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PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND REALIZAREA ON-LINE A INSPECTIILOR SCOLARE

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIE]I IN CADRUL
EDITIEI procedurii operationale

Elemente privind
Nr. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. operatiunea
1. 2. 3. 4. 5.
Irina VINTURIS
1.1. Elaborat Puiu OPRICA Inspectorl scolari 20.10.2020
12, Verificat Dana MARGARIT-COgEl | Consilierjuridic 1 54 14 2020
Secretar SCIM
13 Avizat Alexandru GIDAR | Inspector scolargeneral | ) 15 5509
adjunct
1.3. Aprobat Leontina Monica SUNA 21.10.2020
Inspector scolar general

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR TN CADRUL EDITILOR procedurii operationale

N Editia / revizia | Componenta | Modalitatea de | Data de la care se aplica prevederile editiei
" | n cadrul editiei revizuita revizuire [ revizuirii editiei
crt.
1. 2. 3. 4,
2.1. Editia | - - 21.10.2020
2.2. Editia a ll-a - - -
2.2. Revizia 1 - - -
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeazi editia / revizia in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzdrii Nr. prenume primirii
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
Management
3.1. | informare 1 .Currlcu!um g Inspe(?torl Difuzare electronica
inspectie scolari
scolara
informare Unitdti de Directori
3.2, ) ! 2 . in Cadre Difuzare electronicé
aplicare invatamant . .
didactice
arhivare Inspector Inspector
3.3. . M 2 scolar MPAE/ P Puiu OPRICA 21.10.2020
evidenta scolar
management

4. Scopul procedurii;

» stabileste modul de organizare si desfasurare a inspectiilor scolare in contextul necesititii
respectdrii normelor de sigurantd sanitard stabilite de autorlta';lle de resort si a
reglementarilor generale si sectoriale din Uniunea Europeani;

» asigurd buna desfasurarea a activitdtii in situatia restringerii sau suspenddrii activitétilor
didactice care impun limitarea prezentei fizice a elevilor In unititile de invatdmant.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd ia nivelul unititilor de Invdtamant din judetul Dolj, pfin intermediul
inspectorilor gcolari sau al profesorilor care constituie corpul de metodisti al IS] Dolj, pentru anul
scolar 2020 - 2021.

6. Documenie de referintd

6. 1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE
6.2. Legisatie pimara

- LEN 1/2011 cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19
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6.3. Legislatie secundara

Metodologia formarii continue a personalului didactic din invétéméntul preuniversitar aprobatd

'ORDIN Nr. 5434 pnvmd aprobarea Metodologiei- cadru de orgamzare $I desfasurare a

examenului national pentru definitivare in Tnvdtdmantul preuniversitar, din 17.09.2020;
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile si compietdrile ulterioare;

Regulament de inspectie a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMECTS nr.
5547/2011

OMEC Nr. 5447/ 2020 - regulamentul de organizare si functionare al unititilor de invatdmant
preuniversitar;

OMEN Nr. 4.267 din 18 mai 2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitdtile/institutiile de invatamant, institutiile publice si toate
structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Eduéai;iei si Cercetari

ORDINUL nr. 4.220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-COV-2 in unitétile/institutiile de Tnvdtamaént;

ORDINUL nr. 4.259/15 mai 2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolndvirilor cu SARS-CoV- in unitatile/institutiile de invd{amant, institutiile publice si toate
structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii;

OMEC 5487/31.08. 2020 si OMS 1494/31.08. 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a
activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurania epidemiologica
pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

OMEC 5.545/2020 pentru aprobarea metodogiei - cadru privind desfisurarea activititilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal.

6.4. Alte documente

Adresa MEC nr. 35921/DGIP/14.10.2020;
Procedura operationald privind circuitul documentelor;
Regulamentul intern al ISJ Dolj.

7. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nri.

Crt.

E G Defmitla-sdsau'daca este'cazul-actul care"deflneste
- Termenul - i o o

Prezentarea in scris, a tututor pasllor ce trebuue urmati,
Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare

indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea

3
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responsabilitatilor

2. | Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul |

unitatii

Procedura Operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

editii (Rev.)

