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PROCEDURA OPERAJIONALA 

PRIVIND REALIZAREA ON-LINE A INSPECTllLOR $COLARE 

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea ~i a[!robarea EDIIIEI sau a REVIZIEI IN CADRUL 
EDIIIEI [!rocedurii O[!era!ionale 

Elemente privind 
Nr. responsabilii I Numele ~i prenumele Functia Data Semnatura 
crt. operatiunea 

1. 2. 3. 4. 5. 
Irina VTNTURI$ 

1.1. Elaborat 
Puiu OPRICA 

Inspector! ~colari 20.10.2020 

1.2. Verificat Dana MARGARIT-CO$EI 
Consilier juridic 

20.10.2020 
Secretar SCIM 

1.3 Avizat Alexandru GTDAR 
Inspector ~colar general 

21.10.2020 
adjunct 

1.3. Aprobat Leontina Monica SUNA 
Inspector ~colar general 

21.10.2020 

2. SituaUa EDIIllLOR si a REVIZllLOR IN CADRUL EDIIllLOR [!rocedurii o[!era!ionale 

Editia I revizia Componenta Modalitatea de Data de la care se aplica prevederile editiei 
Nr. 

in cadrul editiei revizuita revizuire I revizuirii editiei 
crt. 

1. 2. 3. 4. 
2.1. Editia I - - 21.10.2020 

2.2. Editia a II-a - - -
2.2. Revizia 1 - - -
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3. Lista PERSOANELOR la care se difuzeaza editia I revizia in cadrul editiei procedurii operationale 

Nr. 
crt. 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

Scopul Ex. Compartiment Func\ia Nume ~i Data Semn. 
difuzarii Nr. prenume primirii 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 
Management 

inform are 1 
Curriculum ~i lnspectori 

Difuzare electronica 
inspeqie ~colari 

~co Iara 

inform are, Unitati de 
Directori 

2 Cadre Difuzare electronica 
aplicare invatamant 

didactice 

arhivare, 
Inspector 

Inspector 
evidenta 

2 ~colar MPAE/ 
~colar 

Puiu OPRICA 21.10.2020 
management 

4. Scopul procedurii: 

~ stabile§te modul de organizare §i desra§urare a inspecJ:iilor §Colare !n contextul necesitatii 
respectarii normelor de siguranta sanitara stabilite de autoritatile de resort §i a 
reglementarilor generale ~i sectoriale din Uniunea Europeana; 

~ asigura buna desfa§urarea a activitatii !n situatia restrangerii sau suspendarii activitatilor 
didactice care impun limitarea prezentei fizice a el evil or !n uni ta tile de !nvatamant. 

5. Domeniul de aplicare 

Prezenta procedura se aplica la nivelul unitatilor de !nvatamant din judetul Dolj, prin intermediul 
inspectorilor §COlari sau al profesorilor care constituie corpul de metodi§ti al IS) Dolj, pentru anul 
§Colar 2020 - 2021. 

6. Documente de referinta 

6. 1. Reglementari interna\ionale: 

- Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce prive~te prelucrarea 
datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor date ~i de abrogare a Directivei 
95/46/CE 

6.2. Legisa\ie pimara 

LEN 1/2011 cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
Legea nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea ~i combaterea efectelor pandemiei 
de COVID-19 
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6.3. Legislatie secundara 
Metodologia formarii continue a personalului didactic din invatamantul preuniversitar aprobata 

_ _ _ _ _ _ prinOME(TS_n_r. 55_61/_07._10.2011, cu_modificarile ~i_comple_tll_ri!e Ljlt_erjo_ar_E!; __ _ 
ORDIN Nr. 5434 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare ~i desfa$urare a 

examenului national pentru definitivare in invatamantul preuniversitar, din 17.09.2020; 

Regulamentul-cadru de organizare ~i functionare a inspectoratelor ~colare, aprobat prin 

OMECTS nr. 5530/2011, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

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

OMEC Nr. 5447 I 2020 - regulamentul de organizare ~i functionare al unitatilor de invatamant 
preuniversitar; 

