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Aprobati in sedinta Consiliului de Administratie al ISJ Ilfov din data de

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND MONITORIZAREA ACTIVITATILOR
SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST AL ISJ ILFOV PENTRU DIRECTORII /

DIRECTORII ADJUNCTI,

fN ANUL SCOLAR 2023-2024

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIEI sau a REVIZIEI

iN CADRUL EDITIEI procedurii de lueru:

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnitura
crt. privind prenumele
responsabilii
/ operatiunea : ]
4 2. - 4 4. &
Inspector gcolar
{1. | Elaborat | RadaDUMITRy | Perirmanagement | ,q ;49023 EJD‘{—Q)P
institutional j
Inspector Scolar
1.2 Avizat fon DOGARU General Adjunct | 27.10.2023
1.3 Aprobat Adriana STOICA Inspector Scolar 30.10.2023
General

2. Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

rocedurii de lucru:

Nr. | Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul edifiei revizuita revizuire aplici prevederile
editiei / revizuirii
editiei
2 C 4.
2.1. | Editia T
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2.2. | Revizia L1.
2.3. | Revizia [.2.
Revizia L.n.
Revizia Il.m.

3. Lista PERSOANELOR Ia care se difuzeaza editia / revizia in cadrul editiei procedurii de lucru

Ex.

institutional

Inspectori
Scolari

Nr. | Scopul Comparti Functia Nume si Data Semn.
crt. | difuzarii | Nr. ment prenume primirii
Ll 2. 3, 4, g 6. T
3.1. | Aprobare |1 Conducere Inspector Adriana STOICA
Scolar
General
3.2. | Verificare | | Conducere Inspector Ion DOGARU
Scolar
General
B Adjunct
3.3. | Aplicare 1 Management Inspectori Cristina PETRE-
Curriculum si Scolari GHITA
inspectie Generali lon DOGARU
scolara Adjuncti
Inspector
scolar Rada DUMITRU T &:}
pentru I~
management

Luminita SANDU
Maria BANTAS
Nicoleta
STANICA
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Corina
DUMITRU
Roxana
GAVRILA
Directori/ Transmitere
directori electronicd
adjuncti
3.4. | Informare | | Consiliul de Secretar Transmitere
‘administrafie electronicl
IS} Iifov -
3.6. | Inregistrar | 1 Secretariat Secretar
o/ |t SCIM 1
Arhivare * | IR I
3.7. | Informatiz | 1 { Informatizare | Informaticien | . - Transmitere
are - i electronici

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurd reglementeazii conditiile de monitorizare a aetivititilor specifice functiei de
metodist. sau activitdti specifice functiel de profesor-metodist al 1SJ Tifov desfisurati in cadrul
obligatiei didactice de predare de citre directorii gridinitelor cu program normal, al gridinitelor cu
program prelungit, al cregelor cu personalitate juridics, precum si de directorii si directorii adjuncti ai
unitétilor de invi{amant, absolventi doar ai colegiilor de institutori care au dobdndit atestatul de
echivalare in condifiile art. 149 alin (3) din Legea educatiei na’;lonale nr, 1/2011, cu modificarile si
completar[[e ultetioare, sau absolventl doar ai Spema.hzém ”Pedagogla Tnvatiméntului primar si
pre:;co]ar” in anul seolar 20232024,

- DOME‘N‘IUI} DE APLICARE-A PROCEDURII OPERATIONALE

. Prezenta procedurd se aplic la univelul unitifilor de Tnvatimént de stat din judetul Iifov,
dlrectorllor gradinitelor cu program normal, &l gradml’;e[or cu program prelungit, al cregelor cu

- pelsonahtate juridicd, precum $i directorilor si directorilor aclJunctl ai unitdfilor de. Invdtimant,

absolventt doar ai colegiilor de institutori care au dobandit ates_._tatul de echivalare Tn conditiile art, 149
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- OME nr. 3.800/2023 privind Structura anului geolar 2023-2024;

alin (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare, sau
absolventi doar ai specializirii “Pedagogia Tnvifmantului primar si prescolar” care desfasoard, in
cadrul obligatiei de catedrd, activitéii specifice functiel de metodist sau activitati specifice functiei de
profesor-metodist al Inspectoratului Scolar Judetean Ilfov, in anul scolar 2023-2024.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023; . -

