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SAU SISTEM ONLINE IN CADRUL EXAMENULUI DE
OBTINERE A GRADELOR DIDACTICE/EXAMENUL NATIONAL
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaborat prof. Inspector scolar 20.10.2020 ( \‘/L/,
Karda dezvoltarea resursei |
Adam umane ~
1.2. | Verificat/Avizat prof.Bobes ) 20.10.2020
Lo ta- Inspector Sgolal
General Adjunct
Elena
1.3. | Aprobat prof. Kiss | Inspector Scolar 20.10.2020
Imre General
2. CUPRINS
Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii de lucru: .
.. Pagina
procedurii
de lucru
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau 2
) a reviziei in cadrul editiei procedurii de lucru
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii operationale 3
4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
8, Baza legald / Documente de referinté aplicabile procedurii 3
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3-4
B Descrierea procedurii operationale 4-8
8. Responsabilitéti in derularea procedurii de lucru 8
9 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia 8-9
) procedurii operationale
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Stabileste modul de organizare si desfasurare a inspectiilor scolare de specialitate in cadrul
examenului national de definitivare In invatamant respectiv in cadrul examenelor de acordare a
gradelor didactice, in contextul pandemiei de Covid-19.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura este aplicati la nivelul unitatilor de invatamant din judetul Covasna, in realizarea
inspectiilor de catre inspectori scolari sau profesori metodisti in vederea obtinerii definitivatului sau
a gradelor diadctice.

5. BAZA LEGALA/ DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

e OMECTS nr.5561 din 07.10.2011 — doc. de bazi, cu modificérile si competdrile ulterioare

e OMEC 5434/17.09.2020 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
desfasurare a examenului national pentru definitivare in invatdmantul preuniversitar;

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

e Regulament de inspectie a unititilor de invdtamant preuniversitar, aprobat prin OMECTS
nr.5547/2011;

e  Ordinul comun MEC/MS 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitafii in
cadrul unitatilor/institutiilor de invafdmaént in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

e OMEC DIN Nr. 5545 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfdsurarea activitatilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, din 11.09.2020;

e Adresa MEC/DGIP nr.35921/14.10.2020 cu privire la organizarea si desfisurarea
activitatii de inspectie scolard in anul scolar 2020-2021

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

Nr.

ort Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
1 | Procedura metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii
activitatii, cu privire la aspectul procedural
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5 Procedura procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la
operationald PO nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
& anumite activititi sau unei pérti a acesteia, care se executd periodic sau
3 | Atributie

continuu si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific

Editie a unui
4 | proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei procedure operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul
5 | editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea dupa
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii

operationale, actiuni care au fost aprobate i difuzate

Abrevieri:

IC1

Inspectia curentd nr. 1, inspectie care se realizeazd in anul precedent nscrierii
la gradul didactic I sau II.

IC2

Inspectia curentd nr. 2 , inspectie care se realizeazd dupd inscriere la gradul
didactic 1 sau I in cazul gradului didactic I se sustine in anul de dupa
colocviul de admitere, inainte de depunerea lucrarii de stintifico-metodice la
centrul de perfectionare. In cazul gradului didactic II se sustine dupd inscriere.

IS

Inspectie speciald. Se sustine in anul sustinerii probei de la centrul de
perfectionare in cazul gradului didactic II. In cazul gradului didactic I este
realizat de citre comisia de grad diadctic I aprobat de MEC, dupd predarea
lucrarii de stintifico-metodice la centrul de perfectionare.

1S1 si IS2

Inspectii de specialiatea sustinute in cadrul examenului national de definitvare
in invatdmant. Prima inspectie se sustine in semestrul I, a doua inspectie in
semestrul II.

7.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
7.1. Planificarea inspectiilor de specialitate
Inspectiile de specialitate din cadrul examenului national de definitivare in invatdmant (IS1,
1S2) si cele din cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice (IC1, IC2, IS) sunt planificate
in concordantd cu inscrierile realizate in anul scolar in curs si in anii anteriori, tindnd seama de
inspectiile planificate si nerealizate in anul scolar 2019 — 2020 si conform solicitarilor de aménare.
Planificarea acestora se face pe discipline si tipuri de inspectii, respectdnd urmétoarele

etape:

a) Realizarea listelor centralizatoare, pe tipuri de inspectii, cuprinzand candidatii Inscrisi,
pentru fiecare disciplina.

b) Realizarea planificarii centralizate la nivelul ISJ, pentru fiecare tip de inspectie.

