limiti. disciplini;
- fisa de obs. a
lecties;
- raport  verbal
partial;
- raport  verbal
general;
- raport scris final;
- rezumatul
raport.scris final.

12. Convocarea Consilinlui Profesoral | - Inspectorul | Convocator Etapa
al unitatii de inva{dmant in prima zi | coordonator si de
de inspectie directorul unitatii de preinspectie

invatdmant

13. Deschiderea inspectiei generale in | - Inspectorul | Proces verbal al | Prima zi de
sedinta Consiliului Profesoral al | coordonator s1 | Consiliului inspectie
unitdfii de invitimant si anunarea | directorul unitdtii de | Profesoral
domeniilor §i activititilor care vor fi | invatimant
inspectate.

15. Sedinta echipei de inspectie pentru: - Inspectorul | Completarea Prima zi de
a) analizarea documentelor | coordonator programului echipei | inspectie

colectate in  pericada de
preinspectie;
b) stabilirea de sedinte ale echipei

de inspectie;

de inspectie
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c) discutii cu directorul/ membrii
CA/membrii  CP/responsabilii
de arii curriculare/sefii  de
catedrd/comisii;

d) aplicarea de chestionare;

e) intélnirile cu beneficiarii directi
si indirecti ai educatiei furnizate
de unitatea de invitdmant.

16. Desfégurarea  activititilor de | Echipa de inspectie Completarea Etapa de
colectare de informatii, asistente la : documentelor tip inspectie
ore (cel putin o lectie/cadru
didactic), intalniri, discutii, aplicare
de chestionare, analiza
documentelor

17. Prezentarea cétre comisiile | Echipa de inspectie Rapoartele verbale | Ultima zi din
metodice/catedre/membrii partiale etapa de
CA/cadrele didactice Procesul verbal al | inspectie
inspectate/reprezentantii elevilor si intdlnirii
parintilor a rapoartelor verbale
partiale

18. Prezentarea  raportului  verbal |- Inspectorul | Raportul verbal | Etapa de
general in sedinta cu | coordonator general postinspectie
directorul/directorii adjuncti, sefii de Procesul verbal al | (primele 4
catedra, membri CA/cadrele intalnirii zile de 1
didactice inspectate incheierea

inspectiei in
scoald)

Elaborarea §i predarea rapoartelor | Echipa de inspectie Rapoartele  scrise | FEtapa de

scrise individuale catre inspectorul individuale postinspectie
coordonator Fise pe domenii

Fige de observare a

lectiilor

Dovezi colectate

20. Elaborarea raportului scris final §i a | Inspectorul Raportul scris final | Primele 3
rezumatului  acestuia, avizarea | coordonator Rezumatul séiptimédni de
raportului de cétreinspectorul scolar raportului scris final | la incheierea
general adjunct, inregistrarea la Procesul verbal al | inspectiei
nivelul ISJ Carag- Severin si al sedintei CA  al | generalein
unititii de Invatdmant inspectate, unitatii de | scoald
prezentarea raportului scris final in invatdmant
CA al unitdtii inspectate, cu
incheierea de proces verbal la care
raportul devine anexi.

21. Prezentarea rezumatului raportului | Directorul unititii de | Rezumatul Imediat ce a
scris final in sedinta CP al unititii de | invd{dmént inspectate | raportului scris final | fost furnizat
invitimant avind ca  invitati Proces wverbal al | de cétre
reprezentantii elevilor, ai parintilor, Consiliului inspectorul
ai personalului didactic auxiliar si ai Profesoral coordonator
personalului nedidactic.

22 Elaborarea planului de imbunitatire | Directorul unitifii de | Draftul Planului de | In primele 2
a activitd(ii de citre unitatea de | invatdmént inspectate | imbundtatire a | sdptiméani de
invatdmant inspectatd gi trimiterea activititii la  prnmirea
lui  spre  analizi  inspectorului raportului
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE

CARAS-SEVERIN|
coordonator. scris final

23. Analiza planului de imbunititire a | Inspectorul Draftul Planului de | In termen de
activitiii i furnizarea de sugestii in | coordonator imbunétatire a |1 séptaméni
vederea modificarii lui de citre activitatii cu |de la
unitatea de invatdmant, modificiri primirea lui

de la unitatea
de
invatamant
inspectati.

24, Realizarea formei finale a planului | Directorul unititii de | Planul de |In termen de
de imbunatétire a activitéfii de catre | invifimant inspectate | imbunitatire a |2 zile de la
unitatea de inva{dmant inspectata i activititii primirea lui
trimiterea lui  spre  aprobare
inspectorului coordonator.

25. Aprobarea planului de imbunititire | Inspectorul Planul de |In termen de
a activitatii coordonator imbunatatire a |2 zile de la

activititii aprobat primirea lui

26. Valorificarea rezultatelor obfinute | Conducerea ISJ C-S Raportul 1SJ C-S
prin inspectia generald sub forma privind  inspectia
disemindrii exemplelor de buni generald
practicd educationald si a méasurilor Procesul verbal al

N\ eficiente de remediere a disfunctiilor sedintelor de

1, in cadrul sedintelo CA al ISJ C-S, in diseminare

2R sedintele cu directorii si inspectorii

£+ scolari, a consiliilor consultative.

/2 Planificarea inspectiei de revenire Inspectorul scolar | Graficul semestrial | Inceputul
general adjunct, | de monitorizare si | fiecdrui
coordonator al | control prin | semestru
compartimentului inspectie scolard
,,Curriculum si
inspectie scolard”

28. Anuntarea unitatii de invafimént in | Inspectorul Scrisoare de infentie | Cu 0
legdturd cu efectuarea inspectiei de | coordonator Nota de serviciu sdptdmana
revenire inainte de

destasurarea
ei.

8. RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul Scolar General:
avizeazd lista documentelor ce urmeazi a fi verificate de membrii grupului de indrumare si control numit

la nivelul 1.§.J. Caras- Severin;

transmute lista documentelor ce urmeaza a fi verificate de membrii grupului de indrumare §i control numit
la nivelul L§.J. Caras- Severin citre Inspectorul Scolar General Adjunct;
solicitd rapoarte cu privire la activitatea desfasurati de membrii grupulni de indrumare i control mmmit 1a

nivelul 1.§.J. Carag- Severin, formulate pe baza notelor de control;

decide pe baza analizei efectuate initierea de activitati de modificare sau completare a procedurii;
decide nivelul de vizibilitate publicd a procedurii.

9.2. Inspectorul scolar general adjunct -compartimentul Curriculum si inspectie scolari:
- inainteazd Graficul unic de indrumare i control al 1.§.J. Caras- Severin pe baza criteriilor discutate:
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INSPECTORATUL $COLAR
NATIONALE

JUDETEAN CARAS-SEVERIN

stabileste lista documentelor ce urmeazi a fi verificate de membrii grupului de indrumare si control numit
la nivelul 1.§.J. Caras- Severin pentru fiecare tip de inspectie ( generald, tematicd, de insertie profesionald
si de dezvoltatre profesionali);

instruieste membrii grupului de indrumare §i control numit la nivelul 1.S.J. Caras- Severin cu privire la
modul de desfasurare al inspectiei si de aplicare al codului de conduita;

solicitd si centralizeazi notele de control ale membrilor grupului de indrumare si control;

colecteazd dovezile de la membrii grupului de indrumare si control intocmeste raportul finale care 1l
transmite unitéii de invi{imant pentru implementarea recomandrilor;

arhiveazd, la finalul fiecdrui an scolar rapoarte finale;

verifica respectarea procedurii.