OME nr. 6.072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national
de Invafimant preuniversitar 5i superior;

Metodologia formarii continue a personalului didactic din inviimantul preuniversitat, aprobata. prin

. OMECTS nr. 5, 56112011 cu modificrile §i completirile ulterioare;
- OMEC nr. 5434/2020- prlvmd aprobarea metodologiei - cadry de orgamzare st - desﬁiwrare a
examenului national pentru definitivare in invitimanul preuniversitar, cu modificsrile si comp]etarlle

ulterioare; :

OME nr. 6330/2023 prwmd Calendarul de organizare §i desfigurare a examenilui national de
definitivare in invitimaritul | preuniversitar, in anul seolar 2023-2024;

OME nr. 6218/2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalutui didactic de
predare din Invatimantul prenniversitar in anul gcolar 2023—2024; |

OME nr. 4492/2023 privind modificarea §i completarea Normelor metodologice pentru stabilirea
obligafiei didactice de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare, unitifile de
invatamant, unitatile conexe, precum si a personalului de indrumare si control din inspectoratele scolare
§i & personalului didactic din casele corpului didactic, aprobate prin OMECTS nr. 4865/2011;
Regulamentul - cadru de organizare si functlonare a unitdfilor de inviitimant preuniversitar, aprobat prin
OME nr. 4,183/2022, cu modificirile §1 completirile ulterioare;

Regulamentul-cadru de organizare §i ﬁJnc‘;lonare a inspectoratelor gcolare, aprobat prin OMECTS nr.
5530/2011, cu modificirile si completirile ulterioare;

OMEC Rr, 6106/2020 privind aprobarea Regulamen’cul de mspecpe a umté‘plor de mvai;amant
preumversnar,

Planurile-cadru si progtamele scolare pe specialitate In vigoare;

Plocedura—cadru ME nr. 30792/ DGMRURS/18.09.2023 prIde monitorizarea activititii specifice

' functlm de metodist al inspectoratului scolar sau functiei de profesor-metodist, respectlv de formator fn
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casele corpului didactic, desfigurati tn cadrul obligatiei didactice de predare de directorii griidinitelor cu
program normal, ai gridinitelor cu program prelungit/saptiménal, ai cregelor cu personalitate juridicd,
precum ¢i de directorii §i directorii adjuncii ai unit‘ai}ilor-'de tnvatimant, absolvenfi doar ai colegiilor de
institutori care au dobandit atestatul de echivalare in conditiile art. 149 alin. (3) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, sau absolventi doar ai specializirii
"Pedagogia invafimantului primar si prescolar”;

Adresa ME nr, 2970/DGMRURS/19.09.2023 privind orgamizarea si desfisurarea inspectiilor
scolare ca probe ale examenelor pentru definitivare in Invafamantul preuniversitar, obtinerea gradului
didectic I, echivalarea /obtinerea gradului didactic 1, respectiv a inspectiei speciale la clasi pentru
ocuparea posturifor didactice de predare in cadtul etapelor de mobilitate a personalului didactic de
predare din fnvafiméntul preuniversitar, precum i pentru procesul de selectie a metodistilor, in anul
scolar 2023-2024; '

7: Definitii si-abrevieri ale'termenilor utilizafi in procedura operationali -

7.1. Definitii ale termenilor

Nr, | Termenul | Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Proceduri Prezentarea formalizat¥, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucri stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
Indeplinirii atribufiilor gi sarcinilor, avind in vedere asumarea
responsabilitijilor

2. Proceduri Procedura care- descrie o activitate sau un proces care s¢ desfisoar? la
Operationali (PO) nivelul unuid sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

3. Editie a unei | Forma inifiald sau actualizatd, dups caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobatd gi difuzatd
operationale |

editii caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
' operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
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7.2. Abrevieri gle termenilor

Nr. Abrevierea _ Termenul abreviat
ert.
PO Procedurd eperationald
E Elaborare
\'2 Verificare
A Aprobare
Ap. Aplicare
Ah. Arhivare
2, CA Consiliul de Administrajie
49 - |- o RQFUIP - Regulamentul - cadru de orgamzare $i functionare unitdfilor de]
e e mva\témﬁnt preumvermtar _ S
10 1SJ Ilfoy Inspectoratul Seolar Judetean Ilfov

