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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea

§i aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Dop Laura Marilena IS- DRU 22.10.2020/ [
24.02.2021 QWQ“»”
01.10.2021
1.2, Verificat / Avizat Urleteanu Lorelli Elena ISGA 01.10.2021 NAL
1:3. Aprobat Rizea llona Cornelia ISG 04.10.2021 %
Presedinte CA (THL

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
Editia/ revizia in prevederile editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1, Editia | - - 2020/2021
Revizia 1 Documente de referint Conform 24.02.2021
Modificarea listei documentelor de
de responsabili referinta
Revizia 2 Documente de referint Conform documentelor 2021/2022
Modificarea procedurii de referinta
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
Scopul Exemplar Domeniul Functia Nume i D.at.a " Semnatura
difuzirii nr. prenume primirii
Rizea llona - Y/
51 | Aprobare 1 Conducere 1SG 2oa lona- | 04.10.2021 ? ; / ~
Avizare/ Urleteanu Lorelli 71 0
32 Verificare 1 Curriculum ISGA Elena ULA0.2028 ,@”\* 1
. Curriculum si Inspectori . . . Co
3.3. Aplicare 1 inspectie scolar scolari Inspectori scolari Difuzare electronica
3.5. Informare 1 Unitati scolare Directori, cadre didactice Difuzare electronica
Inregistrare- . e
3.6. Arbivars 1 Secretariat Secretar Nita Corina

4. Scopul procedurii operationale
Prezenta procedura reglementeaza modul de organizare si desfasurare a inspectiilor scolare de specialitate in cadrul

examenului national de definitivare in invatamant si a celor din cadrul examenelor

contextul pandemiei de Covid-19.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul unitatilor de invatdmant din
inspectii scolare de specialitate, prin intermediul ins

ISJ, pentru anul scolar 2021 - 2022.

de acordare a gradelor didactice, in

judet, in care Inspectoratul Scolar Judetean Prahova realizeazs

6. Documente de referint3 si reglementari aplicabile activitatii procedurate

pectorilor scolari sau al profesorilor care constituie corpul de metodisti
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» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
Metodologia formérii continue a personalului didactic din invatdmantul preuniversitar aprobaté prin OMECTS nr.
5561/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

* ORDIN Nr. 5434 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a examenului national pentru
definitivare in invatamantul preuniversitar, din 17.09.2020,

*  Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr. 5530/2011,
cu modificarile si completarile ulterioare

*  Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin
OMEC nr. 5.447/31.08.2020

e Regulament de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 6106/2020

e OME 5338/1.10.2021 si Ordin MS nr. 1082/01.10.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatji in
cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imboln&virilor
cu virusul SARS-CoV-2,

» ORDIN Nr. 5545 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul
tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, din 11.09.2020

o Adresa ME nr. 33207/DGIP/21.09.2021

e OSGG nr. 600/2018

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationald
7.1. Definitii ale termenilor

g; Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
1, Procedura a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor.
2 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau
' Operationala (PO) mai multor compartimente din cadrul unitat.
3 Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
' operationale difuzata.
Revizia i . | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia
evizia in cadrul unei . s ” : e
4, edifi sau a mai rlnulltor componente ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
7.2. Abrevieri ale termenilor
:‘rrt Abrevierea Termenul abreviat
1 PO Procedura operational
2 E Elaborare
3 V Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare
8 MEC Ministerul Educatjiei si Cercetérii
9 ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
10 DM Domeniul Management
11 DCIS Domeniul Curriculum si inspectje scolara
12 SCIM Comisia SCIM
13 ISG Inspector scolar general
14 ISGA Inspectorul scolar general adjunct
15 D/ DA Director/director adjunct
16 CA Consiliul de administratie
17 IC1/2 Inspectie scolara curenta 1/ 2
18 IS Inspectie scolara speciala
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Planificarea inspectiilor de specialitate la nivelul ISJ Prahova
Inspectiile de specialitate din cadrul examenului national de definitivare in invatamant (IS1, 1S2) si cele din cadrul
examenelor pentru acordarea gradelor didactice (IC1, IC2, IS) sunt planificate in concordanta cu inscrierile realizate in anul
scolar in curs si in anii anteriori, tinand seama de inspectiile planificate $i nerealizate in anul scolar 2020 — 2021 si conform
solicitarilor de amanare.
Planificarea acestora se face pe discipline si tipuri de inspectii, respectand urmatoarele etape:
a) Realizarea listelor centralizatoare, pe tipuri de inspectii, cuprinzand candidatii inscrisi, pentru fiecare disciplina.
b) Transmiterea listelor catre inspectorii scolari pentru curriculum, in vederea programarii inspectiilor (cu
precizarea numelui persoanei care realizeazd inspectia si a perioadei in care se realizeaza: luna
calendaristica)
¢) Realizarea planificérii centralizate la nivelul ISJ, pentru fiecare tip de inspectie.
Termen: conform calendarelor si termenelor prevazute in metodologiile specifice
Responsabil: Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.2. Informarea cu privire la planificarea inspectiilor care urmeazi a fi realizate in unitatile de invatdmant din judet
a) informarea metodistilor - de catre inspectorii scolari pentru curriculum, la nivelul fiecarei discipline;
b) informarea candidatilor - prin mesaj / e-mail / convorbire telefonica.