9.3. Inspectorul coordonator al echipei:

reprezintd institufia din care provine, ISJ CS si echipa de inspectori in relaiile cu unitatea de invataméant
inspectatd,

supravegheaza i monitorizeazi derularea inspectiei scolare generale;

analizeaza si solutioneazd, impreund cu directorul unititii de invétamant inspectate, orice neconcordanti sau
problema ivitd in legaturd cu organizarea gi desfisurarea inspectiei;

organizeazi §i conduce intilnirile cu reprezentantii parinilor, ai elevilor, cu personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic §i cu reprezentantii comunititii locale;

coordoneazd colectarea documentelor intocmite de membrii echipei sau de personalul unititii de inva{aAmant
inspectate;

coordoneazi elaborarea, aplicarea, colectarea §i prelucrarea chestionarelor pentru elevi, parinti si cadrele
didactice privind activitatea scolari si extrascolari a unititii de invatdmant inspectate;

organizeaz3 intalniri de lucru cu membrii echipei de inspectori, in scopul emiterii de judeciti comune;
stabileste datele la care se desfagoard intdlnirile pentru prezentarea rapoartelor verbale de mspectie pe
discipline (catedre/comisii) si pe aspecte (consiliul de administratie al unitétii de invatimant);

deruleaza activitdile care ii revin, in conformitate cu responsabilitatile specifice stabilite pentru fiecare
membru al echipei i intocmeste documentatia necesari;

pe baza documentelor si analizelor realizate de membrii echipei, pe care le centralizeazd, elaboreazi
raportul final al inspectiei scolare generale;

9.3. Inspectorii scolari:

solicitd persoanelor responsabile documentele care fac obiectul verificirilor pe parcursul desfisurarii
inspectiei;

dupd desfagurarea inspectiei, aduce la cunostinfa echipei manageriale, aspectele ce sunt nescesar a fi
imbunatatite;

intocmeste raportul inspectiei sau o notd de control, dupi caz;

predd documentele colectate de pe teren si/ sau intocmite in urma inspectiei desfasurate, in format scris
si electronic, sau in copii xerox, inspectorului scolar general adjunct, in termen de o sdptdména de la data
incheierii inspectiei;

finalizeazd portofoliul cu dovezile selectate, si-I preds, , inspectorului scolar general adjunct al
compartimentului Curriculum si inspectie scolari / Management si dezvoltare institutionala

participd la sedinta inspectorilor in care isi exprima pdrerea despre cele constatate in unitatea de
invatdgmant, contribuind la stabilirea strategiei de dezvoltare a unititii de invafaimant;

da dovada de un grad ridicat de deontologie profesionals, conform Codului de conduiti al inspectorului;
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAS-SEVERI
10. ANEXE SI FORMULARE
Durata
Cod anexa Denumire Nr. pagini
pastrarii
Anexa 1_DCIS- 01 Lista documentelor solicitate la inspectia 4 5 ani
B generald
Anexa 2_DCIS - 02 Raportul scris individual al inspeciei 1 5 ani
B scolare generale
Anexa3_DCI§--03 | Raport scris individual pe discipline 1 5 ani
Anexa 4_ DCIS - 04 Raportul scris final al inspectici scolare 2 5 ani
B generale
Anexa 4_ DCIS - 05 Rezumatul raportului scris final al 1 5 ani
B inspectiei gcolare generale
Anexa 4_ DCIS - 06 Fisa de observare a lectiei 2 5 ani
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAS-SEVERIN
Tipual : : Persoana de la care Rezultat
P el Documente solicitate se solicita /documente
mspeci documentele produse
A) DOCUMENTE DE EVIDENTA
1. Organigrama unitétii scolare; Pppans
: Y o DIRECTORUL Note de control
2. Contract de management/decizie/fisa postului (atit pentru 5 . R
X o . ; . UNITATII/ Fisd descriptori
director cét §i pentru director adjunct); N
R TN B SECRETARUL de performanta
3. Regulament de ordine interioari; UNITA N
4. Registrele matricole, registrele actelor de studii; LAtk SOl de
. : % ’ ADMINISTRATOR | Inspector scolar
5. Registrul de inspectii; UL FINANCIAR | adiunct si !
6. Dosar cuprinzand ordine, instructiuni, regulamente ’ JHIECLSL ZITN
) o ’ de lucru
actualizate pentru anul scolar in curs; Planul d
7. Registrul de decizii, dispozitii si note de serviciu; . < R
imbunititire a

8.  Schema orard. (orarul scolii) pe nivel de studiu, decizia
pentru comisia de intocmire a orarului scolii;

9. Criterii de evaluare a activitatii personalului didactic in
vederea acorddrii calificativelor anuale — existenta
fiselor;

10. Evidenta sponsorizarilor si a utilizdrii acestora;

11. Planul de scolarizare aprobat;

12.  Dosar cu instrumentele interne de lucru ale directorului
pentru 1r_1d.rumare si cfontrol ;”' DIRECTORUL SI

13. Dosar privind protectia muncii;

14 D .. A ‘. DIRECTORUL

. Dosar privind protectia in situatii de urgenti; ADJUNCT AL Rapoart
15. Graficul serviciului pe gcoald- cadre didactice si elevi; X Apodarte
16. D e o - UNITATI Note de control
. Dosar cu rapoarte anuale privind starea invitamantului i et
i (SC-uri) — rapoarte privind analizarea periodici a 138 descripton
VE ) de performanta
INSPECTIE rezultatelor scolare; o
SGENERALA 17. Fige de asistente la ore: numarul de asistente, distribuirea &
i0 e S Inspector scolar
acestora pe discipline/cadre didactice; drunct si |