OMEN Nr. 4.267 din 18 mai 2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a 

imbolnavirilor cu SAR5-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant, institutiile publice ~i toate 

structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei ~i Cercetari 

ORDINUL nr. 4.220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire ~i combatere a 

imbolnavirilor cu SARS-COV-2 in unitatile/institutiile de invatamant; 
ORDINUL nr. 4.259/15 mai 2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire ~i combatere a 

imbolnavirilor cu SARS-CoV- in unitatile/institutiile de invatamant, institutiile publice ~i toate 

structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei ~i Cercetarii; 

OMEC 5487/31.08. 2020 ~i OMS 1494/31.08. 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a 

activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica 
pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2; 

OMEC 5.545/2020 pentru aprobarea metodogiei - cadru privind desfa~urarea activitatilor 

didactice prin intermediul tehnologiei ~i al internetului, precum ~i pentru prelucrarea datelor cu 

caracter personal. 

6.4. Alte documente 

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

7. Definitii ~i prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationala 

7 .1. Definitii ale termenilor 

Nr. 
Crt. 

1. 

_Termenul 
.•. 

Procedura 

Defit1itia si/sau d_aca est.e cazul, actµI care.·defineste 
· .·· . · • .. · ter.ni~11J1 • · · -.. ·. • · 

Prezentarea in scris, a tututor pa~ilor ce trebuie urmati, a 
metodelor de lucru stabilite ~i a regulilor de aplicat necesare 
indeplinirii atributiilor ~i sarcinilor, avand in vedere asumarea 

3 
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responsabilitatilor 
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 

2. Procedura de sistem (PSl desfa~oara la nivelul tuturor _compartinient_elor _din _cadru! 
- - -

unitatii 

Procedura Operationala 
Procedura care descrie o activitate sau un proces care se 

3. desfa~oara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din 
(PO} 

cadrul unitatii 

4. 
Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri 
operationale (Ed.} operationale, aprobata ~i difuzata 

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte 

5. 
Revizia In cadrul unei asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale 
editii (Rev.} unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost 

aprobate ~i difuzate 

7.2. Alte abrevieri ale termenilor 

Nr. \ 
••• 

..; ..... ' . 

Crt, 
Abrevierea h '-\ __ ' . . . · .. 

Termenul abre,viat · . . / •' . ' .. '.· .... ·<··· ·, 
1 E Elaborare 
2 v Verificare 

3 A Aprobare 
4 Ap. Aplicare 
5 Ah. Arhivare 
6 ISJ Dolj lnspectoratul ~colar Judetean Dolj 
7 CA Consiliul de Administraie 

8. Descrierea procedurii 

8.1. Planificarea inspectiilor de specialitate la nivelul ISJ DOU 

lnspectiile de specialitate din cadrul examenului national de definitivare In lnvatamant (ISl, IS2} $i cele 

din cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (ICl, IC2, IS} sunt planificate In concordanta 

cu lnscrierile realizate In anul $Colar In curs $i In anii anteriori, tinand seama de inspectiile planificate ~i 

nerealizate In anul $COiar 2019 - 2020 $i conform solicitarilor de amanare. 

Planificarea acestora se face pe discipline $i tipuri de inspectii, respectand urmatoarele etape: 

a} Realizarea listelor centralizatoare, pe tipuri de inspectii, cuprinzand candidatii lnscri$i, pentru fiecare 

disciplina; 

b) Programarea inspectiilor (cu precizarea numelui persoanei care realizeaza inspectia $i a unitatii de 

lnvatamant unde functioneaza); 

c) Realizarea planificarii centralizate la nivelul !SJ, pentru fiecare tip de inspectie; 

d} Postarea, pe site-ul !SJ a planificarilor realizate. 

Term en: conform calendarelor $i termenelor prevazute In metodologiile specifice 

Responsabil: lnspectorul ~colar pentru dezvoltarea resursei umane 

4 
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8.2. lnformarea cu privire la planificarea inspeqiilor care urmeaza a fi realizate in unitatile de 

invatamant din judet 
__ a) informarea_ me_todi~tilor ~i a_cancHcja_tilor-:-- prin afi~are_ pesite~ul l~J. __ _ 

Termen: la momentul postarii pe site-ul ISJ 

Responsabil: lnspectorul ~colar pentru dezvoltarea resursei umane 

8.3. Stabilirea momentului realizarii inspectiei (ziua, luna, anul) 

lnspectorul ~colar/ metodistul ISJ stabile~e, de comun acord cu candidatul, momentul realizarii inspectiei, 

conform metodologiilor specifice. Se stabile~te data concreta pentru efectuarea inspectiei de specialitate. 

