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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale

| Elementeprivind | | Semnatura |
| responsabilii Numele si Funcia Data g
operaiunea prenumele | 0 1 )
I B A T T T N R T
11, Elaborat Dop Laura Marilena IS- DRU 09.12.2021 ’
1.2, Verificat/ Avizat | Urleteanu Lorelli Elena | ISGA 10.12.2021
T T | Tenescu Liliana Otilia ISGA il ]
1.3. Aprobat | Rizea llona Cornelia ISG 13.12.2021 |
. Presedinte CA |

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

Componenta revizuitd | : . Data de la care se aplica
Editia/ revizia P NGRS R, prevederile editiei sau reviziei
in cadrul editiei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia | | - - - 2021/2022

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

‘ i
Exempla . . Nume §i Data % |
dS.coQu.l. FE Domeniul Functia prenume orimirii Semnatura |
ifuzarii ! |
| Rizea llona - A |
31,  Aprobare |1 Conducere 86 Comelia | 13122021 kj%*z,,)
| Curriculum si Urleteanu \L]& i
32 Avizare/ . inspectie scolara ISGA Lorelli Elena 10.12.2021 # !
Verificare | Mangament Tenescu . @
N institutional ISGA Liliana Otilia . W/
; Curriculum si Inspectori Inspectori . ;&
3'3‘ A_phcan_a { 7717 | inspectie scolard scolari scolari Difzare elpelfenios
15 Informare 1 Jnital eclars Directori, cadre didactice Difuzare electronica
' Inregistrare- | o P |
W ke | 1| Seoelardl | Seaelar | NigCoina |

4. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura reglementeaza modul de transmitere a documentelor intocmite la inspectiile scolare de

specialitate in cadrul examenului national de definitivare in inva{amant si a celor din cadrul examenelor de
acordare a gradelor didactice.

5. Domeniul de aplicare a proceduril operationale
Procedura se aplica la nivelul unitailor de invatamant din judet, in care Inspectoratul Scolar Judetean Prahova

realizeaza inspectii scolare de specialitate, prin intermediul inspectorilor scolari sau al profesorilor care constituie
corpul de metodisti ISJ, pentru anul scolar 2021 - 2022.
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6. Documente de referinta i reglementdri aplicabile activitatii procedurate
o Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare,

» Metodologia formérii continue a personalului didactic din Invadmantul preuniversitar aprobaté prin

OMECTS nr. §561/07.10.2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

e ORDIN Nr. 5434 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a examenului

national pentru definitivare in invatdmantul preuniversitar, din 17.09.2020,

¢ Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS nr.

553072011, cu modificrile si completarile ulterioare

e Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatdmant preuniversitar

(ROFUIP), aprobat prin OMEC nr. 5.447/31.08.2020

 Regulament de inspectie a unitatilor de nvatamant preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 6106/2020
o 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

e Adresa ME nr. 33207/DGIP/21.09.2021
e 0OSGG nr. 600/2018

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

[ :_'; | Termenul Definitia si/fsau daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. Procedura stabilite si a regulilor de aplicat, necesare indeplinirii atributjilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitaiilor.
2 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
| Operationald (PO) | unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii.
! Editie a unei Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobat
| 3. proceduri si difuzata. |
operafionale B |
| . Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dup caz, a
| 4 evizia Iy ol uneia sau a mai multor componente ale unei editi a procedurii jonal
L . unei edifi 2 por fil @ procedurii operationale,
| o actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

: :lr: Abrevierea Termenul abreviat

|ﬁj” PO Procedurd operationald - -

| 2 | E Elaborare - B -

| 3 |V Verificare B

4 | A | Aprobare o - - - - i
5 | Ap. | Aplicare o R —————
6 | Ah. | Arhivare .
7| LEN | Legea educaliei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare

84 MBI Mbikerdeducalel o o oo e

9 | ISIPH | lInspectoratul Scolar Judefean Prahova -

.10 | DM | Domeniul Management
~ M | DCIS | Domeniul Curriculum i inspectie scolard —
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12 SCIM [ Comisia SCIM - -
13 ISG Inspector scolar general B -
14 ISGA Inspectorul scolar general adjunct B ] -
15 D/DA | Directorfdirector adjunct ' B B
16 CA Consiliul de administrafie -

17 IC1/2 | Inspectie scolara curenta 1/ 2 -

18 IS Inspectie scolara speciala - ]

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Inspectiile sustinute in cadrul examenului national de definitivare in invatdmant sunt realizate de o
comisie formata din inspector scolar / metodist 1SJ si director / director adjunct din unitatea de invatdmant in care
se deruleaza inspectia. '

- lqspecgiile de specialitate la clasa se evalueaza prin note de la 1 1a 10, in baza fiselor de evaluare a activitalji
didactice, prevazute in anexa nr. 2 a Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a examenului national
pentru definitivare in invatdmantul preuniversitar, aprobat prin OMEC nr. 5434 din 17.09.2020.

- Notgle obtinute la inspectiile de specialitate si nota finala, calculata ca medie aritmetica a acestora cu doua
zecimale exacte fara rotunjire, se trec in procesul-verbal pentru inspectia de specialitate, se semneaza de
catre membrii comisiei care efectueaza inspectia si se consemneaza in registrul de inspectji al unitatii de

_invatamant.
- In vederea completarii dosarelor, candidatul depune la inspectorul de specialitate, conform perioadei
prevazute in calendar si graficului stabilit la nivelul ISJ Prahova, urméatoarele documente:

a) procesele-verbale pentru inspectiile de specialitate, in copie, certificate "conform cu originalul" de catre
conducerea unitajii/unitétilor de invatdmant in care s-au desfasurat inspectiile, impreuna cu fisele de
evaluare a activitaii didactice in cadrul inspectiei, anexate;

b) adeverinta privind nota obtinuta de candidat la evaluarea portofoliului;

c) adeverinta privind calificativul partial aferent anului scolar in curs;

d) adeverintd din care sa rezulte vechimea de predare efectiva la catedrd a candidatului, ca personal
didactic calificat, estimata la data finalizarii stagiului.

- Inspectorii de specialitate predau documentele inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane.

8.2. Inspectia curentd 1 sustinuta in cadrul examenelor pentru acordarea gradelor didactice este efectuata
de inspector scolar / metodist ISJ si este programata in anul gcolar premergator inscrierii pentru sustinerea
gradului didactic Il sau |, pe baza unei cereri.

- Inspectia curentd 1 constd in asistenta si evaluarea a 4 activitati didactice la una dintre specializarile de pe
diploma/diplome sau la specializarea/specializarile pe care cadrul didactic ofle poate preda conform
legislatiei in vigoare. In situatia in care candidatul este incadrat pe una dintre specializarile de pe
diploma/diplome sau pe una dintre specializérile pe care o poate preda conform legislatiei in vigoare,
inspectia curenta se efectueaz la specializarea pe care cadrul didactic este incadrat in anul gcolar respectiv.

- Inspectorul de specialitate / metodistul ISJ completeaza cele 4 fise de evaluare a activitatii didactice siincheie
raportul scris dupa modelele prevazute in metodologia.

- Raportul de inspectie va fi consemnat in registrul de inspectii al unitétii de invatamant, in aceeasi zi n care
se desfasoara inspectia, iar calificativul minim de promovare este "bine".

- Documentele Tntocmite la IC1 (copii certificate ,,conform cu originalul” a procesului-verbal consemnat in
registrul de inspectii al unitati de Tnvatdméant si a celor 4 fise de evaluare, delegatia
inspectorului/metodistului) vor fi depuse de candidat la momentul depunerii dosarului de inscriere.

