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DEPARTAMENTUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA
din 20.12.2021
privind efectuarea inspectiilor scolare de specialitate in sistem online, pentru anul scolar 2022-2023

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA EDITIEL
SAU DUPA CAZ, A REVIZIEL IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Elemente privind iyl o
responsabilii/ Prenumele Functia Data Semnatura
Operatiunea
1 2 3 4 /3
URZICA LILIANA [nspectori scolari
1.1, Elaborare BENDRI$ DANIEL psIing 20128031 |
managementul L R
resursei umane
12.|  Verificare LLES ILDIKG tnspectorcolar | 5 5 5 202/
general adjunct
1.3 Aprobare PASCAN SABIN - bespeatargenlar 20 q2.202/
' GAVRIL general i

OPERATIONALE:

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

Edifia san Data de la

dupa caz, care se aplica

revizia in Componenta revizuita Modalitatea veviziei prevederile

cadrul editiei sau

editiei reviziei editiei
1 2 3 4

Privind efectuarea inspectiilor scolare de

2.1 Edigla 1 specialitate in sistem online Conform Legislatiei 2021
; Organizarea activitiitilor conform ' ) o i

2.2 Revizia 1 metodologiei Conform Legislatiei 2022

2.3

2.4

2.5
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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul EXam Data
' .. | plar | Departament Functia Nume si prenume . . .. | Semnitura
difuzarii - primirii
| 2 3 4 3 6 7
BADI ANDRADA
GROZAV GABRIEL
COJOCNEAN MIHAELA
CHIOREAN CLAUDIU
DAN ADRIANA-
LOREDANA
BIMDILA CLAUDIU
[nspectorii FEJES REKA
e GAZSI STEFAN
scolari din '
L. GROS MARIA RAMONA
Curriculum cadrul KOVACS IULIA
3.1 | Aplicare | si inspectie domeniului KOZAC MARIA
scolara * Curriculum | KISS TUNDE
scolara" MATIS CAMELIA
TURC ANCA
POP FLORIN
SZABO ZOLTAN
Arhivare ;
3.2 ' I |scim Secretar | 1T & FANICA
. si
N SCIM ’
evidentd
Alte — R B
3.3 . ] I'rimis tuturor unitatilor de invatimant
scopurl




1

ROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
" INS'LCTORATUL SCOLAR JUDETEAN MURES privind efectuarea inspectiilor scolare de Nr.de ex.: 3
= specialitate/probelor practice/probelor orale in Revizia: 1
sistem online Nr.deex. 3
Domeniul
IL RE E : PO-MRU- i -
MANAGEMENTUL RESURSELOR COD: PO-MRU-06 Pagina 3 din 12
UMANE
Exemplar nr.: 1

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1 Reglementeaza modul de organizare si desfasurare a inspectilor de specialitate/probelor practice/
probelor orale, in sistem on-line in anul scoalr 2022-2023

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3 Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Prezenta proceduri este aplicabild la nivelul Domeniului Managementul resurselor umane din
cadrul ISJ Mures.
5.2 Aceastd activitate este condusa si coordonatd de:
» inspectorii scolari din ISJ Mures;
» compartimentul juridic;
# conducere.
5.3 De aceastd activitate beneficiaza urmatoarele domenii/compartimente:
- Conducerea:
- Curriculum si inspectie scolara;
- Managementul resurselor umane
5.4 Procedura se adreseaza inspectorilor scolari si metodistilor din ISJ Mures. respectiv

directorilor/ directorilor adjuncti din unitatile de invataimant a judetului Mures

6. LEGISLATIA APLICABILA PROCEDURII OPERATIONALE

6.1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare,

6.2. Metodologia-Cadru privind mobilitatea personalului didactic din invataméntul preuniversitar

aprobata prin OME nr. 5778/10.11.2021. cu modificarile i completirile ulterioare,

6.3. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin OMECTS
nr. 5530/201 1, cu modificarile i completarile ulterioare.