18. Contracte, protocoale de cooperare si parteneriat; 2 _]ugc 151 i e

19. Statul de functii; Ple “;’31

20. Fisgele posturilor HE B

activitatii

imbunitatire,
B) DOCUMENTE DE PROIECTARE gy
1. Planul de dezvoltare institutionals/ PAS s
2. Oferta educationald
3. Planul managerial anual.
4. Programe manageriale semestriale
5. Graficul de control al directorului (pe domenii de
activitate)
6. Graficul de control al directorului adjunct;
C) DOCUME_NTELE CONSILIULUI PROFESORAL DIRECTORUL Aplicarea si
1. Tematica si graficul sedintelor CP; X
2 Resistrul d bale: UNITATII ST prelucrarea unor
s i iankil i 5 5 SECRETARUL chestionare de
3. Materiale prezentate (conform tematicii): i -
S A . . CONSILIULUI opinie cu privire
- rapoarte de analiza a activita{ii semestriale si anuale, :
) . B ; PROFESORAL la diverse
- proiecte curriculare care se dezvolta in gcoal, aspecte ale vietii
-raportul de activitate al directorului prezentat in CP, P ookt
- raportul privind starea invaitamantului, ?
- raportul de evaluare interni si de autoevaluare.
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INSPECTORATUL SCOLAR v MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAS-SEVERM
Tipul Persoana de la care Rezultat
A i Documente solicitate se soliciti /documente
Ingpectier documentele produse
D) DOCUMENTELE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE Raport de
1. Tematica si graficul sedintelor CA; DIRECTORUL inspectie privind
2. Decizia privind componenta CA si repartiz. pe sarcini; UNITATII SI evaluarea
3. Raportul directorului prezentat in Consiliul de SECRETARUL externa
Administratie; CONSILIULU1
4. Fige de autoevaluare a cadrelor didactice si a personalului { ADMINISTRA’IE
auxiliar, evidentierea calificativelor anuale; Fise de
5. Componenta comisiilor de lucru; observare a
6. Registrul de procese verbale; lectiei
7. Dosar cu proceduri de evaluare a performantelor cadrelor Rapoarte de
didactice; inspectii
8. Procedura de sanctionare a cadrelor didactice. Analiza
SWOTT a
E) DOCUMENTELE CONSILIULUI SCOLAR activitafii
1. Componenta consiliului consultativ; CONSILIERUL cadrului didactic
2. Programul de activitafi extragcolare si extracurriculare; EDUCATIV inspectat
3. Rapoarte de analizd a activititii.
Rapoarte
RO Note de control
F) DOCUMENTELE COMISIEI PENTRU EVALUAREA SI Planul de
2\ ASIGURAREA CALITATII IN SCOALA imbunatitire,
1. Manualul comisiei de evaluare si asigurare a calitifii RESPONSABILUL dezvoltare a
(manualul procedurilor); COMISIEI DE activititii
2. Regulamentul de functionare, strategia de dezvoltare; EVALUARE ST
3. Decizia de constituire; ASIGURARE A
4. Raportul anual de evaluare internd, planul de CALITATII
imbunétatire, raportul de autoevaluare.
G) DOCUMENTELE PRIVIND CALITATEA
ACTIVITATII PERSONALULUI DIDACTIC: Note de control
1. Planificarea anuald/ semestriald/ pe unititi de invitare; CADRELE Rapoarte de
2. Plan / schita de lectie; DIDACTICE mspectii/
3. Portofoliul personal (planificdri, fise de lucru, teste de INSPECTATE procese verbale
evaluare, adeverinte de la cursuri de formare programe
scolare, etc — conform anexei 1)
4. Instrumente de evaluare Note de control
5. Rezultate la concursurile scolare i examenele nationale
6. Dovezi ale progresului realizat de catre elevi( fige, grafice, Note de control
diagrame etc. )
H) DOCUMENTE ALE COMISIEI METODICE/ Note de control
CATEDRELOR
1. Documente cu evidenta membrilor comisiei/ catedrei, date | RESPONSABILII
personale/ atributii, COMISIILOR Note de control
2. Planul managerial al comisiei metodice/ programe METODICE

3.

manageriale anuale si semestriale ale catedrei;
Graficul de utilizare a laboratoarelor, cabinetelor , sililor
de clasi;

|
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MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
|CARAS SEVERN
Tipul Persoana de la care Rezultat
: = Documente solicitate se soliciti /documente
inspectiei d
ocumentele produse
4. Materiale dezbatute la nivelul comisiei metodice;
5. Tematica sedintelor semestriale/ anuale;
6. Temele de cercetare ale fiecdrui cadru didactic;
7. Graficul activititilor metodice;
8. Lista cu elevii capabili de performant.
9. Baza de date referitoare la centrele de excelentd;
10. Program de pregitire:pentru elevii performanti, pentru
recuperare si pentru examenele nationale;
11. Dosar cu optiunile elevilor i cu propunerile pentru CDS,
programe scolare avizate;
12. Instrumente de evaluare si notare; bareme minimale;
13. Rapoarte privind analizarea periodicd a rezultatelor
scolare;
14. Dosar cu evaludrile periodice ale parcurgerii materiei si
evaluare ritmica a elevilor;
15. Rezultate la olimpiade/ concursuri scolare;
16. Rapoarte motivante referitoare la evaluarea membrilor
catedrei/ comisiei §i propunerile pentru calificativele
anuale,
17. Graficul de desfisurare a tezelor semestriale.
o, I) DOCUMENTE ALE ACTIVITATII DE
PERFECTIONARE
2\ \ 1. Adeverinfe/certificate ale cursurilor de formare la nivel | RESPONSABILUL
| local, judetean, national, international; ACTIVITATII CU
2. Certificate grade didactice; PERFECTIONARE
3. Programe de perfectionare; A
4. Decizie de numire a responsabilului cu perfectionarea;
5. Registru de evident a perfectionirii cadrelor didactice;
6. Programe, calendare, oferte de dezvoltare profesionali
J) DOCUMENTELE LABORANTILOR LABORANTII
1. Program de activitate semestrial;
2. Program de activitate anual;
3. Raport anual.
K) DOCUMENTELE BIBLIOTECARILOR
1. Program de activitate semestrial; BIBLIOTECARII
1. Program de activitate anual,
2. Registrul de organizare si evidentd a fondului de carte;
3. Registrul de evidenta a cititorului/ figse de cititori;
4. Evidenta activitatilor
L) DOCUMENTELE COMPARTIMENTULUI
CONTABILITATE
ADMINISTRATOR
1. Bugetul de venituri si cheltuieli, planul financiar; UL FINANCIAR

2. Evidenta fondurilor extrabugetare - inchirieri, servicii,
donafii, sponsorizari de la parinti sau de la alte persoane
fizice sau juridice;

3. Demilarea programelor

guvernamentale:investitii
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAS-SEVERM
Tioul ; ; Persoana de la care Rezultat
L P cu'ei Documente solicitate se solicitd /documente
mspecs documentele produse
reabilitare, bani de liceu, burse de merit, burse sociale,
etc;
M)DOCUMENTELE COMPARTIMENTULUI
ADMINISTRATIV ADMINISTRATOR
1. Autorizatiile de functionare( autorizatii sanitare, autorizatii UL DE
PSI, etc); PATRIMONIU

2. Liste de inventar cu baza materiali a scolii;

3. Liste de subinventar;

4. Dosarele cu inventarierea anuald a patrimoniului pentru
perioada inspectata.
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CARAS-SEVERN|

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

% MINISTERUL EDUCATIEI
: NATIONALE

ANEXA 2

RAPORT SCRIS INDIVIDUAL AL INSPECTIEI SCOLARE GENERALE

Raport scris individual pe arie tematici/domeniu Aria tematici/Domeniul: ................

Inspector: .............

Calificativ .............

Pe baza criteriilor §i a descriptorilor din cadrul Metodologiei de aplicare a prevederilor privind inspectia
scolard generala a unitdtilor de invétimaént preuniversitar

Constatari/Aprecieri:

Recomandari:

Inspector: ..............