8.3. Inspectia curentd 2 sustinutd in cadrul examenelor pentru acordarea gradului did_actic I e§te
efectauats de inspector scolar / metodist 1SJ si este realizaté in anul scolar in care se face inscrierea, ulterior
depunerii dosarului de inscriere.
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Inspectia curentd 2 consta in asistenta si evaluarea a 4 activitati didactice la una dintre specializarile de pe
diplom&/diplome sau la specializarea/specializérile pe care cadrul didactic ofle poate preda conform
legislatiei In vigoare. In situatia in care candidatul este incadrat pe una dintre specializérile de pe
diploma/diplome sau pe una dintre specializdrile pe care o poate preda conform legislatiei in vigoare,
inspectia curentd se efectueaza la specializarea pe care cadrul didactic este incadrat in anul scolar respectiv.
Inspectorul de specialitate / metodistul ISJ completeaza cele 4 fise de evaluare a activitdji didactice si incheie
raportul scris dupa modelele prevézute in metodologie.

Raportul de inspectie va fi consemnat in registrul de inspectii al unitatii de invatamant, in aceeasi zi in care
se desfagoard inspectia, iar calificativul minim de promovare este "bine".

Documentele intocmite la IC2 (copii certificate ,,conform cu originalul” a procesului-verbal consemnat in
registrul de inspecti al unitdti de invatamant si a celor 4 fise de evaluare, delegatia
inspectorului/metodistului) vor fi predate inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane de catre
inspectorul scolar / metodistul ISJ care a efectuat inspectia, in termen de 7 zile de la desfdsurarea
acesteia.

8.4, Inspectia speciald sustinuta in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic Il este efectuata
de inspector scolar / metodist ISJ si se realizeaza in perioada 1 octombrie - 31 mai a anului scolar in care se
finalizeaza examenul.

Inspectia speciald se efectueaza la 4 activitati didactice si este valabild numai pentru anul colar in

care a fost efectuata.

In situatia in care candidatul este incadrat pe una dintre specializarile de pe diploma/ diplome sau pe

una dintre specializarile pe care o poate preda conform legislatiei in vigoare, inspectia speciala se
efectueaza la specializarea pe care cadrul didactic este incadrat in anul scolar respectiv.

Inspectorul de specialitate / metodistul ISJ completeaza cele 4 fise de evaluare a activitatii didactice si incheie
raportul scris dupd modelele prevazute de metodologie.

Inspectia specialéd se noteaza cu o singurd notd, de la 1 1a 10, acordata de cadrul didactic care efectueaza
inspectia, exprimat prin note intregi sau cu zecimale, iar nota minima de promovare a inspectiei speciale

este 8 (opt).
Raportul de inspectie va fi consemnat in registrul de inspectii al unitatii de invatamant, in aceeasi zi in care

se desfagoara inspectia,
In vederea completarii dosarelor, candidatul depune la inspectorul de specialitate, pana la data de 7

iunie, conform graficului stabilit la nivelul ISJ Prahova, urmatoarele documente,

a). documentele intocmite la IS: copie certificaté ,,conform cu originalul” a procesului-verbal consemnat in
registrul de inspectii al unitatii de invatamant i a celor 4 fise de evaluare, delegatia inspectorului/metodistului
b).un document din care s& rezulte vechimea la catedrd a cadrului didactic si aprecierile anuale pentru ultimii

doi ani scolari
Inspectorii de specialitate predau documentele inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane.

8.5. Inspectia curenta 2 sustinuta in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic | este efectuata
de inspector scolar / metodist ISJ si se realizeaza dupa promovarea colocviului, in anul gcolar urmator, pana la

data de 31 mai. o
- Inspectia curenta 2 consta in asistenta i evaluarea a 4 activitéti didactice la una dintre specializarile de pe

diploma/diplome sau la specializarea/specializarile pe care cadrul didactic ofle poate preda conform
legislatiei in vigoare. In situatia in care candidatul este Incadrat pe una dintre specializarile de pe
diploma/diplome sau pe una dintre specializérile pe care o poate preda conform legislatiei in vigoa{e,
inspectia curenta se efectueaza la specializarea pe care cadrul didactic este incadrat in anul gcolar rgg:pectly.
Inspectorul de specialitate / metodistul 1SJ completeaza cele 4 fige de evaluare a activitafii didactice si incheie
raportul scris dupa modelele prevézute in metodologie. o
Raportul de inspectie va fi consemnat in registrul de inspectii al unitéfii de invatdmant, in aceeagi zI In care
se desfasoara inspectia, iar calificativul de promovare este "foarte bine".



