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1.Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

ELEMENTE PRIVIND NUMELE SI FUNCTIA DATA SEMNATURA
RESPONSABILII/ PRENUMELE
OPERATIUNEA
1.1. | ELABORAT prof. Serenella Inspector scolar 20.10.2022 \
Liliana DINU __l
1.2. | VERIFICAT prof. Daniela Inspector scolar 20.10.2022
Nicoleta LAPTOIU | general adjunct : mﬁ‘” ~
1.3. | VERIFICAT prof. Vasile Dan Inspector scolar 20.10.2022 .
POPESCU general adjunct
1.5. | APROBAT prof. dr. Daniela Inspector scolar 20.10.2022 =
PALCAU general 4
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta . Data de la care se
o A ) Modalitatea . .
Editia/ revizia in revizuita . . aplica prevederile
’ e s reviziei ‘e s e
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2.1. | Revizia 1 Procedura completa 20.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Compartiment Functia Nume si D.at.a“ Semnatura
difuzarii prenume primiri
3.1 | Aprobare Conducere Inspector Prof. dr. 20.10.2022 -
Scolar Daniela PALCAU ‘
General ' ]
3.2 | Avizare - Conducere ISGA prof. Daniela 20.10.2022 mul;i
aplicare Curriculum si Nicoleta !
inspectie scolara LAPTOIU ]
3.3 | Avizare - Conducere ISGA prof. Vasile Dan | 20.10.2022
aplicare Management POPESCU )
3.4 | Aplicare Curriculum si Inspector Toti inspectorii 20.10.2022
inspectie scolara scolar
3.5 | Aplicare Management Inspector Toti inspectorii 20.10.2022
scolar

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a
inspectiilor scolare de specialitate in cazul semnalarii unor aspecte care vizeaza
activitatea cadrelor didactice, prin intermediul memoriilor, petitiilor, reclamatiilor, in
concordanta cu prevederile legislative in domeniu.

5. Domeniul de aplicare pentru procedura operationala

Procedura se aplica la nivelul unitatilor de invatamant din judetul Buzau, in care
Inspectoratul Scolar judetean Buzau realizeaza inspectii scolare de specialitate, prin
intermediul inspectorilor scolari pentru curriculum/metodistilor 1SJ.

6. Domeniul de referinta si reglementari aplicabile activitatii procedurale

e Legea Educatiei Nationale Nr.1/2011

eRegulamentul - cadru de Organizare si Functionare a Inspectoratelor Scolare,
aprobat prin OMENCTS nr. 5530/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

eRegulamentul - cadru de Organizare si Functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin OMEC Nr.5547/31.08.2020;

eRegulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat
prin OMEC Nr.5447/31.08.2020;

e Ordinul Nr. 5545/2020 din 10 septembrie 2020 pentru aprobarea Metodologiei-
cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
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¢ Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

7. Definitii si abrevieri
7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1 | Inspectia de O activitate de evaluare a competentelor profesionale/
specialitate activitatii profesionale ale/a cadrelor didactice la nivelul
disciplinei/disciplinelor ~de studiu sau activitatilor
educationale pe care acestea le sustin.
2 | Asigurarea Parte a managementului calitatii, concentrata pe furnizarea
calitatii increderii ca cerintele referitoare la calitate vor fi
indeplinite.
3 | Proces Ansamblu de activitati corelate sau in interactiune ca intrare
in elemente de iesire
4 | Procedura Procedura formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.
5 | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata.
operationale
6 | Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
7 | Compartimentul/ | Subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe baza
domeniul unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate ce
realizeaza in mod permanent, un ansamblu relativ de
cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea lor
adecvata.
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1 | PO Procedura operationala

2 | ISJ Buzau Inspectoratul Scolar Judetean Buzau

3 | CAallSJBuzau | Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean

Buzau

4 |CP Consiliul Profesoral

5 |ISG Inspector Scolar General

6 | ISGA Inspector Scolar General Adjunct

7 | ME Ministerul Educatiei

8 | MEN Ministerul Educatiei Nationale

9 | MENCS Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
10 | MECTS Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
11 | OMECTS Ordin al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si

Sportului

12 | OMEN Ordin al Ministrului Educatiei Nationale

13 | OMECS Ordin al Ministrului Educatiei si Cercetarii Stiintifice
14 | A Aprobare