Dhiselphingay oo

ANEXA 3

Raport scris individual pe discipline

Pe baza criteriilor §i a descriptorilor din cadrul Metodologiei de aplicare a prevederilor privind inspectia
scolard generald a unitdtilor de inva{dmant preuniversitar si a criteriilor de evaluare din fisa de observare a

lectiel

Constatiri/ Aprecieri: Recomandiri:
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INSPECTORATUL SCOLAR

% MINISTERUL EDUCATIEI
JUDETEAN CARAS-SEVERIN **

NATIONALE

CARAS-SEVERIN|

ANEXA 4

RAPORT SCRIS FINAL AL INSPECTIEI SCOLARE GENERALE

1. Denumirea unitdtii de INVAAMANt PrEUNIVEISIEAT ..........ooovvviees e e eee e
2. Perioada iNSPECHICT .vvvviuerrieeisiie ittt
3.Echipa de inspecfie:

Coordonatorul echipel de INSPECHIE .......c.cveiieeeees e eee s

Nr. Numele si prenumele Aria tematicd/Domeniul inspectat Disciplina/Aria
crt. inspectorului curriculard inspectati

4. Obiectivele inspectiei:

5. Descrierea sinteticd a contextului in care functioneazi institutia de educatie (demografic, geografic,
economic, social, cultural etc.):

6. Date generale statistice privind unitatea de invatiméant preuniversitar:

7. Activitdtile desfasurate pe parcursul inspectiei:

8 Constatari/Aprecieri i recomanddri pentru fiecare arie tematicd/domeniu:

Nr. | Ariatematici/Domeniul 51 calificativul Constatari/ Aprecieri Recomandari
crt. acordat
1 2 3 4

1 | Managementul scolar, managementul
calitatii, dezvoltarea  institutional3,
eficienta atragerii si folosirii resurselor
(umane, financiare, materiale  si
informationale), respectarea legislatiei in
vigoare si a regulamentelor.

Calificativul acordat:

2 | Modul de aplicare a curriculumului
| national,  dezvoltarea §i  aplicarea
curriclumului  la  decizia  scoliifin
dezvoltare locald i calitatea activititilor
extracurriculare realizate de personalul
didactic i unele categorii de personal
didactic auxiliar.

Calificativul acordat:

3 | Activitatea personalului didactic
(proiectare, predare invitare, evaluare,

reglare/remediere, diferentiere a

demersului educational).

Calificativul acordat:
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NATIONALE

JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAG-SEVERM

4 | Nivelul performantelor realizate de elevi
in invédtare, raportat la standardele
educationale nationale (curriculare si de
evaluare).

Calificativul acordat:

5 | Modul in care unitatea de Invi{imant
sprijind  §i  incurajeazd  dezvoltarea
personali a elevilor si motivatia acestora
in invitare (consiliere, orientare scolars,
asistentd  individualizatd) respectdnd
principiile  educatiei  incluzive si
asigurarea egalitatii de sanse.
Calificativul acordat:

6 | Relatiile unitatii de invatimant cu parintii
si cu comunitatea locala.

Calificativul acordat:

7 | Atitudinea elevilor fatd de educatia pe
care le-o furnizeazd unitatea de
invatimant.

Calificativul acordat:

NOTA:
Constatérile/aprecierile si calificativele pentru fiecare arie tematici/domeniu se realizeazi/se acordi pe baza criteriilor
si a descriptorilor din cadrul Metodologiei de aplicare a regulamentului de inspectie scolard generala a unitatilor de

invitdmant preuniversitar.

\ 4 } 9. Constatari/aprecieri §i recomandari pentru fiecare discipling inspectati:

Nr. Disciplina si calificativul acordat Constatéri/Aprecieri Recomandéri
crt.
1 | Aria Curriculara ...............
Disciplina ...................
Calificativ: .................
Disciphing c.minm
Calificativ: ................

2 | Arna Curriculara ...............
Disciplina ..................
Calificativ: .................
Disciplina...................
Calificativ; .

Inspector coordonator

Numele:si prenumele .....comiiiiins
Semndtura ..o
Datar........oocoiiiiiiiiii

NOTA: Constatirile/aprecierile si calificativele pentru fiecare disciplind se realizeazd/se acordi pe baza
criteriilor si a descriptorilor din cadrul Metodologiei de aplicare a regulamentului de inspectie scolari
generald a unitdtilor de inva{imant preuniversitar si a criteriilor de evaluare din cadrul fisei de observare a

lectiei.
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INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN

CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI
NATIONALE

ANEXA 5§

Rezumatul raportului scris final al inspectiei scolare generale

1. Denumirea unitétii de invitdmant preuniversitar

2. Perioats ISpertiol . e amssimamsiini s sssssms smmmensm oottt s s pressaniess

3. Echipa de inspectie:

Coordonatornl echipei deinSPECHE .. .. e s s s marsmmrse sonsssseommomssssssermessstasmms

Nr. | Aria tematicd/Domeniul si
crt. acordat

calificativul

Constatiri/ Aprecieri

Recomandari

Disciplina si calificativul acordat

Constatiiri/ Aprecieri

Recomandari

Aria Curriculard ...............
Disciplina ...................
Calificativ: ...............
Disciplina ....................
Calificativ: ................

2 | Ana Curriculari ...............
Disciplina ...................
Calificativ: ................
Disciplina ...................
Calificativ: ................

Inspector coordonator
Numele si prenumele .......
Semmnitura .........

Data:

Strada Ateneului Nr. 1, 320112
320112, RESITA - ROMANIA

Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042
e-mail: isjcaras@gmail.com

T 01O wA

22/25

Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
010168, Bucuresti
Tel: +40 (0)21 405 57 06

Fax: +40(0)21 3103205

rarur Aad wA



MINISTERUL EDUCATIEIL

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN NATIONALE
CARAG-SEVERIN|
ANEXA 6
Fisa de observare a lectiei
Unitatea de InVEtAMANT: ..o,
Data: .................
Numele si functia cadrului didactic mspectat/asistat:
Specialitalen:; . B S e s
Clasa: ..o,
Numarul de elevi prezenti si numérul de elevi absenti: ..................
Disciplina/disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta: ...,
Unitatea de invé{are/unitatile de invitare: ..............................
Tema lectiei/temele lectiilor: ......oooooeeeoveeeoooo
Tipul lectici/tipurile lectiilor: ............coooveveeeie
Tl ISPOTHCIL oocconssmvavigssmm s SR i
Numele inspectorului/metodistului: ................cocoooveeveernn
Aspect Criterii de evaluare Constatiri/ | Aprecieri
Recomandiri
1 2 3 4
Planificarea §i proiectarea activitatii didactice:
- Planificarea activititii didactice
- Proiectarea activitatii didactice
- Corelarea elementelor proiectirii didactice
Evaluarea - Tipul, calitatea si diversitatea strategiilor si
activitatii metodelor didactice incluse in cadrul proiectarii
cadrului activitailor didactice de predare-invitare-
didactic evaluare
- Elemente de creativitate in selectarea strategiilor
si metodelor didactice
- Elemente de tratare diferentiati a elevilor, incluse
in cadrul proiectarii didactice, in special a
elementelor care vizeazi elevii cu nevoi speciale.
Desféasurarea activititii didactice:
- Concordanta activitatii didactice realizate cu
planificarea i proiectarea didactici propusi
- Cunoasterea coninuturilor disciplinei
- Corectitudinea stiintific a continuturilor
transmise
- Organizarea informatiilor transmise
- Claritatea explicatiilor
- Strategia didactici realizati:
- metode i procedee utilizate
- activitdti de invétare
- forme de organizare a activititilor elevilor
- mijloace de inva{imant
- Respectarea particularitafilor clasei de elevi (ritm
de lucru, accesibilizarea continuturilor, predarea
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NATIONALE

diferentiatd, sarcini suplimentare)