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

b i e . | .
!’:;‘f/ = g privind transmiterea documentelor intocmite | Nr. exemplare: 2
(;‘\ SN 5 la inspectiile de specialitate (curente si | Revizia:
' PRAHOVA speciale) . Nr. exemplare:
" Domeniul: MANAGEMENT | Pagina: 6 din 6
DEZVOLTAREA RESURSEI UMANE Cod: PO-MI-C-22 ;

Domeniul: CURRICULUM S|
INSPECTIE SCOLARA

- Documentele intocmite la IC2 (copii certificate ,,conform cu originalul" a procesului-verbal consemnat in
registrul de inspecti al unitai de invatdmant si a celor 4 fise de evaluare, delegatia
inspectorului/metodistului) vor fi predate inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane de catre
inspectorul gcolar / metodistul ISJ care a efectuat inspectia, in termen de 5 zile de la desfésurarea

acesteia.

8.6. Inspectia speciala sustinuta in cadrul examenului pentru acordarea gradului didactic | este efectuata
de o comisie de examinare format& dintr-un presedinte - cadru didactiv universitar, conducatorul stiintific al lucrarii
si un inspector scolar de specialitate / metodist ISJ si se realizeazd in perioada 1
noiembrie - 31 mai a anului scolar in care se finalizeaza examenul.

- Inspectia speciald pentru acordarea gradului didactic | se efectueaz la 4 activitati didactice si este valabila
numai pentru anul scolar in care a fost realizata.

- Inspectia speciala se sustine la specializarea la care candidatul a fost admis la colocviu sau la una dintre
disciplinele pe care candidatul cu specializarea respectiva le poate preda conform centralizatorului si pe care
are incadrare.

- La inspectia speciala se incheie un raport scris care va fi consemnat in registrul de inspectii al unitatii de
invatamant in care s-a desfasurat inspectia.

- Raportul de inspectie va fi consemnat in registrul de inspecii al unitfii de invatamant, in aceeasi zi in care
se desfasoard inspectia,

- Sustinerea lucrarii metodico-stiintifice se organizeaza dupa desfasurarea si evaluarea inspectiei speciale, in
aceeasi zi si in aceeasi unitate scolara.

- Raportul scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-stiintifice va fi consemnat in registrul de inspectii al
unitaii de invatamant.

- In vederea completarii dosarelor, candidatul depune la inspectorul de specialitate, pana la data de 7

iunie, conform graficului stabilit la nivelul ISJ Prahova, urmatoarele documente:
a). documentele intocmite la IS: copie certificaté ,,conform cu originalul” a procesului-verbal consemnat in
registrul de inspectii al unitatii de nvatdmant si a raportului scris incheiat la sustinerea lucrarii metodico-
stiintifice, delegatia inspectorului/metodistului;
b).un document din care sa rezulte vechimea efectiva la catedra a cadrului didactic si aprecierile anuale
pentru ultimii trei ani scolari;

- Inspectorii de specialitate predau documentele inspectorului pentru dezvoltarea resursei umane.

Responsabilitati

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea I I Il IV Vv
crt. | (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1| Inspectori scolari E
2 | Inspector scolar general v
| Inspector scolar general adjunct |
.3 | Consiliul de administratie al ISJ A - [
4 | Domeniul Management Ap. |
Domeniul Curriculum si inspectie |
scolard | |
5 |Secrefariast Ah, |
6 | Informatizare o o | Ah.web |
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