3. (PO) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii
4 - Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
) operationale (Ed.} operationale, aprobata si difuzata
Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
5 Revizia in cadrul unei asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2. Alte abrevieri ale termenilor

| Abrevierea |

1 E Elaborare

2 v Verificare

3 A Aprobare

4 Ap. Aplicare

5 Ah, Arhivare

6 1SJ Dolj Inspectoratul $colar Judetean Dolj
7 CA Consiliul de Administraie

8. Descrierea procedurii

8.1. Planificarea inspectiilor de specialitate la nivelul 1SJ DOL

Inspectiile de specialitate din cadrul examenului national de definitivare in invatamant (IS1, 152) si cele
din cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (IC3, 1C2, 1S) sunt planificate in concordanta
cu inscrierile realizate Tn anul scolar in curs si in anii anteriori, tindnd seama de inspectiile planificate si

nerealizate Th anul scolar 2019 ~ 2020 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

disciplind;

b} Programarea inspectiilor (cu precizarea numelui persoanei care realizeaza inspectia si a unitatii de

invatamant unde funciioneaza);

c) Realizarea planificdrii centralizate la nivelul IS}, pentru fiecare tip de inspectie;
d) Postarea, pe site-ul 1SJ a planificdrilor realizate.

Termen: conform calendarelor si termenelor prevazute in metodologiile specifice
Responsabil: Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

4
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8.2. Informarea cu privire la planificarea inspectiilor care urmeaza a fi realizate in unitdtile de
fnvatamant din judet

Termen: la momentul postdrii pe site-ul 1SJ
Responsabil: Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

8.3. Stabilirea momentului realizdrii inspectiei (ziua, funa, anul)

inspectorul scolar/ metodistul 1SJ stabileste, de comun acord cu candidatul, momentul realizarii inspectiei,
conform metodologiilor specifice. Se stabileste data concreta pentru efectuarea inspectiei de specialitate.
Termen: cel mult doud sdptamani de la momentul postarii pe site-ul ISJ

Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum/metodistii IS/

8.4, Pregatirea sustinerii inspectiei de specialitate

Th vederea derulirii inspectiilor de specialitate, nu se admit modificari ale programérii, decat in cazuri
deosebite. Efectuarea inspectiilor se realizeaza tn conformitate cu orarul unitatii de invatdmant.

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

b) Candidatul informeazd, in timp util, unitatea de fnvatdmant cu privire la data stabilitd in vederea
sustinerii inspectiei.

¢} Unitatea de invatamant in care functioneazd candidatul asigura conditiile optime in vederea sustinerii
on-line a inspectiei scolare.

d) Tn vederea deruldrii on-line a inspectiei scolare, unitatea de invitdmant asigura accesul pe patformi a
persoanei/ persoanelor care realizeaza aceasta activitate.

e) Cu trei zile inainte de data programatd pentru desfasurarea inspectiei directorul/directorul adjunct/
candidatul transmite inspectorului scolar/metodistului pe email toate informatiile necesare pentru accesul
la platforma/aplicatia informatizatd utilizatd de unitatea scolard, inclusiv linkul de conectare pentru
activitatea online, cu solicitarea confirmarii de primire.

Termen: in perioada cuprinsa intre programarea inspectiei si ziua desfasurarii acesteia

Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum/metodistii I1SJ

8.5. Realizarea on-line a inspectiei scolare

a) Pentru activitatea desfasuratd on-line, unitatea de invatamant asigura protectia datelor cu caracter
personal pentru persoanele implicate (persoana/persoanele care realizeazd inspectia si persoana
inspectatd). Tn cazul Tn care persoanele implicate nu sunt de acord cu inregistrarea activitatilor din ziua
inspectiei, fsi vor exprima in scris dezacordul. Declaratiile semnate sunt Tnregistrate si arhivate in unitatea
de Tnvitdmant. Acestea sunt transmise catre unitatea de invatdmant semnate si scanate, fnainte de
inceperea activitatii propriu - zise.