Termen: la momentul transmiterii mesajului / e-mail-ului / convorbirii telefonice

Responsabil: Inspectorii scolari pentru curriculum / Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.3. Stabilirea momentului realizarii inspectiei (ziua, luna, anul)
Inspectorul scolar/ metodistul ISJ stabileste, de comun acord cu candidatul, momentul realizrii inspectiei, respectand
intervalul de timp din programarea initiald. Se stabileste data concreta pentru efectuarea inspectiei de specialitate.
Termen: conform calendarelor de desfisurare a inspectiilor curente si speciale pentru definitivat, gradul Il
si gradul |
Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum/ metodistii 1SJ

8.4. Pregdtirea sustinerii inspectiei de specialitate

in vederea derulari inspectiilor de specialitate, nu se admit modificari ale programarii initiale decat in cazuri deosebite.
Efectuarea inspectiilor se realizeaza in conformitate cu orarul unitatii de invatdmant si cu situatia epidemiologica din scoala.

a) Inspectorul scolar/ metodistul ISJ tine legatura cu candidatul, in vederea stabilirii conditiilor pentru derularea
inspectiei de specialitate.

b) Candidatul informeaza, in timp util, unitatea de inv&tamant cu privire la data stabilits in vederea sustinerii inspectiei.

c) Unitatea de invatémant in care functioneaza candidatul asigura conditiile optime n vederea sustinerii inspectiei
scolare.

d) Tn cazul derularii on-line a inspectiei scolare, unitatea de invatamant asigura accesul pe platforma al persoanei/
persoanelor care realizeaza aceasta activitate. Directorul / directorul adjunct al unitatii de invatdmant in care este incadrat
cadrul didactic inspectat / candidatul transmite inspectorului scolar / tuturor membrilor comisiei, cu 3 zile inainte de data
programata pentru desfasurare inspectiei, pe e-mail, cu solicitarea confirmarii de primire, toate informatiile necesare pentru
accesul la platforma / aplicatia informatica utilizatd de unitatea scolara in procesul de invatamant, inclusiv link-ul de
conectare pentru activitatea online meeting. Cu o zi inainte de efectuarea inspectiei, inspectorul scolar/ metodistul 1SJ
realizeaza o proba de conectare pe platforma.

Termen: in perioada cuprinsa intre programarea inspectiei si ziua desfasurarii acesteia
Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum / metodistii ISJ

8.5. Realizarea on-line a inspectiei speciale pentru gradul didactic |

a) Pentru activitatea desfasurata on-line, unitatea de invatamant asigura protectia datelor cu caracter personal pentru
persoanele implicate (persoana / persoanele care realizeaza inspectia si persoana inspectatd). Declaratiile semnate sunt
inregistrate si arhivate in unitatea de invatamant. Acestea sunt transmise ctre unitatea de invatamént semnate si scanate,
inainte de inceperea activitatii propriu - zise.
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b) Unitatea de invatdmant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o serie de
masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care s& vizeze securitatea in
mediul on-line.

¢) In cazul IS pentru gradul didactic | si in cazul inspectiei pentru echivalarea titlului stiintific de doctor cu gradul
didactic |, se aplica procedura centrului universitar in care candidatul isi sustine examenul.