Termen: eel mult doua saptamani de la momentul postarii pe site-ul ISJ 

Responsabili: lnspectorii ~colari pentru curriculum/metodi~tii ISJ 

8.4. Pregatirea sustinerii inspeqiei de specialitate 

Tn vederea derularii inspectiilor de specialitate, nu se admit modificari ale programarii, decat in cazuri 

deosebite. Efectuarea inspeqiilor se realizeaza in conformitate cu orarul unitatii de invatamant. 

a) lnspectorul ~colar/metodistul ISJ tine legatura cu candidatul, in vederea stabilirii conditiilor pentru 

derularea inspectiei de specialitate. 

b) Candidatul informeaza, in timp util, unitatea de invatamant cu privire la data stabilita in vederea 

sustinerii inspectiei. 
c) Unitatea de invatamant in care functioneaza candidatul asigura conditiile optime in vederea sustinerii 

on-line a inspectiei ~colare. 

d) Tn vederea derulilrii on-line a inspectiei ~colare, unitatea de invatamant asigura accesul pe patforma a 

persoanei/ persoanelor care realizeaza aceasta activitate. 

e) Cu trei zile inainte de data programata pentru desfa~urarea inspectiei directorul/directorul adjunct/ 

candidatul transmite inspectorului ~colar/metodistului pe email toate informatiile necesare pentru accesul 

la platforma/aplicatia informatizata utilizata de unitatea ~colara, inclusiv linkul de conectare pentru 

activitatea online, cu solicitarea confirmarii de primire. 

Termen: in perioada cuprinsa intre programarea inspectiei ~i ziua desfa~urarii acesteia 

Responsabili: lnspectorii ~colari pentru curriculum/metodi~tii ISJ 

8.5. Realizarea on-line a inspectiei ~colare 

a) Pentru activitatea desfa~urata on-line, unitatea de invatamiint asigura protectia datelor cu caracter 
personal pentru persoanele implicate (persoana/persoanele care realizeaza inspectia ~i persoana 
inspectata). Tn cazul in care persoanele implicate nu sunt de acord cu inregistrarea activitatilor din ziua 

inspectiei, i~i vor exprima in scris dezacordul. Declaratiile semnate sunt inregistrate ~i arhivate in unitatea 

de invatamant. Acestea sunt transmise catre unitatea de invatamant semnate ~i scanate, inainte de 

inceperea activitatii propriu - zise. 

b) Unitatea de invatamant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o 

serie de masuri tehnice ~i organizatorice privind protejarea ~i pastrarea datelor cu caracter personal care sa 
vizeze securitatea in mediul on-line. 

5 
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c) Tn cazul IS pentru gradul didactic I $i in cazul inspectiei pentru echivalarea titlului $tiintific de doctor cu 

gradul didactic I, se aplica procedura centrului universitar in care candidatul i~i sustine examenul. 

- -

8.5.1) Tn cazul inspeqiilor sustinute in cadrul examenului national de definitivare in invatamant, acestea 

sunt realizate de o comisie formata din inspector $Colar/metodist ISJ $i director/director adjunct din 

unitatea de invatamant in care se deruleaza inspectia. 

- Fiecare dintre cei mentionati anterior completeaza fi$ele/fi$a de evaluare a activitatii didactice $i le 

semneaza. 

- Procesul-verbal aferent inspectiei de specialitate este realizat de catre inspector/ metodist, este semnat 

de catre acesta, scanat $i transmis, in format PDF, pe adresa de e-mail a candidatului ~i a directorului/ 
directorului adjunct care face parte din comisie. Ace$tia din urma sunt responsabili pentru imprimarea, 

semnarea $i $tampilarea documentului primit. Odata cu procesul - verbal, se transmit $i cele 4 fi$e de 

evaluare a lectiilor sustinute. Aceste documente se transmit in ziua efectuarii inspectiei. La momemtul 

primirii documentelor, directorul $i candidatul le verifica $i transmit mesaj de confirmare. 