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 sa
vizeze securitatea in mediul on-line,
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c) In cazul IS pentru gradul didactic | si in cazul inspectiei pentru echivalarea titlului stiintific de doctor cu
gradul didactic |, se aplicd procedura centrului universitar in care candidatul si sustine examenul.

8.5.1) in cazul inspectiilor sustinute in cadrul examenului national de definitivare in invatimant, acestea
sunt realizate de o comisie formatd din inspector scolar/metodist IS} si director/director adjunct din
unitatea de invatamant in care se deruleaza inspectia.

- Fiecare dintre cei mentionati anterior completeazd fisele/fisa de evaluare a activitdtii didactice si le
semneaza.

- Procesul — verbal aferent inspectiei de specialitate este realizat de cdtre inspector/ metodist, este semnat
de catre acesta, scanat si transmis, 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. Odatd cu procesul — verbal, se transmit si cele 4 fise de
evaluare a lectiilor sustinute. Aceste documente se transmit in ziua efectuarii inspectiei. La momemtul
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 5 fise de evaluare {4 completate de inspectorul scolar/metodist, transmise pe e-mail si cea
completata de director/director adjunct) se arhiveazd impreun cu procesul — verbal transmis prin email.

- 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 regim on-line

Unitatea scolara - director/director adjunct

Inspector/metodist: - desemneaza o persoana care scrie procesul
- elaboreaza procesul-verbal sifl verbal, Tn registrul de inspectii;

semneazs; - completeaza fisa de evaluare 1, o semneaz3
- completeaza, pentru fiecare si o stampileaza;

activitate, o fisd de evaluare 2 si - inregistraza cele 4 fise de evaluare 2, primite
semneazd; de la inspector/metodist si fisa de evaluare 1,
- scaneaza proce5u|_verba| 5] cele 4 Completaté de director/director adjunct;

fise de evaluare 2, le transmite - arhiveazd documentele: figele si

unititii scolare si candidatului, pe procesulverbal;

email. - semneazd, pentru conformitate, Tn registru

de inspectii, dupa scrierea procesului-verbal .

8.5.2) In cazul inspectiilor sustinute in cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (IC1,
IC2 — gradele didactice I, Il si IS grad didactic Il), acestea sunt realizate de inspector scolar/ metodist
1SJ.
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- Inspectorul scolar/ metodistul I1S] completeaz fisele de evaluare a activitatii didactice si le semneaza.
- Raportul aferent inspectiei de specialitate este realizat de ctre inspector/ metodist, este semnat de
catre acesta, scanat si transmis, 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.
Odatd cu raportul, se transmit si cele 4 fise de evaluare a lectiilor susfinute. Aceste documente se
transmit Tn ziua efectudrii 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

semneaza in registru pentru conformitate.
- Cele 4 fise de evaluare se imprima3, se semneaza de catre candidat si se arhiveazad impreun cu

raportul transmis prin e-mail.

Schema a circuitulul documentelor la inspeciia pentru grade didactice in regim on-line

Inspector/metodist:

- elaboreaza raportul scris si il
semneaza;

- completeaza, pentru fiecare
activitate, o fisa de evaluare si
semneaza;

fise de evaluare a activitatii, le
transmite unitatii scolare si
candidatului, pe email.

- scaneaza raportul scris si cele 4

Unitatea scolara Director/director adjunct

- desemneaza o persoana care scrie raportul

in registrul de inspectii al unitatii scolare;

l::> - inregistraza cele 4 fise de evaluare, primite
de la inspector/ metodist , dupé ce acestea

au fost semnate de candidat;

-verificd datele completate pe fiecare fis3;

- arhiveaza documentele: fisele si raportul

scris;

- semneaza, pentru conformitate, in registru

de inspectii, dupa scrierea raportului.

Termen: conform planificarii stabilite

Responsabili: Inspectorii scolari pentru curriculum/ metodistii 1S, directorul unitatii de invatamant,

candidatul

8.5.3) Inspectiile de revenire sunt realizate de o comisie formata din inspectorul de sector impreuna
cu inspectorul pentru management institutional care are in

coform Graficului de monitorizare si control.