8.6. In cazul inspectiilor sustinute in cadrul examenului national de definitivare in invatamant, acestea sunt realizate

de o comisie formata din inspector scolar / metodist 1SJ si director / director adjunct din unitatea de invatamant in care se

deruleaza inspectia.

- In situatia in care cursurile claselor propuse pentru inspectie se desfasoara fizic in totalitate, atat inspectorul

scolar/ metodistul ISJ, cét si directorulidirectorul adjunct vor fi prezenti in unitatea de invatamant.

Fiecare dintre cei mentionati anterior asista la ore, completeaza fisele/ fisa de evaluare a activitatii didactice si le

semneaza, inspectorul/metodistul ISJ scrie raportul in registrul de inspectii.

- Insituatia in care cursurile claselor propuse pentru inspectie se desfasoara partial fizic, atat inspectorul scolar/
metodistul ISJ, cét si directorul/directorul adjunct vor fi prezenti in unitatea de invatamant.

- Fiecare dintre cei mentionati anterior asisté la ore in situ, completeaz fisele/ fisa de evaluare a activitatii didactice si
le semneaza, inspectorul/metodistul ISJ scrie raportul in registrul de inspectii.

- Insituatiain care cursurile sunt suspendate pentru pentru clasa/grupa de copii, inspectiile se deruleazi online.

- Inspectorul scolar / metodistul ISJ completeaza fisele de evaluare a activitatii didactice si le semneaza, realizeaza
procesul - verbal aferent inspectiei de specialitate, il semneaz $i il trimite scanat, in format PDF, pe adresa de e-mail
a candidatului si a directorului / directorului adjunct care face parte din comisie. Acestia din urma sunt responsabili
pentru imprimarea, semnarea si stampilarea documentului primit. Odata cu procesul - verbal, se transmit si cele 4 fise
de evaluare a lectiilor sustinute. Aceste documente se transmit in ziua efectusrii inspectiei. La momentul primirii
documentelor, directorul si candidatul le verifica si transmit mesaj de confirmare.

- Directorul este responsabil pentru transcrierea procesului - verbal in registrul de inspectii scolare. Acesta semneaza
in registru pentru conformitate.

- Cele 5fise de evaluare (4 completate de inspectorul scolar / metodist, transmise pe e-mail si cea completata de director
/ director adjunct) se arhiveaza impreuna cu procesul - verbal transmis prin e-mail.

- Grila de evaluare a portofoliului profesional personal, care se completeaza la cea de-a doua inspectie de specialitate,
urmeaza acelasi circuit ca procesul — verbal.

Schema circuitului documentelor la inspectia de definitivat in cazul inspectiilor online

i
Inspector/metodist: _ Unitatea scolara
- elaboreaza procesul-verbal si il Director/director adjunct ) _
semneazi: - desemneazd o persoand care scrie procesul-verbal, in registrul de
3 . e
- completeaza, pentru fiecare activitate, nspectil; o o
o fisa de evaluare 2 si semneaza: - completeaza fisa de evaluare 1, o semneaza si o stampileazi;
¥ 2 A . - . .
- scaneaza procesul-verbal si cele 4 fise - Inregistreaza cele 4 fise de evaluare 2, primite de la
de evaluare 2, delegatia pentru inspectie inspector/metodist si fisa de evaluare 1, completata de
L] b1 HH . . .
si le transmite unitatii scolare si dir ec'tor/ director adjunct; .
candidatului, pe email - arhiveazd documentele: fisele, procesul-verbal, delegatia
> e . . . .
inspectorului / metodistului;
- semneazd, pentru conformitate, in registru de inspectii, dupa
scrierea procesului-verbal .

Termen: conform planificarii stabilite
Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum / metodistii 1SJ, directorul unititii de invatimant,
candidatul

8.7. In cazul inspectiilor sustinute in cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (IC1, IC2 si IS grad
didactic Il), acestea sunt realizate de inspector scolar / metodist ISJ.
. in situatia in care cursurile claselor propuse pentru inspectie se desfésoara fizic in totalitate, atat inspectorul
scolar/ metodistul 1SJ, cat si directorul/directorul adjunct vor fi prezenti in unitatea de invatamant.
- Fiecare dintre cei mentionati anterior asista la ore, completeaza fisele/ fisa de evaluare a activitatii didactice si le
semneaza, inspectorul/metodistul ISJ scrie raportul in registrul de inspectii.