- Integrarea elementelor de evaluare in cadrul
strategiei didactice (tipuri de evaluare, metode)

- Conducerea activititii didactice (stil de
conducere, crearea motivatiei necesare, elevilor gi
stimularea interesului pentru studiu, dozarea
sarcinilor, comunicarea cu elevii

- Tema pentru acasd (modul de utilizare, volum,
individualizare)

Evaluarea
activitagii
elevilor

Atitudinea fata de invitare;

- Atitudinea i responsabilitatea elevilor fati de
rezolvarea sarcinilor de lucru din clasi si a
sarcinilor de lucru pentru acasi

- Relatiile elevilor cu profesorul, colaborarea cu
acesta in procesul de invitare

- Relatiile elevilor cu colegii, colaborarea cu
acegtia in procesul de invifare

Competentele dobéndite de elevi

- Competentele sinivelul competentelor specifice
disciplinei demonstrate de elevi (cunostinte,
deprinderi, atitudini)

- Gradul de utilizare cunostintelor, deprinderilor si
atitudinilor in contexte noi de invitare

- Progresul realizat de elevi in timpul lectiei

Alte

" Vcomponente si
observatii

Mediul educational

- Locul de desfagurare la unitatea de invitiméant a
lectiel

- Dispunerea mobilierului in functie de activitate

- Dotarea, resursele materiale $i auxiliarele curri-
culare utilizate in lectie

- Expunerea materialelor/lucrarilor elevilor

- Atmosfera generald in clasi

Alte observatii

Numele si prenumele persoanei care realizeaza inspectia/asistenta

NOTA:

Fiecare ord de inspectie/asistenti a lectiei se evalueazi acordindu-se in mod corespunzator unul din
calificativele: foarte bine (FB); bine (B); acceptabil (A); slab (S). In cazul in care se realizeaza mai mult decit o
ord de inspectie/asistenti se vor mentiona, dupé caz, toate disciplinele la care se realizeazi inspectia/asistenta,
unitifile de invitare, temele lectiilor si tipurile de lectie vizate.
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11. CUPRINS

Numéirul componentei fin | Denumirea componentei in cadrul procedurii | Pagina

cadrul procedurii | operationale
operationale
1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si |
aprobarea edifiei in cadrul edifiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor 1

procedurii operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi 1-2
editia sau dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operagionale

4. Scopul 2

2. Domeniul de aplicare 2

6. Documente de referin{ 3

7. Definitii g1 abrevieri 3

8. Descrierea activititilor si a responsabilititilor 4-13

9. Anexe si formulare 14-24

10. Cuprins 25
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INSPECTORATUL SCOLAR MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

awsSoeny| JUDETEAN CARAS-SEVERIN

ANEXA 3 la HCA 94 /29.09. 2017

‘ Editia: III
PROCEDURA OPERATIONALA — —

Numar de exemplare: 2

INSPECTORATUL SCOLAR g
JUDETEAN PRIVIND CONVOCAREA $I | Revizia, 0 ]
CARAS - SEVEREY TRANSMITEREA HOTARARILOR | Numir de exemplare: 0
CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE | Nr. pagini: 5 B
LA NIVELUL ISJ CS Nr. pagini anexe: 0
COD:CA-01 Exemplar nr.:

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU _ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

e

| Operatiunea Numele si prenumele Functia Data Semnitura
0 1 ) 2 il ' 3 4 5 j
1.1 ELABORAT KORKA AURORA RODICA Inspector gcolar 28.09.2017
12 | Voot BENGA I0AN Inspector scolar general 29.09.2017
' CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL INSPECTORATULUT SCOLAR ' |
1.3 | ADOPTAT JUDETEAN CARAS-SEVERIN, prin HCA 94 /29.09.2017 | 08,2007 -

2. SITUATIA EDITHLOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia sau, dupi caz, Componenta . L. Data de la care se api"ic:i prevederile
A e e Modalitatea reviziei e Foan e e .
revizia in cadrul editiei revizuita editiei sau reviziei edifiei
1 2 ' 3 4 B
2.1 Editia 11 - - 02.10.2017
i 22 Revizia 1 - - -

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

. | |
Scopul Departament/ ; . Data o
difuzfieii | Compartiment Functia Numele §i prenumele i Semniitura
Aplicare
3.1 | /Evidents/ |  ISTCS I“Sp‘;f“’r 3‘.“’1‘“ %‘é“;‘a” Benga Toan 02.10.2017
1 Athivare regedinte a 7 |
3.2.| Aplicare ISICS Inspector scolar general adjunct Ciurel Lenuta 02.10.2017
3.3.| Aplicare ISTCS Inspector gcolar general adjunct Nicolaescu Constantin | 02:10.2017
34 | Aplicare | 7CS | Membru al Consiliului de Administratie | Stan Simona Liliana | °2-10-2017
35 | Aplicare | 7CS | Membru al Consiliutui de Administragie Voin Simona AR
. [ . gy e N . 102102017 |
3.6 | Aplicare ISICS Membru al Consiliului de Administratie | Nicolicea Constantin
3.7 | Aplicare ISI CS Membru al Consiliului de Administratie Marcu Nicoleta 4102011
38 | Aplicare | ISICS | Membru al Consiliului de Administratie Velesof Nuta B2.10.20LF
, i o 02.10.2017
3.9 | Aplicare ISICS Membru al Consiliului de Administratie Palean Ioan
. o o 102102017
3.10| Aplicare ISJCS Secretar al Consiliului de Adminstrajie | Korka Aurora Rodica
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- Aplicare si ! ] a ' | l
3.11 af';?gi;)e ISJ CS Responsabil intretinere si actualizare site | Nicolicea Constantin
| ISICS
Aplicare si
3.12 mforn‘nafe Ad_mmlsmtmf | Responsabil cu posta electronici Costan Adrian Ton
angajati | Informatizare
prin email -

Aphicare Administrativ/ e |
|3.13 | /Evidentd/ g ; Secretar Vit Alina |
| i ecretariat ;
I’_""'"' rmvare ) . - - e |

. Sindicate Observator - Sindicatul Invatamant ;i :
3.14 . p ; T /
Apica reprezentative Preuniversitar Caras-Severin Axatiar Mg
1,15 | Aglicare: | Su?chcatc' ' Observator - SlniilcaFul Dascililor Rugin Carimen Lidia
reprezentative Caraseni
Sindicate Observator - Sindicatul Liber din

3.16 | Aplicare Cocos Adrian

|
| reprezentative : Invitamant Caras-Severin

4. SCOPUL
Procedura urmareste stabilirea cailor de actiune si responsabilitatilor privind:

» Convocarea membrilor Consiliului de Administratie;

» Convocarea reprezentantilor sindicatelor, reprezentanti care au rolul de observatori:

» Comunicarea hotarrilor luate in cadrul Consiliului de Administratie citre institutiile/persoanele vizate si/sau
interesate.