15 | Ah Arhivare

16 | Ap Aplicare

17 | E Elaborare

18 | Ev Evidenta

19 | Ex Executa

20 | CCMI Comisia de Control Managerial Intern

21 | D Decide

22 |RP Responsabil de proces

23 |V Verificare

8.Descrierea procedurii operationale

8.1. Repartizarea catre inspectorii scolari pentru curriculum, a unor memorii,
petitii. Reclamatii, cu privire la semnalarea unor aspecte particulare ale activitatii
cadrelor didactice din unitatile de invatamant din judetul Buzau

in cazul in care, la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau sunt inregistrate
memorii, petitii, reclamatii cu privire la semnalarea unor aspecte particulare ale
activitatii cadrelor didactice din unitati de invatamant din judet, inspectorul scolar
general repartizeaza documentul catre inspectorul scolar pentru curriculum care
gestioneaza activitatea specifica disciplinei / disciplinelor predate de cadrul didactic
reclamat.

Termen: trei zile lucratoare de la inregistrarea sesizarii, la sediul I1SJ Buzau

Responsabil: inspectorul scolar general
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8.2. Analiza si solutionarea sesizarii, prin realizarea unei inspectii de
specialitate

In cazul semnaldrii unor aspecte care vizeaza activitatea didactica, inspectorul
de specialitate poate decide in vederea solutionarii sesizarii, realizarea unei inspectii
de specialitate, cu respectarea obiectivelor precizate la art.40, in Regulamentul de
inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMEC Nr.6106/
03.12.2020:

a) evaluarea competentelor cadrului didactic inspectat de a elabora, pe baza
unei lecturi personalizate a programei scolare, planificarile calendaristice si proiectele
unitatilor de invatare;

b) consilierea cadrului didactic inspectat in legatura cu realizarea activitatilor de
planificare si proiectare didactica;

c) evaluarea capacitatii cadrului didactic inspectat de a proiecta si utiliza
strategii didactice corespunzatoare invatamantului modern bazat pe competente;

d) consilierea cadrului didactic inspectat privind proiectarea si utilizarea unor
strategii didactice corespunzatoare invatamantului modern bazat pe competente;

e) evaluarea capacitatii cadrului didactic inspectat de a desfasura activitatea
didactica utilizand Tehnologia informatiei si comunicatiilor (TIC), platformele
educationale si resursele educationale deschise (RED);

f) consilierea cadrului didactic inspectat in legatura cu desfasurarea activitatii
didactice utilizand TIC, platformele educationale si RED;

g) evaluarea competentelor cadrului didactic inspectat de a manifesta autonomie
profesionala in procesul de predare-invatare-evaluare si de a utiliza metodele de
invatare diferentiata;

h) consilierea cadrului didactic inspectat cu privire la dezvoltarea autonomiei
profesionale in procesul de predare-invatare-evaluare si la utilizarea metodele de
invatare diferentiata;

i) evaluarea capacitatii cadrului didactic inspectat de a integra elementele de
evaluare in cadrul activitatilor de predare-invatare;

j) consilierea cadrului didactic inspectat in legatura cu integrarea elementelor de
evaluare in cadrul activitatilor de predare-invatare;

k) consilierea cadrelor didactice in vederea diversificarii ofertei curriculare de
cursuri optionale;

l) consilierea cadrelor didactice in legatura cu posibilitatile de dezvoltare
profesionala si evolutie in cariera.

8.2.1. Planificarea inspectiei

a) Inspectorul scolar pentru curriculum, caruia i s-a repartizat sesizarea scrisa, in
vederea solutionarii acesteia, informeaza, in scris, persoana vizata si unitatea de
invatamant in care aceasta functioneaza, cu privire la urmatoarele aspecte:
inregistrarea sesizarii sa ISJ Buzau, decizie de efectuare a inspectiei de specialitate
pentru cadrul didactic reclamat. De asemenea, solicita orarul si incadrarea acestuia. In
termen de cel mult trei zile lucratoare.

b) Data si intervalul orar aferente derularii inspectiei de specialitate se vor
stabili de comun acord (cu incadrare in cel mult 5 zile lucratoare), inspector scolar -
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cadru didactic, avandu-se in vederea derularea a 1-2 lectii la clasa / clasele la care
cadrul didactic este incadrat in anul scolar respectiv, conform orarului existent.