6.4. Regulament de inspectie a unittilor de invitamant preuniversitar, aprobat prin OMECTS nr.
554772011,

6.5. Ordinul comun ME-MS 5338/2015/2021 cu modificérile si completarile ulterioare pentru

aprobarea masurilor de organizare a activitaii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in condigii

de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARSCoV-2,

6.6. ORDIN Nr. 5545 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfisurarea activititilor

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

caracter personal, din 11.09.2020,
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7.DEFINITH S1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI

7.1 Definitii ale termenilor utilizati

Nr. Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Termenul ;

crt. respectiy

| Procedura operationala Prezentarea formalizata, informa scrisd, a tuturor pasilor care
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
aplicat in vederea sustinerii inspectiilor la clasa in sistem on-line

2 Editie a unei proceduri Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzata

3 Revizia in cadrul editiei Actiunile de modificare, adaugare, actualizare, suprimare sau
altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

7.2 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. ert. Termenul abreviat Abrevierea
I Procedura operationald PO
2 Elaborare E
3 Verificare \%
4 Aprobare A
5 Aplicare Ap
6 Arhivare Ah
7 Grupul de lucru pentru controlul intern/managerial GLCIM
8 Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si LEN

completdrile ulterioare

9 Ministeru! Educatiei ME
10 Inspectoratul Scolar Judetean Mures ISI MS
11 Inspector scolar general ISG
12 Inspector scolar general adjunct ISGA
13 Director/ director adjunct D/ DA
14 Consiliul de administratie CA
15 Inspectie scolara IS
16 Proba practica/Prcba orala PP/PO
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8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Planificarea inspectiilor de specialitate/probelor practice/probelor orale, la nivelul ISJ Mures
a) Realizarea listelor centralizatoare, pe tipuri de inspectii/probe practice/probe orale. cuprinzand
candidatii inscrisi, pentru fiecare disciplina.
b) Postarea, pe site-ul ISJ Mures a planificarilor realizate.
Termen: conform calendarelor si termenelor previzute in Metodologie specifice

Responsabili : Inspectorii scolari de specialitate si inspectorii scolari pentru managementul
resurselor umane

8.2. Informarea cu privire la planificarea inspectiilor care urmeaza a fi realizate in unitatile de
fnviatamant din judetul Mures

a) informarea metodistilor — de citre inspectorii scolari de specialitate, la nivelul fiecérei discipline:
b) informarea candidatilor — prin afisare pe site-ul IS] Mures.

Termen: conform Metodologiei

Responsabili : Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane

8.3. Stabilirea momentului realizirii inspectiei (zina, luna, anul)

Inspectorul scolar/ metodistul ISJ Mures stabileste, de comun acord cu candidatul, momentul realizarii
inspectiei/probei practice/probei orale, respecténd intervalul de timp din programarea initiald. Se
stabileste data concreta pentru efectuarea inspectiei scolare de specialitate.

Responsabili: Inspectorii scolari de specialitate / metodistii ISJ
8.4. Pregiitirea sustinerii inspectiei de specialitate

In vederea derulirii inspectiilor scolare de specialitate/probelor practice /probelor orale, nu se
admit modificiri ale programirii initiale decit in cazuri deosebite. Efectuarea inspectiilor/
probelor practice/probelor orale, se realizeazi in conformitate cu orarul unititii de invatamant.

a) Inspectorul scolar/ metodistul ISJ tine legdtura cu candidatul, in vederea stabilirii conditiilor
pentru derularea inspectiei de specialitate, respectind specificafiile anexei 2 a prezentei proceduri.
b) Candidatul informeaza, in timp util, unitatea de invitdmant cu privire la data stabilita in vederea
sustinerii inspectiel.

¢) Unitatea de invitamant in care functioneazd candidatul asigura conditiile optime in vederea
sustinerii on-line a inspectiei scolare de specialitate.

d) In vederea derularii on-line a inspectiilor de specialitate, unitatea de invatimant asigura accesul
pe platforma a persoanei/ persoanelor care realizeazi aceastd activitate.

¢) Cu o zi inainte de efectuarea inspectiei, inspectorul scolar/ metodistul ISJ Mures realizeazi o
probi de conectare pe platforma.
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Termen: in perioada cuprinsd intre programarea inspectici si ziua desfasuririi acesteia
Responsabili: Inspectorii scolari de specialitate / metodistii 1S.J

8.5. Realizarea on-line a inspectiei de specialitate

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). In cazul in care persoanele implicate nu sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter
personal din ziua inspectiei, isi vor exprima in scris dezacordul. Declaratiile semnate sunt inregistrate si
arhivate in unitatea de invitimant. Acestea sunt transmise citre unitatea de invatimant semnate s
scanate, inainte de inceperea activitatii propriu — zise.

b) Unitatea de invafamant, 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.