¢) Postarea, pe site-ul ISJ a planificérilor realizate.

Termen: conform calendarelor §i termenelor previzute in metodologiile specifice
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Responsabil: Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane

7.2. Informarea cu privire la planificarea inspectiilor care urmeazi a fi realizate in unititile

de invatimant din judet

a) informarea metodistilor — prin delegatii speciale cu privire la cadrele didactice asistate si tipul
inspectie, respectiv date relevante (nume prenume cadru didactic, loc de munc, tipul inspectiei,
perioada, gradul didactic, disciplina etc);

b) informarea candidatilor — prin afisare pe site-ul ISJ.

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

7.3. Stabilirea datei realizirii inspectiei (ziua, luna, anul)

Inspectorul scolar/ metodistul ISJ stabileste, de comun acord cu candidatul, data realizarii
inspectiei, respectand intervalul de timp din programarea initiald. Se stabileste data concretd pentru
efectuarea inspectiei de specialitate.

Termen: cel mult doud sdptimdani de la momentul postirii pe site-ul 1SJ
Responsabili: Inspectorii scolari domeniul CIS/ metodistii ISJ

7.4. Pregitirea sustinerii inspectiei de specialitate

In vederea derulirii inspectiilor de specialitate. Efectuarea inspectiilor se realizeazi
in conformitate cu orarul unititii de invitamant.

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

b) Candidatul informeaz4, in timp util, unitatea de nvatdmant cu privire la data stabilita
in vederea sustinerii inspectiei.

¢) Unitatea de invatimant in care functioneazi candidatul asigurd conditiile optime in
vederea sustinerii on-line a inspectiei scolare.

d) In vederea derulirii on-line a inspectiei scolare, unitatea de invatdmént asigurd accesul
pe platforma a persoanei/ persoanelor care realizeazd aceastd activitate.

e) Cu o zi Tnainte de efectuarea inspectiei, inspectorul scolar/ metodistul ISJ realizeazé o
proba de conectare pe platforma.

Termen: in perioada cuprinsi intre programarea inspectiei si ziua desfasurarii
acesteia
Responsabili: Inspectorii scolari domeniul CIS / metodistii ISJ

7.5. Realizarea on-line a inspectiei scolare

Pentru organizarea si desfisurarea activitdtilor de inspectie scolard in sistem online se
respectd prevederile Metodologiei-cadru privind desfisurarea activitdfilor didactice prin
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intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter
personal, aprobata prin OMEC nr. 5.545/10.09.2020.

Organizarea si desfisurarea activitatilor de inspectie scolard nu se inregistreaza ci se
consemneaza in documentele de inspectie prevdzute de metodologiile/regulamentele specifice

Pentru organizarea si desfisurarea activititii de inspectie scolard fin sistem online se vor avea in
vedere urmétoarele situatii:

7.5.1 Unitatea de invitimant este in scenariul verde - elevii si cadrele didactice participd la
cursuri in cadrul unitatii de invatimant - in situ-

Directorul/directorul adjunct al unititii de invatdmant in care este incadrat cadrul didactic inspectat/
candidatul, transmite inspectorului scolar / metodistului, cu 3 zile fnainte de data programatd pentru
desfasurarea inspectiei, pe e-mail, cu solicitarea confirmarii de primire, toate informatiile necesare
pentru accesul la platforma/aplicatia informatica utilizatd de unitatea scolard in procesul de
invatdmant, inclusiv linkul de conectare pentru activitatea online meeting.

In situatia in care unitatea de invatdmant nu dispune in toate sélile de clasd in care se vor
derula activititile asistate de logistica necesard organizarii si desfdsurdrii online a activitatilor
didactice, se va amenaja a resursi digitald (camerda WEB audio-video, laptop etc.) cu conexiune la
internet la care prin invitatie online inspectorul sau metodistul se va conecta. Resursa va fi amplasatd
in asa fel incat ativitatile la clasa s fie observabile si auzibile (se poate simula exercitiul 1n prealabil).