c) Cadrele didactice nu pot refuza realizarea inspectiei de specialitate, cu
exceptia situatiilor in care, din cauze obiective (de exemplu, incapacitate temporara de
munca, vizita de studiu externa, evenimente personale prevazute in contractul colectiv
de munca etc.), probate cu acte doveditoare, acestea nu isi pot desfasura activitatile
profesionale curente.

d) In cazul situatiilor prevazute la art.8,2,1,c), unitatea de invatamant va
raspunde soAlicitérii de planificare a inspectiei, mentionand motivul imposibilitatii
planificarii. In termen de 3 zile lucratoare de la reluarea activitatii cadrului didactic in
cauza, unitatea de invatamant informeaza inspectorul scolar, in vederea realizarii
planificarii

Termen: trei zile lucratoare de la repartizarea documentului / de la revenirea in
activitate a cadrului didactic

Responsabil: inspectorul scolar pentru curriculum caruia i s-a repartizat
documentul

8.2.2.0rganizarea inspectiei

Inspectorul scolar pentru curriculum organizeaza desfasurarea inspectiei de
specialitate, avand in vedere aspecte precum:

a) Modalitatea de derulare a inspectiei (in unitatea de invatamant / on-line, in
functie de situatia existenta);

b) Obiective vizate;

c) Documente specifice activitatii didactice, relevante pentru sesizarea
respectiva;

d) Comunicarea preliminara cu persoane abilitate pentru evaluarea
competentelor profesionale ale cadrului didactic;

e) Cunoasterea fisei de observatie a lectiei de catre cadrul didactic;

f) Altele.

In cazul in care inspectia se deruleaza on-line, unitatea de invatamant asigura
accesul pe platforma al cadrului didactic, al persoanei care realizeaza inspectia si al
tuturor celorlalte persoane implicate, iar inspectorul scolar se asigura ca accesul pe
platforma se face pentru toate persoanele implicate in conditii optime.

Unitatea de invatamant este responsabila pentru protectia datelor personale ale
participantilor.

Termen: cel mult 2 zile lucratoare dupa stabilirea datei inspectiei

Responsabil: inspectorul scolar pentru curriculum

8.2.3. Realizarea unor convorbiri preliminare pentru orientarea in context
(cu persoanele abilitate pentru evaluarea competentelor profesionale ale cadrului
didactic, respectiv cu cadrul didactic)

Convorbirile preliminare se deruleaza in aceeasi zi in care se deruleaza lectiile si
vor fi coordonate de inspectorul scolar pentru curriculum si/sau de profesorul metodist
desemnat de Inspectoratul Scolar Judetean Buzau.
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In vederea derularii acestei etape a inspectiei, se respecta normele de conduita
profesionala prevazute in Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Aceasta etapa se poate realiza in unitatea de invatamant/on-line, in functie de
situatia existenta.

Termen: in ziua sustinerii lectiei/lectiilor, inaintea derularii acesteia/acestora

Responsabili: inspectorul scolar pentru curriculum

8.2.4. Asistentele la ore si completarea fisei de observatiei a lectiei (conform
Anexei Nr.5 la OMEC Nr. 6106/03.12.2020)

Inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist desemnat va realiza
asistentele la ore, conform planificarii existente.

Pe parcursul derularii lectiei, persoana care efectueaza asistenta va completa
fisa de observatie (Anexa 1 la prezenta procedura) Aceasta va respecta normele
deontologice si nu va interveni in timpul lectiei decat daca profesorul pune in pericol
viata, sanatatea elevilor, a lui sau a asistentei. Aceasta etapa se poate realiza in
unitatea de invatamant/on-line, in functie de situatia existenta.

Termen: Conform planificarii existente

Responsabili: Inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist 1SJ

8.2.5. Autoevaluarea cadrului didactic inspectat

Cadrul didactic inspectat va face autoevaluarea activitatii sustinute, prin
raportare la criteriile de evaluare din fisa de observatie a lectiei.

Inspectorul scolar/profesorul metodist sprijina cadrul didactic in procesul de
autoevaluare respectand normele de conduita profesionala.