. 5. DOMENIUL DE APLICARE

N\ Prezenta procedurd este instituiti de catre inspectorul scolar general, in scopul imbunatatirii activitatii
icul ente a Inspectoratului $colar Judetean Carag-Severin, precum siin spiritul transparentei actului decizional.
Procedura se aplicd in cadrul ISJ CS si reglementeazi aspectele referitoare la convocarea membrilor CA al
/18] CS la sedinte, precum si modalitatea de transmitere a hotérarilor Consiliului de Administratie citre institutiile /
persoanele vizate gi/sau interesate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

6.2. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr.
5530/5 octombrie 2011, modificat §i completat prin OMECS nr. 3400/18 martie 2015;

6.3. Regulamentul de organizare si funcfionare al Consiliului de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean
Caras-Severin.

7. ABREVIERI

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

ISJ CS - Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin

CCD CS - Casa Corpului Didactic Caras-Severin

ISG — Inspector scolar general

ISGA — Inspector scolar general adjunct

IS — Inspector gcolar

CA ISJ CS - Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin
S CA ISJ CS — Secretarul Consiliului de Administragie al Inspectoratului Scolar Judetean
S ISJ CS — Secretarul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin

HCA - Hotirarea Consiliului de Administratie

2/5



8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR

8.1. Generalititi

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

CAISJ CS isi desfiisoard activitatea pe baza unui plan anual elaborat, in concordan{d cu planul
managerial al ISJ CS, la inceputul anului scolar.

Planul de activitate este elaborat de cdtre ISGA, responsabil pentru domeniul Management, se
avizeaza de citre ISG si se aprobé in sedinta CA ISJ CS.

Sedintele CA ISJ CS se desfdgoara lunar, conform programului de activitate. Sedintele previzute in
programul de activitate sunt sedinte ordinare.

CA ISJ CS se intruneste ori de céte ori este nevoie, la cererea ISG sau a doud treimi din numdrul
membrilor acestuia.

La sedintele CA ISJ CS participa, cu statut de observator, cite un reprezentant desemnat de federatiile
reprezentative la nivel de ramura de invafamant care au organizatii sindicale in judetul Carag-Severin.
La sedinta CA ISJ CS pot participa, cand este cazul, ca invitati, fird drept de vot, salariati ai institutiel
a caror prezentd este necesard, in functie de natura problemelor aflate pe ordinea de zi a sedintei sau
atunci cénd se solicitd rapoarte/situatii/consultiri etc.

Hotararile CA 1SJ CS sunt obligatorii pentru tot personalul institutiei, inclusiv pentru conducerea
acesteia.

in cazul in care HCA incalca prevederile legale, presedintele are obligatia s suspende aplicarea
acestor hotérari i sd anunfe MEN.

8.2. Convocarea membrilor CA ISJ CS

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

Data si ora desfagurdrii sedintelor CA ISJ CS se anuntd de catre S CA ISJ CS /S 1SJ CS:

a) cu cel putin 48 de ore inainte pentru sedintele ordinare;

b) cu cel putin 24 de ore inainte pentru sedintele extraordinare.

Membrii CA ISJ CS care sunt angajati ai [SJ CS sunt anuntati prin email / telefonic de citre S CA ISJ
CS/S1ISJCS.

Reprezentantii sindicatelor (observatorii) sunt anuntati prin email / telefonic de citre S CA ISI CS / S
ISJ CS.

Ordinea de zi se transmite prin e-mail atdt membrilor CA ISJ CS, ct si reprezentantilor sindicatelor
de catre S CA ISJ CS /S ISJ CS.

8.3. Emiterea hotiirdrilor Consiliului de Administratie

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.

8.3.5.

HCA se redacteazd, in doud exemplare, de citre S CA 1SJ CS, in baza procesului-verbal de sedinta,
in termen de maxim 3 zile lucritoare de la data desfisurarii sedintei.

HCA se semneazi de citre presedintele sedintei CA, de consilierul juridic al ISJ CS si de secretarul
CA1ISJ CS.

Rezumatul HCA se consemneaza in registrul HCA,

Un exemplar al HCA, impreund cu documentele aferente si registrul de procese-verbale ale sedintelor
CA 1S] CS se pastreaza la serviciul Secretariat.

Un exemplar al HCA i registrul HCA se pastreazi de citre S CA ISJ CS.

8.4. Comunicarea hotéiiririlor Consiliului de Administratie

8.4.1.

8.4.2,
8.4.3.

8.4.4,

HCA se aduc la cunostinta persoanelor/unititilor de invitimant/institutiilor vizate si/sau interesate
de catre S ISJ CS / responsabilul cu posta electronicd, avand avizul ISG si al consilierului juridic al
ISJ CS, intr-un interval de timp ce nu poate depisi 5 zile lucritoare.

HCA se afigseazi pe site-ul ISJ CS, in spiritul transparentei institutionale.

Hotararile CA 1SJ CS care vizeazd membrii acestui organism le vor fi aduse la cunostint, conform
8.4.1., doar in cazul in care acestia nu au fost prezenti.

Deciziile ISG care trebuie transmise in baza HCA vor fi redactate de citre juristul I1SJ CS, in cel
mult 5 zile lucritoare de la data gedintei in care au fost adoptate.
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9. RESPONSABILITATI

9.1 Inspectorul scolar general / ISG
» Avizeaza Planul de activitate, elaborat de catre ISGA, responsabil pentru domeniul Management;
» Convoacid CA ISJ CS ori de céte ori este nevoie;
» Participd la sedintele CA ISJ CS;
» Semneazi procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
» Semneazd HCA 1SJ CS.

9.2 Inspectorul scolar general adjunct/ ISGA responsabil pentru domeniul Management
» Elaboreazi Planul de activitate al CA ISJ CS;
» Participa la sedintele CA 1SJ CS;
» Semneazd procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS.

9.3 Membrii CA ISJ CS
» Participi la sedintele CA 1SJ CS;
» Dezbat / hotarasc asupra temelor/problemelor supuse atentiei CA ISJ CS;
» Semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
# Un membru desemnat de catre ISG preia atributiile S CA ISJ CS, in caz de indisponibilitate a acestuia.

9.4 Secretarul CA ISJ CS

» Convoacd membrii CA ISJ CS la sedintele CA ISJ CS;

» Convoaci reprezentantii sindicatelor (observatorii) la sedintele CA ISJ CS;

» Transmite membrilor CA ISJ CS si reprezentantilor sindicatelor ordinea de zi a sedintei CA 1SJ CS;

» Redacteazi si semneazd procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;

# Redacteaza si semneazi HCA ISJ CS;

» Transmite HCA spre avizare/semnare citre consilierul juridic al ISJ CS si cétre ISG;

» Transmite HCA catre S ISJ CS / responsabilul cu posta electronicd si citre responsabilul cu
intretinerea §i actualizarea site-ului ISJ CS, pentru a fi aduse la cunostin{i persoanelor/unitatilor de
invatAmant/institutiilor vizate si/sau interesate.