8.5.1. in cazul inspectiilor/probelor practice/orale, sustinute in cadrul concursului national
pentru ocuparea posturilor vacante/rezervate din inviitimantul preuniversitar comisiile de
organizare a inspectiilor speciale la clasi, a probelor practice/orale, sunt realizate conform
Metodologiei

— Evaluarea probei practice/orale sau a inspectiei speciale la clasa in profilul postului se realizeaza
de catre membrii comisiei. desemnati in conformitate cu decizia de constituire a comisiei.
— Fisa de evaluare a inspectici speciale la clasd/a probei practice/probei orale in profilul postului, este
realizaté de catre inspector/ profesorul metodist, este semnaté de ciitre acesta, scanati si transmisa

in format PDF, pe adresa de e-mail a candidatului si a inspectorului de specialitate care face parte din
comisie. Inspectorul de specialitate este responsabil pentru imprimarea, semnarea si stampilarea
documentului primit. Azeste documente se transmit in ziua efectudrii inspectiei. La momentul
primirii documentelor, inspectorul de specialitate si candidatul le verificd si transmit mesaj de
confirmare.

— Schema circuitului documentelor la inspectia de specialitate in profilul postului/probei
practice /probei orale.

Inspecror/profesor metodist:

- completeaza, pentru fiecare activitate, o fisd de evaluare conform anexei din Metodologie $io
semneaza:

- scaneaza fisa de evaluare si, o transmite unitétii scolare , candidatului si inspectorului de
specialitate(daca este cazul) pe email.
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Unitatea scolard- Director/director adjunct

- directorul/directorul adjunct, este responsabil pentru asigurarea conditiile optime in
vederea sustinerii on-line a inspectiei scolare de specialitate.

- fisa de evaluare completata de inspectorul scolar/metodist, transmise pe e-mail, se
inregistreaza si se arhiveaza.

Schema circuitului documentelor la inspectia speciald/proba practici/proba orali in profilul postului
Inspector scolar de specialitate/ profesor metodist:

— completeazi, pentru fiecare activitate, fisa de evaluare si 0 semneaza;

— scancaza fisa de evaluare a activitatii

— o transmite unititii scolare( inspectorului de specialitate daci este cazul) si candidatului, pe
email, cu confirmare de primire.

— inspectorul scolar de specialitate realizeaza lista finala cu notele/calificativele cadrelor
didactice care au efectuat inspectiile/probele practice/probele orale si o transmite
inspectorilor MRU pentru centralizare si postare pe site-ul ISJ Mures

Unitatea scolard - Director/director adjunct

— Inregistreaza fisa de evaluare, primite de la inspector/ metodist , dupa ce acesta a fost semnata
de candidat; verifica datele completate pe fiecare {isa;
— arhiveaza documentele de inspectie ;

Termen: conform planificdrii stabilite in conformitate cu Calendarul

Responsabili: Inspectorii scolari pentru managementul resurselor umane/inspectori scolari/ metodistii 1S)
Mures, directorul unitatii de invatamant, candidatul.
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9. Dispozitii finale

9.1 Pentru organizarea si desfasurarea activitatii de inspectie scolard/probe practice/probe orale, in sistem
online se vor avea in vedere urmatoarele situatii:

a) Unitatea de invitimant este pe scenariul de participare zilnicii cu prezenti fizici a tuturor
elevilor/pregcolarilor si a cadrelor didactice in cadrul unititii de invitimant

a. 1) Directorul/directorul adjunct al unitatii de invitamant in care este incadrat cadrul didactic inspectat/
candidatul. transmite inspectorului scolar/ tuturor membrilor comisiei, cu 3 zile inainte de data programata
pentru desfasurarea inspectiei, pe e-mail, cu solicitarea confirmarii de primire, toate informatiile necesare
pentru accesul la platforma/aplicatia informatici utilizata de unitatea scolara in procesul de invitamant,
inclusiv linkul de conectare pentru activitatea online meeting.

a.2) Insituatia in care unitatea de invatimant nu dispune in toate silile de clasi de logistica necesara
organizarii si desfasurdrii online a activitatilor didactice, inspectoratul scolar va face demersurile care se
impun pentru amenajarea unei sali de clasd destinate activititilor didactice de tip inspectie scolara,
practica pedagogicd, altor activitati din categoria activititilor de formare continud, care va fi dotata
corespunzator.

¢) Unitatea deinvatimant este in scenariul de participa zilnici la cursuri in sistem online, exclusiv
prin intermediul tehnologiei

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

¢.2) Inspectorul scolar/membrii comisiei /se vor conecta respectind acelasi algoritm ca si elevii care
invata in sistem online, prin afiliere la clasa/clasele virtuale la care se desfasoari inspectia.