Aceasta etapa se poate realiza in unitatea de invatamant/on-line, in functie de
situatia existenta.

Termen: Conform planificarii existente

Responsabili: Inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist 1SJ

8.2.6.Analiza activitatii si consilierea cadrului didactic inspectat

Inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist I1SJ Buzau realizeaza
analiza activitatii si consilierea cadrului didactic inspectat, expunandu-si, in mod
echilibrat, opiniile asupra aspectelor observate si evitand orice situatie care poate
declansa incidente.

Concluziile inspectiei se comunica deschis persoanei inspectate.

Inspectorul  scolar  pentru  curriculum/profesorul  metodist  respecta
confidentialitatea informatiilor.

Aceasta etapa se poate realiza unitatea de invatamant/on-line, in functie de
situatia existenta.

Termen: in ziua sustinerii lectiei/lectiilor, inaintea derularii acesteia/acestora

Responsabili: inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist I1SJ Buzau

8.2.7. Redactarea raportului scris de inspectie si consemnarea acestuia in
registrul de inspectii al unitatii de invatamant
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a) Inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist ISJ Buzau redacteaza
raportul de inspectie (Anexa 2), in ziua derularii asistentei/asistentelor realizate.

b) in cazul in care inspectia se desfisoara in unitatea de invatamant, persoana
care efec’Eueazé inspectia va redacta raportul in registrul unic de inspectii.

¢) In cazul derularii on-line a inspectiei. Persoana care efectueaza va redacta
raportul, il va semna si il va transmite scanat directorului unitatii de invatamant, in
ziua efectuarii inspectiei. Acesta va inregistra si si va arhiva, in format letric,
documentul primit si va dispune consemnarea raportului, in registrul unic de inspectii,
cel tarziu in ziua urmatoare realizarii inspectiei. Directorul va consemna pentru
conformitate.

Termen: in ziua inspectiei sau in urmatoarea zi lucratoare

Responsabili: inspectorul scolar pentru curriculum/profesorul metodist ISJ
Buzau/directorul unitatii de invatamant

9.Responsabilitati
Nr. Domeniul (postul) / I 1] v \'
crt. actiunea (operatiunea)
0 1 3 4 5 6
1 Inspectori scolari
2 Inspector scolar general \'
Inspectorul scolar general
adjunct
3 Consiliul de Administratie al A
ISJ Buzau
4 Domeniul Curriculum si Ap
inspectie scolara
Domeniul Management
5 Secretariat Ah.
6 Informatizare Ah.
web
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Anexa 1 (Anexa Nr.5 la Regulamentul de inspectie a unitatilor de invatamant
preuniversitar)
FISA DE OBSERVARE A LECTIEI

Unitatea de Tnvatamant: ............cooeeiieininenn..

Data: ...coovvviiiiiiiiiiiin,

Numele si functia cadrului didactic inspectat/asistat: ..................
Specialitatea: .......coevvviiiiiiiiiinnnn..

Clasa: ...ovvvivniiiiiniiniinnin.,

Numarul de elevi prezenti si numarul de elevi absenti: ....................
Disciplina/disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta: .................
Unitatea de invatare/unitatile de invatare: ...........ccceeevineinennen..
Tema lectiei/temele lectiilor: ..........ocooviiiiiiin

Tipul lectiei/tipurile lectiilor: .............cooeent.

Tipul inspectiei: ......coocvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn.,

Numele inspectorului/metodistului ..............connnien

Aspect Criterii de evaluare Constatari/ Aprecieri Recomandari
1 2 3 4
Evaluarea Planificarea si proiectarea
activitatii activitatii didactice
cadrului -Planificarea activitatii
didactic didactice
-Proiectarea activitatii
didactice

-Corelarea elementelor
proiectarii didactice

-Tipul, calitatea si
diversitatea strategiilor si
metodelor didactice incluse in
cadrul proiectarii activitatilor
didactice de predare-
invatare-evaluare

-Elemente de creativitate in
selectarea strategiilor si
metodelor didactice
-Elemente de tratare
diferentiata a elevilor, incluse
in cadrul proiectarii
didactice, in special a
elementelor care vizeaza
elevii cu nevoi speciale
Desfasurarea activitatii
didactice