9.5 Consilierul juridic ISJ CS
> Participa la sedintele CA 1SJ CS;
» Dezbate / hotaraste asupra temelor/problemelor supuse atentiei CA ISJ CS;
» Semneaza procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS;
» Avizeazi/semneazd HCA ISJ CS;
» Redacteaza deciziile ISG care trebuie transmise in baza HCA ISJ CS.

9.6 Secretarul ISJ CS / responsabilul cu posta electronici
» Convoaca membrii CA ISJ CS la sedintele CA ISJ CS, in caz de indisponibilitate a S CA ISJ CS:
> Convoaci reprezentantii sindicatelor (observatorii) la sedintele CA ISJ CS, in caz de indisponibilitate
aSCAISICS:;
» Transmite membrilor CA 1SJ CS si reprezentantilor sindicatelor ordinea de zi a sedintei CA 1SJ CS, in
caz de indisponibilitate a S CA ISJ CS;
» Transmite HCA ISJ CS citre unitéile de invatdmant/institutiile/persoanele vizate si/sau interesate.

9.7 Responsabilul cu intretinerea si actualizarea site-ului ISJ CS
» Afiseazi HCA pe site-ul ISJ CS, in spiritul transparentei institutionale.

9.8 Observatorii din partea sindicatelor
» Participd sau desemneaza un reprezentant pentru a participa la sedintele CA 1SJ CS;
» Solicitd consemnarea in procesele-verbale a eventualelor observatii;
» Semneazi procesele-verbale ale sedintelor CA ISJ CS.
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10. CUPRINS

Numairul componentei in cadrul | Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
procedurii operationale operationale
1. Lista responsabilititilor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
operafionale
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau 1-2
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul 2
& Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referintd 2
7. Abrevieri 2
8. Descrierea activitétilor si a responsabilititilor 3-4
9. Cuprins 5

5/5




INSPECTORATUL SCOLAR
|owstevenn| JUDETEAN CARAS-SEVERIN

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

ANEXA 4 1a HCA 94 /29.09.2017

Editia: 111 {

PROCEDURA OPERATIONALA

Numir de exemplare: 2

INSPECTORATUL SCOLAR o
JUDETEAN PRIVIND GESTIONAREA Revizia: 0
CARAS — SEVERIN FORMULARELOR Numir de exemplare: 0
ACTELOR DE STUDII | Nr.pagini:4 '
LA NIVELUL ISJ CS | Nr. pagini anexe: 0
COD : ISJ - 06 | Exemplar nr. |

| I ] " .

1. LISTA RESPONSABILITATILOR CU_ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

[ Operatiunea " Numele si prenumele Functia ) I Data | Semnﬁtul;; N
0 ] ] 2 3 - 4 5
1.1 ELABORAT KORKA AURORA RODICA Inspector scolar ! 28.09.2017
VERIFICAT/ '
1.2 | APROBAT BENGA IOAN Inspector gcolar general 29.09.2017
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL INSPECTORATULUI SCOLAR !
‘ 13 | ADOPTAT JUDETEAN CARA$-SEVERIN, prin HCA 94 /29.09.2017 29'09'221 7 [ )

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia sau, dupii caz, ’ Compoenenta { . . Data de la care se aplicii prevedenle
s A e N Modalitatea reviziei
revizia in cadrul editiei revizuiti editiei sau reviziei editiei
1 , 2 3 ) - 4 J
Edigia I1l - - 02.10.2017 |
Revizia 1 - - 2 [

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Departament/ ; “ i ; ﬁ Data <
J difuzdrii | Compartiment Functia Numele si prenumele primici Semnitura
Aplicare
3.1 /Evidentd/ 1SICS Inspector gcolar general Benga loan 02.10.2017
Arhivare N
; I dj . 5
3.2. | Aplicare ISICS nsp?ctor pesilar general atjunct .. | Nicolaescu Constantin | 02.10.2017
i care raspunde de actele de studii )
Inspector scolar / Persoana desemnati
33.| Aplicare ISJ CS prn decizie pentru a réspunde de Korka Aurora Rodica | 02.10.2017
gestiunea formularelor necompletate
ale actelor de studii
Inspector scolar / Persoana desemnata |
34 | Aplicare ISJ CS PR de(_:121e pemir 2 RRpde de Izvernar Silviu Nicolae | 02.10.2017
monitorizarea stocurilor actelor de
studii din unitétile de Tnvatimant
Aplicare si -
15 | ah_§are pe ST CS Responsabil intretinere si actualizare Nicolicea Constantin | 02.10.2017
site-ul site
ISI CS | |
Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
320112, RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com Fax: +40 (0)21 31032 05
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i . : . ————— \
I | | i
Aplicare si .. . ‘
3.6 | transmitere Admmlst_ratw/ Responsabil cu posta electronica Costan Adrian Ion | 02.10.2017
Informatizare
i_ retea !
[ Aplicare <o . I N
3.7 | /Evidenty/ A‘é‘“‘“‘f“?‘“’/ Secretar ’ Vit Alina 02.10.2017 |
Arhivare | fare arlgt ) - | ]
Informare si Directorii unitifilor de invdtaméant preuniversitar din judetul o
3,8 | ronmares Retea - 02.10.2017 | site-ul
aplicare Caras-Severin IS] CS
Iuf . Persoanele imputernicite cu gestionarea actelor de studii la Postat pe
g5 [ = fr]rizzz 3! Retea nivelul unitatilor de invatimént preuniversitar din judetul 02.10.2017 site-ul
| ® i Carag-Severin | Isics |
4. SCOPUL

Procedura urmaireste stabilirea cdilor de actiune si responsabilititilor privind gestiunea formularelor actelor de
studii la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Caras-Severin.

S. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplica in cadrul 1SJ CS si la nivelul unitatilor de invatamént preuniversitar din judeful
Carag-Severin; ea reglementeazi aspecte legate de procurarea/achizitionarea, evidenta si gestiunea formularelor
actelor de studiiin cadrul ISJ CS si la nivelul unitiilor de invatimant preuniversitar din judet.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
6.2. Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unititile de invatdmant
preuniversitar, aprobat prin  O.M.E.N.C.S. nr. 3.844/24.05.2016.

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii
/=] Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de citre titular a unui nivel de
! /invitdmant, cu sau fard examen de absolvire/finalizare.

‘ 7.2. Abrevieri
MEN — Ministerul Educatiei Nationale
ISJ CS — Inspectoratul $colar Judefean Caras-Severin
ISG — Inspector scolar general
ISGA — Inspector scolar general adjunct
IS — Inspector scolar

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR
8.1. Generalitati

8.1.1. La nivelul ISJ CS, activitatea de gestionare a formularelor necompletate ale actelor de studii se face de
citre un angajat ISJ CS numit prin decizie de citre ISG, care are urmitoarele atributii:

1
:
|

- Preluarea necesarului de formulare acte de studii din scoli;

- Centralizarea i transmiterea comenzilor/ necesarului de formulare acte de studii la MEN;

- Preluarea formularelor actelor de studii de la Comisia de receptie din cadrul ISJ CS;

- Predarea formularelor actelor de studii citre unititile de invatamant, conform necesarului transmis.

8.1.2. La nivelul unititilor de invatamant, directorii asigurd baza materiali necesara §i rispund, impreuni cu
secretarul-sef / secretarul / persoana desemnatd, de desfisurarea corespunzitoare a activitifii de procurare /
achizitionare, intocmire, completare, eliberare si anulare a actelor de studii si a duplicatelor.