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

- Cele S fi$e de evaluare (4 completate de inspectorul $COlar/metodist, transmise pe e-mail $i cea 
completata de director/director adjunct) se arhiveaza impreuna 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 acela$i circuit ca procesul -verbal. 

Schema circuitului documentelor la inspectia de definitivat in regim on-line 

lnspector/metodist: 
- elaboreaza procesul-verbal $iii 
semneaza; 
- completeaza, pentru fiecare 
activitate, o fi$a de evaluare 2 $i 
semneaza; 
- scaneaza procesul-verbal $i cele 4 
fi$e de evaluare 2, le transmite 
unitatii ~colare $i candidatului, pe 
email. 

Unitatea $COlara - director/director adjunct 
- desemneaza o persoana care scrie procesul 
verbal, in registrul de inspectii; 
- completeaza fi$a de evaluare 1, o semneaza 

$i o $tampileaza; 
- inregistraza cele 4 fi$e de evaluare 2, primite 
de la inspector/metodist $i fi$a de evaluare 1, 
completata de director/director adjunct; 
- arhiveaza documentele: fi$ele $i 
procesulverbal; 
- semneaza, pentru conformitate, in registru 
de inspectii, dupa scrierea procesului-verbal. 

8.5.2) in cazul inspectiilor sustinute In cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (ICl, 

IC2 - gradele didactice I, II $i IS grad didactic II), acestea sunt realizate de inspector $Colar/ metodist 
ISJ. 

6 
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- lnspectorul $COiar/ metodistul ISJ completeaza fi$ele de evaluare a activitatii didactice $i le semneaza. 

- Raportul aferent inspectiei de specialitate este realizat de catre inspector/ metodist, este semnat de 

catre acesta, scanat $i transmis, in format PDF, pe adresa de e-mail a candidatului $i a directorului.. 

Ace$tia din urma sunt responsabili pentru imprimarea, semnarea $i $tampilarea documentului primit. 

Odata cu raportul, se transmit $i cele 4 fi$e de evaluare a lectiilor sustinute. Aceste documente se 

transmit in ziua efectuarii inspeqiei. La momentul primirii documentelor, directorul $i candidatul le 

verifica $i transmit mesaj de confirmare. 

- Directorul este responsabil pentru transcrierea raportului in registrul de inspeqii $Colare. Acesta 

semneaza in registru pentru conformitate. 

- Cele 4 fi~e de evaluare se imprima, se semneaza de catre candidat ~i se arhiveaza impreuna cu 

raportul transmis prin e-mail. 

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

lnspector/metodist: 
- elaboreaza raportul scris $iii 
semneaza; 
- completeaza, pentru fiecare 
activitate, o fi$a de evaluare $i 
semneaza; 
- scaneaza raportul scris $i cele 4 
fi~e de evaluare a activitatii, le 
transmite unitatii $COlare $i 
candidatului, pe email. 

Termen: conform planificarii stabilite 

Unitatea $COlara Director/director adjunct 
- desemneaza o persoana care scrie raportul 
in registrul de inspeqii al unitatii $COlare; 
- inregistraza cele 4 fi$e de evaluare, primite 
de la inspector/ metodist, dupa ce acestea 
au fost semnate de candidat; 
-verifica datele completate pe fiecare fi$a; 
- arhiveaza documentele: fi$ele $i raportul 
scris; 
- semneaza, pentru conformitate, in registru 
de inspectii, dupa scrierea raportului. 

Responsabili: lnspectorii ~colari pentru curriculum/ metodi$tii ISJ, directorul unitatii de invatamant, 

candidatul 

8.5.3) lnspectiile de revenire sunt realizate de o comisie formata din inspectorul de sector impreuna 
cu inspectorul pentru management institutional care are in responsabilitate unitatea de invatamant, 
coform Graficului de monitorizare $i control. 