-Concordanta activitatii
didactice realizate cu
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planificarea si proiectarea
didactica propusa
-Cunoasterea continuturilor
disciplinei
-Corectitudinea stiintifica a
continuturilor transmise
-Organizarea informatiilor
transmise
-Claritatea explicatiilor
-Strategia didactica realizata:
-metode si procedee didactice
utilizate

-activitati de invatare

-forme de organizare a
activitatilor elevilor

-mijloace de invatamant
-Respectarea
particularitatilor clasei de
elevi (ritm de lucru,
accesibilizarea continuturilor,
predarea diferentiata, sarcini
suplimentare)
-Integrarea elementelor de
evaluare in cadrul strategiei
didactice (tipuri de evaluare,
metode)
-Conducerea activitatii
didactice (stil de conducere,
crearea motivatiei necesare,
incurajarea elevilor si
stimularea interesului pentru
studiu, dozarea sarcinilor,
comunicarea cu elevii)
-Tema pentru acasa ( modul
de utilizare, volum,
individualizare)

Evaluarea
activitatii
elevilor

Atitudinea fata de invatare
-Atitudinea si
responsabilitatea elevilor fata
de rezolvarea sarcinilor de
lucru din clasa si a sarcinilor
de lucru pentru acasa
-Relatiile elevilor cu
profesorul, colaborarea cu
acesta in procesul de invatare
-Relatiile elevilor cu colegii,

10
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colaborarea cu acestia in
procesul de invatare
Competentele dobéandite de
elevi

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

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

-Progresul realizat de elevi in
timpul lectiei

Alte Mediul educational
componente | -Locul de desfasurare la

si observatii | unitatea de invatamant a
lectiei

-Dispunerea mobilierului in
functie de activitate
-Dotarea, resursele materiale
si auxiliarele curriculare
utilizate in lectie
-Expunerea
materialelor/lucrarilor
elevilor

-Atmosfera generala in clasa
Alte observatii:

Calificativul acordat ......................
Numele si prenumele persoanei care realizeaza inspectia/asistenta .............
Semnatura .......coceevuenennnn.

NOTA: Fiecare ora de inspectie/asistenta a lectiei se evalueaza acordandu-se in mod
corespunzator unul din calificativele:

foarte bine (FB);

bine (B);

acceptabil (A);

slab (S).

In cazul in care se realizeaza mai mult decat o ora de inspectie/asistenta se vor

mentiona, dupa caz, toate disciplinele la care se realizeaza inspectia/asistenta,
unitatile de invatare, temele lectiilor si tipurile de lectie vizate.
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Anexa 2

PROCES-VERBAL
de inspectie de specialitate

Unitatea de invatamant:

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

(numele si prenumele, functia, gradul didactic, institutia/unitatea de invatamant de la
care provine)

I. Constatari si aprecieri:
1. Activitatea didactica:
a) activitati verificate;

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

b) proiectarea activitatilor (creativitate in conceperea lectiilor/activitatilor,
corelatia dintre componentele actului didactic, strategii didactice si evaluare);

c) desfasurarea activitatilor (comportamentul cadrului didactic, utilizarea strategiilor
didactice, integrarea mijloacelor de invatamant in lectie, creativitate in conducerea
lectiilor si in orientarea actiunilor si gandirii elevilor, gestionarea timpului didactic,
atingerea performantei);
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e) nivelul pregatirii elevilor, apreciat pe baza observatiei directe, a probelor de
control aplicate si a evaluarii longitudinale;

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
------------------------------------------------------------------------------------------------------------

g) competente psihorelationale (in raporturile cu elevii, cu parintii, cu cadrele
didactice si cu comunitatea locala);

h) autoevaluarea (capacitatea de a raporta propriul comportament didactic la
exigentele unui stil didactic elevat).

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
............................................................................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

............................................................................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
............................................................................................................

4. Aprecierea consiliului de administratie al unitatii de invatamant cu privire la
activitatea didactica si la conduita in cadrul scolii si al comunitatii scolare.
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Data intocmirii raportului SCris: .....cccevvveviineeinnennnnnnn.

Inspector scolar/metodist I1SJ Buzau:

oooooooooooooooooooooooooooooooo

Pentru conformitate,
Semnatura director si stampila
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