8.1.3. In termen de cel mult 5 zile calendaristice de la transmiterea in retea a formularului de comand, unititile
de invatAmant stabilesc necesarul de acte de studii.
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8.1.4. Necesarul de formulare pentru actele de studii se determind, sub directa coordonare a directorului unititii
beneficiare, in raport cu numérul absolventilor si se inainteazd ISJ CS sub forma formularului de comandsi completat,

semnat de cétre directorul gcolii gi stampilat.

8.1.5. Fiecare unitate de invatimant poate comanda, in limitele a 5-10 % in plus, formularele pentru actele de
studii necesare intocmirii duplicatelor §i pentru acoperirea numirului de formulare anulate ca urmare a greselilor de
completare a acestora, astfel incat numérul final pentru fiecire tip de formular comandat sa fie multiplu al numarului
de formulare dintr-un carnet.

8.1.6. Costurile aferente tipéririi formularelor tipizate ale actelor de studii se suporta dupa cum urmeazi:
- pentru unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat, sumele se suporti de la bugetul de stat, prin bugetul MEN:
- pentru unitdfile de invatdmant preuniversitar particular acreditate, sumele se suporta de acestea.

8.1.7. Incepénd cu promotia 2016, orice suplimentare de formulare tipizate ale actelor de studii solicitatd peste
numdrul comandat inifial, va fi suportatd de citre persoanele responsabile cu completarea, eliberarea si anularea
actelor de studii si a duplicatelor acestora de la nivelul unitétilor de invatamént sau al 1SJ CS, dupa caz.

8.1.8. La schimbarea directorului sau a persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii dintr-o unitate de
invatdgmant in cadrul cireia sunt gestionate formulare ale actelor de studii, toate aceste tipizate, inclusiv documentele
de evidenta, se predau cu proces-verbal noului director si persoanei imputernicite cu gestionarea actelor de studii,
mentiondndu-se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria si numarul lor, impreund cu procesele-
verbale de predare-primire anterioare.

8.1.9. Predarea-primirea se face prin redactarea unui proces-verbal, in doud exemplare, in prezenta unui
reprezentant al ISJ CS / inspectorul scolar de zond, desemnat de citre ISG. Un exemplar al procesului-verbal se
transmite la ISJ CS.

8.1.10. La sférsitul fiecarui an scolar, dar nu mai tirziu de 1 octombrie, directorul unitaii de invatdmént verifici
modul de eliberare si gestionare a actelor de studii si stabileste stocul acestora. Toate aceste elemente sunt mentionate
intr-un proces-verbal, a cdrui copie este inaintatd ISJ CS, respectiv persoanei desemnate prin decizie cu monitorizarea
stocurilor actelor de studii din scoli.

8.1.11. La nivelul ISJ CS, activitatea de monitorizare a stocurilor actelor de studii din unititile de invatamant
preuniversitar se face de catre un angajat ISJ CS, numit prin decizie de citre ISG, care are urmdtoarele atributii:

- Monitorizarea stocurilor de acte de studii din scoli;
- Centralizarea stocurilor si transmiterea la MEN a situatiilor solicitate.
8.2 Achizitionarea actelor de studii

by

v

Formularul de comandi tipizat va fi transmis in refea, prin adresd scrisd / scanatd si in format
electronic, Tmpreuni cu alte reglementdri specifice, transmise anual de citre MEN.

» In termen de cel mult 7 zile calendaristice de la transmiterea in refea a formularului de comanda, toate
institutiile de invatdmant preuniversitar din judet trimit la I1SJ CS formularul de comanda completat,
pentru centralizare.

> In baza necesarului furnizat de unitatile de invatdmant, responsabilul cu gestiunea formularelor actelor
de studii de la nivelul ISJ CS centralizeaza comenzile si solicitd cantititile necesare din fiecare tip de
formular al actelor de studii de studii (multiplu de 25) pentru absolventii din anul de inva{amant
urmator.

Necesarul de formulare solicitat de unitatile de invéfdmant preuniversitar de stat este centralizat si
transmis la MEN de cétre ISJ CS.

v

8.3. Predarea-primirea actelor de studii

»  Preluarea/ridicarea formularelor actelor de studii, conform comenzii centralizate a ISJ CS, se va face
de citre doud persoane din cadrul ISJ CS, in baza unei imputerniciri speciale emise de citre
inspectorul scolar general/ISG.

> Inspectorul gcolar general/ISG sau inspectorul scolar general adjunct/ISGA care riaspunde de actele de
studii, Impreund cu Comisia de receptie a ISJ CS, verifica, la sosirea in institufie, toate formularele
pentru actele de studii procurate si le predau, pe bazi de proces-verbal, persoanei desemnate prin
decizie a ISG pentru a raspunde de gestiunea formularelor actelor de studii.
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Dupi verificarea efectuatd de Comisia de receptie a ISJ CS, gestionarul inregistreazi documentele in
Registrele unice de evidentd a formularelor actelor de studii, pe tipuri de acte de studii. In aceleasi
registre se evidentiazd si eliberarea formularelor citre unitifile de invitimant.

> In cazul constatdrii unor nereguli, ISJ CS 1l informeazd, in termen de 24 de ore, pe furnizorul
formularelor i ia masurile necesare pentru solutionarea diferendelor.

»  ISJ CS, prin gestionar/persoana desemnati prin decizie, predd delegatilor imputerniciti ai unititilor de
invatdgmant, formularele actelor de studii, in concordanti cu necesarul de imprimate pentru promotia
anului respectiv, intocmindu-se un proces-verbal de predare-primire. Persoanele imputernicite vor
avea asupra lor:

- delegatie speciala din parte conducerii scolii — in original;
- act de identitate si copie dupd acesta pentru persoand imputernicita.
Aceste documente se vor péstra cu termen permanent la sediul ISJ CS.

» Procesele-verbale de predare — primire se vor inregistra la ISJ CS, iar documentele mentionate
anterior, predate de delegatii imputernici{i ai unititilor de invatdimént vor deveni anexe ale acestor
procese-verbale.

Pe baza procesului-verbal de predare-primire, se descarcd gestiunea ISJ CS, prin inregistrarea in
Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica "Predare", cu mentionarea datei
eliberdrii, a seriei §i numérului formularului, denumirii unitatii de invifimant cireia i s-au predat
formularele, numelui, prenumelui, datelor din buletinul/cartea de identitate si semndaturii directorului
unitatii de invatdmant/persoanei imputernicite a unititii de invatimant.

v

8.4. Alte preciziri referitoare la gestiunea formularelor actelor de studii

»  Transferul formularelor actelor de studii intre unititile de invitimant din judetul Caras-Severin se face
numai cu aprobarea ISJ CS.

» Pastrarea formularelor actelor de studii, a registrelor de evidentd, precum si a documentelor -
imputerniciri speciale, delegatii, procese-verbale etc. - pe baza cédrora au fost primite/predate
imprimatele se face in dulapuri metalice, in conditii de securitate deplind, cu termen de pastrare
permanent, de cétre persoana responsabild din cadrul ISJ CS.
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