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

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

Tn urma verificarilor, comisia va transmite directorului unitatii de invatamant o nota de control in care 

se va consemna daca planul de imbunatatire a fost realizat. Nota de control, semnata de cei doi inspectori, 
va fi transcrisa in registrul de procese verbale de catre o persoana desemnata de director/directorul 

adjunct $i care se va arhiva ca anexa. 
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UnJt~t~a-~c;o_l_ara_djre_ct()r/dire_ct()r~u,ljum:t_ __ _ 
- desemneaza o persoana care scrie nota In 
registrul de inspectii al unitatii $Colare; 
- arhiveaza documentul; 
- semneaza, pentru conformitate, In registru 
de inspectii, dupa scrierea notei. 

8.5.4} lnspectiile tematice sunt realizate de inspectorul de sector, coform Graficului de monitorizare $i 
control. 

Directorul unitatii transmite inspectorului de sector documentele specificate In inspectia tematica, 
corespunzatoare datei din grafic. 

Tn urma verificarilor, inspectorul de sector va transmite directorului unitatii de lnvatamant o nota de 
control, semnata, care va fi transcrisa In registrul de procese verbale de inspectii de catre 

director/directorul adjunct, In care se va consemna aprecierile ~i recomandarile facute. Documentul se va 

arhiva ca anexa. 
Tn cadrul acestui tip de inspectie se vor realiza activitati de consiliere, In raport cu obiectivele concrete 

vizate. 

Inspector ~colar de sector 
-primesc scanat documentele 
specificate In inspectia tematica; 
- elaboreaza o nota de control, o 
semneaza, $i o transmite unitatii 
~colare, pe email. 
- realizeazli activitati de consiliere 

Unitatea ~colara director/director adjunct 
- desemneaza o persoana care scrie nota In 
registrul de inspectii al unitatii ~colare; 
- arhiveaza documentul; 
- semneaza, pentru conformitate, In registru 
de inspeqii, dupa scrierea notei. 

Tn organizarea $i desfa$urarea activitatilor de inspectie ~colara, indiferent de forma de organizare a 

acestora, se respecta prevederile directivelor UE privind securitatea cibernetica ~i prelucrarea datelor cu 

caracter personal, cuprinse In Regulamentul (UE)2016/679 al Parlamentului European ~i al Consiliului 
Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind proteqia persoanelor fizice In ceea ce prive$te prelucrarea 

datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor date ~i de abrogare a Directivei 95/46/CE. 

Pentru organizarea $i desfa~urarea activitatilor de inspeqie ~colara In sistem online - se respecta 

prevederile Metodologiei - cadru privind desfa~urarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei ~i 

al internetului, precum ~i pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, aprobata prin OMEC nr. 

5545/10.09.2020 
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9. Responsabilitiifi 

Nr. D_orne~iul_(llOS!u]l{a_ctlune~ I 
- - - - - - - - - - - -

II llL - - - - - - --- - --
IV ____ V_ -- --- - - -

------

Crt. (operatiunea) 

0. 1 2 3 4 5 6 

1. lnspectori ~colari E 

2. Inspector ~colar general Inspector ~colar v 
general adjunct 

3. Consiliul de administratie al ISJ A 

4. Domeniul Management Domeniul Ap 

Curriculum ~i inspectie ~colara 

5. Secretariat Arh. 

6. lnfoimatizare Ah. 

web 

10. Anexe - Model declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal 

Anexa 1 

DECLARATIE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL 

Subsemnata/ Subsemnatul, .............................................................................. , inspector ~colar/ 

metodist al ISJ Dolj, avand in vedere prevederile din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului 

European ~i al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in 

ceea ce prive~te prelucrarea datelor cu caracter personal ~i privind libera circulatie a acestor date ~i 

de abrogare a Directivei 95/46/CE, declar, pe proprie raspundere, ca sunt de acord cu utilizarea 

datelor personale in scopul sustinerii inspeqiei de specialitate de catre candidata/ candidatul 

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

invatamant .............................................................................................. , in data 

De asemenea, imi exprim acordul / dezacordul cu privire la realizarea ~i stocarea inregistrarilor 

activitatii mai sus mentionate. 

Data: Semnatura 
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