9.2 In oricare dintre situatiile posibile, prezentate mai sus, orice modificare/eroare de conectare/alte situatii
neprevazute care intervin in organizarea si/sau desfisurarea inspectici se va/ se vor semnala, de cétre
conducerea unitdtii de invitimant, care. impreuna cu inspectorul scolar/profesorul metodist,
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identifica si adopta o solutie alternativi pentru finalizarea activitatii, fapt care se va consemna in
documentele de inspectie .

9.3 Cadrelor didactice care nu dispun de mijloace adecvate organizirii si desfasurarii procesului de predare-
invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei, li se va asigura accesul la echipamentele unitatii de
invitamant - fie prin acordarea cu titlu de folosinta gratuitd, pe perioadd determinaté, a unor echipamente si
servicii (conexiune la internet, suporturi de stocare etc.), pentru desfisurarea cursurilor online, fie prin
facilitarea participarii la cursuri din cadrul unitatii de invatamant, ca in situatiile de scenariu didactic hibrid.
9.4 In organizarea si desfasurarea 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
(Regulamentul general privind protectia datelor).

9.5 Pentru organizarea si desfasurarca activitdtilor de inspectie scolard in sistem online — se respecta
prevederile  Metodologiei-cadru privind desfiasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si
al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal, aprobatd prin OMEC nr.
5545/11.09.2020.

10. Resurse necesare

10.1 Resurse materiale: patrimoniul fix/mobil al unitatilor de invatamant/ [$J Mures:

10.2 Resurse umane: inspectori scolari, metodisti, cadre didactice;

10.3 Resurse financiare: sursele de finantare specifice sistemului de invatdmant preuniversitar;
10.4 Resurse informationale: baze de date privind legislatia scolard in vigoare, site-ul 1SJ Mures,
comunicari primite de la institutii ierarhic superioare.
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11. Responsabilititi si rispunderi in derularea procedurii

Nr. | Compartimentul I I (0| v | v | VI | VII | VIIT [ IX | X | XI | XII | XIIT
Crt. | (postul)/acfiunea
(operatiunea)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 |12 | 13 | 14
1 | Inspector Managementul E
Resurselor Umane Apl.
Insp. Urzica Liliana/Insp,
Bendris Daniel

2 | Presedinte Comisia de Av.

Mobilitate-Insp,sc.gen.adj. v
prof. Tlles Ildiko

3 | Inspector Scolar General Ap
Prof. drd. Sabin Gavril
Pascan

4 | Consilier juridic Av
Jr.Daria Davidov

5 | Management institutional Apl
Prof. Fanica Nita

6 | Directori unitati de I

inyatamant Apl
7 | Comisla de control Ev.
managerial intern Arh.

>

Legenda: E=elaborare, Apl= aplicare, Av=avizare, V=verificare, Ap=aprobare, I=informare, Ev=evidenta,
Arh=arhivare

Verificat sf avizat,
Pregedintele Comisiei de mobilitate
Inspector scolar general adjunct,
prof. ILDIKO ILLES

Cousilier juridic !r‘
DARIA DAVIPOV

Elaborat,
Inspector colar pentru managementul resurselor umane,
prof. LILIANA URZICA prof. DANIEL BENDRIS

10
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Anexa.l.- Declaratie

DECLARATIE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnata/ Subsemnatul, ...........coocooiiiiiii e, . inspector scolar/

metodist al Inspectoratului Scolar Judetean Mures, avéind in vedere prevederile din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind
proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera

circulaie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE, declar, pe proprie raspundere, ¢a sunt de

acord cu utilizarea datelor personale in scopul sustinerii inspectiei de specialitate de catre candidata/

CaNdIdatUul ....oiiiiiic e e de la unitatea de invatimant
indata .oovvvviiiii
Data:
Semnatura

14
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Anexa 2. Schemi decizionald pentru ca inspectiile scolare de specialitate/probele practice/probele orale

sd se desfisoare in sistem online

Cazul 1)

[n situatia in care unitatea de invatamant NU poate asigura participarea inspectorului scolar /

metodistului la locatia inspectiilor, cu respectarea normelor instituite de autoritatile de resort.

Cazul 2)

Atunci cand inspectorul scolar/metodistul/candidatul inspectat este in carantina/izolare sau prezinta

simpome specifice infectiei cu SARS-COV-2,
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