Directorul unitatii transmite inspectorului de sector si inspectorului pentru management institutional
activitatile/actiunile/masurile din cadrul planului de imbunitétire, realizat in urma recomandarilor facute

in raportul final al inspectiei generale, cu respectarea termenelor/perioadelor de realizare a acestora.

Tn urma verificarilor, comisia va transmite directorului unititii de invitimant o noti de control in care
se va consemna dacd planul de Tmbunatatire a fost realizat. Nota de control, semnata de cei doi inspectori,
va fi transcrisa in registrul de procese verbale de citre o persoand desemnatd de director/directorul

adjunct si care se va arhiva ca anexa.

responsabilitate unitatea de inviatamant,
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Inspector scolar de sector/ Unitatea scolard director/director adjunct

S inspector MI: 1| - desemneaz3 o persoan3 care scrie nota in
-primesc scanat registrul de inspectii al unitatii scolare;
activitatile/masurile din cadrul - arhiveaza documentul;
planului de imbunitétire; - semneaza, pentru conformitate, in registru
- elaboreaza o noti de control, o de inspectii, dupa scrierea notei.

semneaz3, si o transmite unitatii
scolare, pe email.

8.5.4} Inspectiile tematice sunt realizate de inspectorul de sector, coform Graficului de monitorizare si

control.
Directorul unitdtii transmite inspectorului de sector documentele specificate th inspectia tematics,

corespunzatoare datei din grafic.
In urma verificarilor, inspectorul de sector va transmite directorului unitdtii de invdtamant o nota de

control, semnatd, care va fi transcrisa in registrul de procese verbale de inspectii de catre
director/directorul adjunct, in care se va consemna aprecierile si recomandirile facute. Documentul se va
arhiva ca anexa.
Tn cadrul acestui tip de inspectie se vor realiza activititi de consiliere, in raport cu obiectivele concrete
vizate.

Unitatea scolard director/director adjunct
_primesc scanat documentele - desemneazd o persoana care scrie nota in

specificate in inspectia tematic3; regls.trul due inspectii al unitdtii scolare;
- elaboreazi o noté de control, 0 B arhlveazzi documentul; _ ) .
- semneaza, pentru conformitate, in registru

semneaza, si 0 transmite unitatii i © L 3
scolare, pe email. de inspectii, dupa scrierea notei.

- realizeazi activitifi de consiliere

Inspector scolar de sector

Tn organizarea si desfisurarea activitatilor de inspectie scolard, indiferent de forma de organizare a
acestora, se respectd prevederile directivelor UE privind securitatea cibernetica si prelucrarea datelor cu
caracter personal, cuprinse in 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 si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Pentru organizarea si desfasurarea activitdtilor de inspectie scolard in sistem online — se respecta
prevederile Metodologiei — cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si
al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, aprobatd prin OMEC nr.
5545/10.09.2020
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9. Responsabilitati
|Nr. _| Domeniul {postul)/actiunea [ TR T T Y2 K2
Crt. | (operatiunea)
0. 1 2 3 4 5 6
1. Inspectori scolari E
2. Inspector gcolar general Inspector scolar Vv
general adjunct
3. Consiliu] de administratie al ISJ A
4. Domeniul Management Domeniul Ap
Curriculum si inspectie scolarad
5. Secretariat Arh.
6. Informatizare Ah.
web
10. Anexe - Model declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Anexal
DECLARATIE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Subsemnata/ SubSemNatul, ... e e , inspector scolar/

metodist al I1SJ Dolj, 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 si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE, declar, pe proprie raspundere, cd sunt de acord cu utilizarea
datelor personale in scopul sustinerii inspectiei de specialitate de cdtre candidata/ candidatul
.......................................................................................................................... , de la unitatea de

FL\ 2= 1110 11 OO SOOI , in data

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

De asemenea, Imi exprim acordul / dezacordul cu privire la realizarea si stocarea nregistrérilor
activitdtii mai sus mentionate.

Data: Semnatura