Ita:
@\\&gﬁg{g PROCEDURA OPERATIONALA ﬁ? t;elnp,are; 2
K%Eﬁj privind realizarea inspectiilor de specialitate Revizia: 2
LV (curente si speciale) N;avgma. ,

........................ PRAHOVA - exemplare: 2
DEZVOL TAREA RESURSE] UMANE BB i
Domeniul: CURRICULUM S Cod: PO-MI-C-22
INSPECTIE SCOLARA

- Insituatiain care cursurile claselor propuse pentru inspectie se desfasoara partial fizic, atat inspectorul scolar/
metodistul ISJ, cét si directorul/directorul adjunct vor fi prezenti in unitatea de invatamant.

- Fiecare dintre cei mentionati anterior asist3 Ia ore in situ, completeaza fisele/ fisa de evaluare a activitatii didactice si
le semneaza, inspectorul/metodistul 1SJ scrie raportul in registrul de inspectii.

- Insituatiain care cursurile sunt suspendate pentru pentru clasa/grupa de copii, inspectiile se deruleazi online.

- Inspectorul scolar / metodistul ISJ completeaz fisele de evaluare a activitatii didactice si le semneaza, realizeaza
raportul aferent inspectiei de specialitate, pe care il semneaz $i 1l trimite scanat, in format PDF, pe adresa de e-mail
a candidatului si a directorului. Acestia din urma sunt responsabili pentru imprimarea, semnarea si stampilarea
documentului primit. Odata cu raportul, se transmit si cele 4 fise de evaluare a lectiilor sustinute. Aceste documente
se transmit in ziua efectuérii inspectiei. La momentul primirii documentelor, directorul si candidatul le verifica si transmit
mesaj de confirmare.

- Directorul este responsabil pentru transcrierea raportului in registrul de inspectii scolare. Acesta semneaz4 in registru
pentru conformitate.

- Cele 4 fise de evaluare se imprima, se semneaz de citre candidat si se arhiveaza impreuna cu raportul transmis prin
e-mail.

Schema circuitului documentelor la inspectia pentru grade didactice in cazul inspectiilor online

Unitatea scolara

Director/director adjunct
- desemneaza o persoana care scrie raportul in registrul
de inspectii al unitatii scolare;
- inregistreaza cele 4 fise de evaluare, primite de la
inspector/ metodist, dupa ce acestea au fost semnate de
candidat; verifica datele completate pe fiecare fisa;
- arhiveazd documentele: fisele, raportul scris, delegatia
inspectorului / metodistului;
- semneaza, pentru conformitate, in registru de inspectii,
dupa scrierea raportului.

Inspector/metodist:
- elaboreaza raportul scris si il semneaza;
- completeaza, pentru fiecare activitate, o fisa
de evaluare si semneaza;
- scaneazd raportul scris, cele 4 fise de
evaluare a activitatii, delegatia pentru
inspectie si le transmite unitatii scolare si
candidatului, pe email.

Termen: conform planificarii stabilite
Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum / metodistii 1SJ, directorul unitétii de invatimant,
candidatul

8. Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea | I M \Y \%
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1 Inspectori scolari E
2 | Inspector scolar general \'
Inspector scolar general adjunct
3 | Consiliul de administratie al ISJ A
4 | Domeniul Management Ap.
Domeniul Curriculum si inspectie scolara
5 | Secretariat Ah,
6 | Informatizare Ah. web
9. Anexe

- Model declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal — Anexa 1
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Anexa 1

DECLARATIE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnata/ SUDSEMNGLUL, ..........ooceoooeeoer oo , inspector scolar/ metodist al 1SJ
Prahova, avand in vedere prevederile din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii
Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
$i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, declar, pe proprie raspundere, ca sunt de
acord cu utilizarea datelor personale in scopul sustinerii inspectiei de specialitate de catre candidata / candidatul

.......................................................................................................................... , de la unitatea de invatamant

Data:

Semnatura