7.5.2 Unitatea de invitimant este in scenariul galben - hibrid - elevii si cadrele didactice
participi la cursuri din cadrul unititii de invitimaént - in sifu- si din afara unitatii de
invitdmant- online, prin intermediul tehnologiei

Directorul/directorul adjunct al unititii de Invatamént in care este incadrat cadrul didactic
inspectat/ candidatul, transmite inspectorului scolar/ tuturor membrilor comisiei, cu 3 zile inainte de
data programata pentru desfisurarea inspectiei, pe e-mail, cu solicitarea confirmarii de primire, toate
informatiile necesare pentru accesul la platforma/aplicatia informatica utilizatd de unitatea scolard in
procesul de invatamant, inclusiv linkul de conectare pentru activitatea online meeting.

Inspectorul scolar/membrii comisiei se va conecta/se vor conecta respectand acelasi algoritm
ca si grupa de elevi care Invatd in sistem online.

7.5.3 Unitatea de inviitimant este in scenariul rosu - elevii si cadrele didactice participa la
cursuri din afara unititii de invitimant - online, exclusiv prin intermediul tehnologiei

Directorul/directorul adjunct al unititii de Invatdmant in care este incadrat cadrul didactic
inspectat/ candidatul, transmite inspectorului scolar/ tuturor membrilor comisiei, cu 3 zile inainte de
data programati pentru desfisurarea inspectiei, pe e-mail, cu solicitarea confirmarii de primire, toate
informatiile necesare pentru accesul la platforma/aplicatia informatic utilizatd de unitatea scolara in
procesul de invatimant, inclusiv linkul de conectare pentru activitatea online meeting.

Inspectorul scolar/membrii comisiei se va conecta/se vor conecta respectand acelasi algoritm
ca si elevii care invati in sistem online, prin afiliere la clasa/clasele virtuale la care se desfasoard
inspectia
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in cazul INSPECTIEI SPECIALE pentru gradul didactic I si in cazul inspectiei pentru
echivalarea titlului stiintific de doctor cu gradul didactic I, se aplicd procedura centrului
universitar in care candidatul isi sustine examenul.

7.6.1 In cazul inspectiilor sustinute in cadrul examenului national de definitivare in
invatimant:

Aceste inspectii sunt realizate de o comisie format din inspector scolar/ metodist ISJ delegat si
director/ director adjunct/resp.comisie metodicd din unitatea de invatdmant in care se deruleazd
inspectia.

a) Fiecare dintre cei mentionati anterior completeaza fisele/ fisa de evaluare a activitatii didactice
si le semneazi.( inspectorul sau metodistul delegat completeaza si semneazd 4 fise de evaluare-
céte o fisa pentru fiecare ord, director/ director adjunct/resp.comisie metodice completeazé o
singuri fisa de evaluare pentru cele 4 ore asistate)

b) Procesul — verbal aferent inspectiei de specialitate este realizat de cétre inspector/ metodist, este
semnat, scanat si transmis, in format PDF, pe adresa de e-mail a directorului/ directorului adjunct
care face parte din comisie. Acestia din urma sunt responsabili pentru imprimarea, semnarea si
stampilarea documentului primit. Inspectorul/metodistul transmite prin email cele 4 fise de
evaluare (semnate-format pdf) a lectiilor sustinute candidatului care imprima figele de evaluare,
semneaza la rubrica: Semndturd candidat, scaneaza in format pdf si transmite mai departe prin email
directorului.

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

d) Cele 5 fise de evaluare (4 completate de inspectorul scolar/ metodist, transmise pe e-mail si cea
completati de director/ director adjunct) se arhiveaza impreund cu procesul — verbal.

e) Grila de evaluare a portofoliului profesional personal, care se completeazd la cea de-a doua

inspectie de specialitate, urmeaza acelasi circuit ca procesul — verbal.

f) Procesul verbal (3 exemplare) cu semnétura director si stampila unitatii, precum si cele 5 fise

de evaluare (cite un exemplar, cu semnaturile de rigoare) autentificate de director (comform cu
originalul) se transmit la ISJ Covasna in format letric dupa 3 zile de la efectuarea inspectiei.

7.6.2 In cazul inspectiilor sustinute in cadrul cadrul examenelor pentru acordarea gradelor
didactice Isi IT (IC1, IC2 si IS in cazul gradului didactic IT),

Aceste inspectii sunt realizate de inspector scolar/ metodist ISJ.

a) Procesul — verbal aferent inspectiei de specialitate este realizat de catre inspector/ metodist, este
semnat de citre acesta, scanat si transmis, in format PDF, pe adresa de e-mail a directorului.
Directorul este responsabil pentru imprimarea, semnarea si stampilarea documentului primit.
Inspectorul/metodistul transmite prin email cele 4 fise de evaluare (semnate-format pdf) a lectiilor
sustinute candidatului care imprima fisele de evaluare, semneaza la rubrica: Semndturd candidat,
scaneazi in format pdf si transmite mai departe prin email directorului.

b) Cele 4 fise de evaluare (completate si semnate de inspectorul scolar/ metodist, respectiv de cétre
candidat) se arhiveazd impreund cu procesul — verbal.
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¢) Procesul verbal (3 exemplare) cu semnitura director si stampila unitatii, precum si cele 4 fige
de evaluare (cate un exemplar, cu semndturile de rigoare) autentificate de director (comform cu
originalul) se transmit la ISJ Covasna in format letric dupd 3 zile de la efectuarea inspectiei.

d) Directorul este responsabil pentru transcrierea raportului in registrul de inspectii scolare. Acesta
semneazi in registru pentru conformitate. El semneaza in registru pentru conformitate.

Termen: conform planificarii stabilite
Responsabili: Inspectorii scolari domeniu CIS/ metodistii ISJ, directorul unitdtii de invatdmant,
candidatul

8. RESPONSABILITATI

Inspectorul scolar de dezvoltarea resursei umane: planificarea §i coordonarea inspectilor,
instintarea persoanelor implicate (afisare pentru candidati, delegatii pentru metodisti), verificarea si
colectarea documntelor si transmiterea acestora mai departe cétre centre de perfectionare (rapoarte
scrise, procese verbale, fise de evaluare) conform prevederilor metodologice.

Inspectori scolari/metodisti ISJ: asistenta activitdtilor, evaluarea candidatilor, elaborarea
documntelor si transmiterea acestora conform prezentei proceduri.

Directorii unititilor de invitamant de la care provin candidatii: asiguarea accesului pe
platformele educationale online unde se desfisoard activitatile didactice, evaluarea candidatului la
examenul dedefinitivare (completarea fisei de evaluare pentru director), autentificarea documentelor
(rapoarte, scrise, procese verbale si fige de evaluare prin semnéturd si stampila unitatii de invatamant,
arhivarea documentelor, transmiterea documnetelor spre ISJ, transcrierea documentelor in registrul
de inspectii.

Candidatii la care sunt planificate inspectii: sd ia legdtura cu membrii comisiei
(inspector/metodist) si cu directorul unititii de invatdimant, pentru stabilirea datelor cu privire la
organizarea inspectei, semnarea documentelor(fise de evaluare) si transmisia acestora mai departe
la director, conform celor descrise mai sus.

9, Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edifia/revizia procedurii operationale

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Numele si Datz;/
difuzarii nr. prenumele | primi Lf?
3.1 | Aprobare/ 1 Management | ISG Kiss Imre 20.10.6_ ﬁ'
coordonare 16
3.2 | Aplicare/ 1 DRU Inspector DRU Karda | 20.10202%)
coordonare Adam \r
3.3 | Informare | electronic DCIS ISGA Bobes 20.10.2020~
Lunmita-
Elena
3.3. | Informare/ | electronic DCIS Inspectori scolari toti 20.10.2020
aplicare inspectorii
scolar
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Informare/ | electronic Unitéti de Directori/metodisti/ 20.10.2020
aplicare invatamant | Cadre didactice
3.4. | Arhivare 1 Farkas 20.10.2020
Istvan _
3.5. | Alte Postare pe site-ul oficial al ISJ Covasna 22.10.2020
scopuri
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