8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1 GENERALITATI

in conformitate cu prevederile art. | alin (3) din OME nr; 6072/2023 privind aprobarea uncr misuri
tranzitorii aplicabile la nivelu! sistemului national de tnvafamant preuniversitar §i superior, in anul scolar
2023-2024 obligatia de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare, unitifile de
invétimant, unitdfile conexe, precum si a perscnalulul de indrumare. si de control din inspectoratele
scolare si a personaluluj didactic din casele corpului didactic se stabileste in conformitate cu prevederile

Normeler metodologlce aprobate prm OMECTS nr, 4865!2011 o modlﬁcanle ;1 compietanle L

=

ulferivare. - -
n conforrmtate cu prevederile arf. 4 alin. (2), art. 5 alin. (2) si art, 7 alin (3) din Normele metodologice
apzobate prin OMECTS nr. 4865/2011, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) directorii gradmn;e]or cu program normal, directorii gridinitelor cu program prelungit/siptimanal giai
cregelor ci personalitate juridics, absolventi doar ai. colegiilor de institutori .care au dobandit atestatul de -
echivalare in.condititle art. 149 afin..(3) din Legea educaiei nationale nr. 172011, eu maodificarile si

6
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completarile ulterioare sau absolventi doar -ai specializdrii “Pedagogia nvitdméntului primar si
pregcolar”, sunt degrevati partial de norma didactici de predare §i efectueazd 2-4 ore/siptiméni, in
cadrul obligatiei didactice de predare, activitsji specifice functiei de metodist. sau activitdji specifice
functiei de profesor-metodist al inspectoratului colar;

b) directorii §i directorii adjuncti ai unitafilor de invajimant respectiv directorii i directorii adjunci ai
unitatilor de invatimant de nivel primar, gimnazial sau liceal absolventi doar ai colegiilor de institutori
care au dobéndit atestatul de echivalare In conditiile art. 1495 alin. (3} din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificdrile §i completarile ulterioare, sau absolvenfi doar ai specializirii “Pedagogia
Tnvitamantului primar gi prescolar”, sunt degrevaii partial de norma didactici de predare §i efectueazi
6-8 ore/sdptimand, ih cadrul obligafiei didactice de predare, activititi specifice funciiel de metodist sau
activititi specifice functiei de profesor-metodist al inspectoratului gcolar;

¢) Fac exceptie de la aplicarea prevederilor pet. 1 lit a) gi b) directorii/directorii adjuncti absolventi dear

o ai colegiilor de mstltutorl care au dobandlt atestatul de echivalare in conditiile art. 149 alin (3) din Legf:a _
~ educaiiei. nationale: nr.- IKZOI ) I modlﬂcﬁrr!e st completarlle ulterioare, sau absalventl doar-ai. -

specializirii “"Pedagogia mvatamantului primar $t prescolar”, care, pe baza declaratiei pe propria
rispundere renuntd la degrevarea partiala si nu solicitd nicio platd suplimentard fatd de salariul stabilit
pentru functiile didactice de conducere de director si director adjunct prin Normele metodologice.
aprobate prin HG nr. 598/201 8, cu modificirile i completérile ulterioare.

8.2, NUMIREA SISTABILIREA NORMEIDIDACTICE -

Inspectorul scolar peéntrn management institutional inainteazi consiliului de administratie al
inspectoratului yeolar, spre aprobare, lista cuprinzind personalul didactic de conducere din unitatile de

invitimant previizute la punctul 2 lit. a) si lit. b), degrevat parfial de norma didactic de predare care va

efectua, Tn cadrul obligatiei didactice de predare, activitdfi specifice funciiei de metodist al

' inspecto_ratu’lui scolar sau a_,cti'vi_ts_‘i_fi specifice funcgiei' de profesor -metodist, precum si numirul de ore pe

sépta‘iménﬁ care vor fi efectuate.
- In.baza: hotarrii. consiliului. cIe admlmstratle al Inspectoratului Scolar Tudetean Ilfov, inspectorul

'scolar general oniite decizia pentru efectuarea in cadrul obhgai;lel didactice de predare, a actlvnétllof

specifice functiei de metodist sau activitdfi specifice functiei de profesor-metodist al 1SJ Iifov, pentru
fiecare cadru didactic in parte, 2 numirului de ore pe siptimand care trebuie efectuate.
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8.3. ACTIVITATI SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST

Activititile specifice functiei de metodist al Inspectoratului Seolar Judetean Ilfov, desfisurate in
cadrul obligatiei didactice de predare a personalului didactic de conducere din unitatile de invifimant
previizut la punctul 2 lit. a) si lit. b) sunt:

A.l. organizarea si desfasurarca activithfii de inspecfie scolard ca probe ale examenelor pentru
definitivare in invafimantul preuniversitar, obfinerea gradului didactic Il §i echivalarea/obtinerea
gradului didactic 1;

A.2. organizarea si desf¥surarca inspectiel speciale la clasd ca probd.a concursului national de ocupare a
posturilor didactice, respectiv pentru ocuparea posturilor didactice de predare in cadrul etapelor de
mobilitate a personalului didactic de predare din Invétimantul preuniversitar, conform calendarului de
mobilitate; :

- LA.3. participarea ca reprezentant.al Inspectoratului Seolar Tudetean Tifov in comisiile-de organizare §i .. -

desfagurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare, organizate la nivelul
unititilor de invatiimant, pe parcursul anului gcolar;. o

A4, participarea ca membru in comisiile de elaborare a subiectelor, de evaluare a probei scrise si de
evalugre a inspeciiilor la clasd tn cadrul concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare,
organizate la nivelul unitatilor de invéfimant, pe parcursul anului scolar;

A.S. organizarea activitdfilor cu copiii, in acord cu prevederile curriculumului specific, pentru activitatea
de coordonare metodologicd a unit#tilor de Invitdmént cu personalitate juridicd previizute Ia art. 6 alin.
(1) din Metodologia de organizare i functionare 2 creselor si a altor unitéti de educatie timpurie
antepregcolard, aprobata ptin HG nr. 566/2022, alaturi de conducerea unitatii de Invifimént prescolar,
pe care inspectoratul scolar a desemnat-o 53 coordoneze §i 4 monitorizeze planificarea, organizarea si
desfasurarea activitiiii cu copiii; o _ ' .

Aﬁ participarea in comisii de verificare a documentelor dosarelor cadrelor didactice fnscrise la
examenul de definitivat, concursul pentru ocuparea posturilor didactice si la gradele didactice;

A.7. participarea in grupurile de lucru pentru realizarea bazelor de date specifice ale Inspectoratului

. SCO!&I’ JUdeteanI]fOV. T R O L Y L R AR P NP L RS U TRt o R N T I IR FE TR AT AN TP UL ST N

8.4. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST

Pentru monitorizarea activitifilor specifice functiei de metodist “al ‘inspectoratului  geolar,

8 .
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prevazute la 8.3, desfisurate In cadrul obligatiei didactice de predare de personatul didactic. de
conducere prevézut la 8.1. lit. a)-c), inspectorul scolar pentru management institutional desfiscard
urmétoarele activitati:

a) Comunic inspectorului gcolar pentru dezvoltarea resursei umane/ inspectorului scolar pentru
managementul resurselor umane lista directoriler si directorilor adjuncti degrevati de norma
didactic’ de predare, previizuti Ia 8.1, lit. a)-b), insofitd de datele de contact (tabel cu. nume,
unitatea de Inv&{imant, telefon, e-mail, nr. ore/siptimana);

b) Primeste, de ia inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane/inspectorului scolar pentru
managementul resursefor umane, in colaborare cu inspectorul scolar pentru nvitiméntul
primar/prescolar, programarea/tepartizarea inspectiilor/activititilor pe care urmeazi si le
efectueze, lunar, fiecare director/director adjunct in cadrul obligatiei didactice de predare;

¢) Centralizeazd lunar informafiile  privind inspectiile efectuate si numirul de ore de
mspectlc/actmtate efectuate de f tecare cllrcctorfdlrector ad}unct pe baza rapoartelor mamtate de

aoasestar e s T e e e

d)y Verifi cﬁ pentru f iecare dlrectorfdlrector adjunct lunar raportul dmtre numﬁrul de ore de
inspectie/activitate efectuate i numirul de ore alocat de citre inspectoratul gcolar activitdfilor in
cadrul obligatiei didactice de predare;

) Transmite, centralizate, verificirile efectuate, spre avizare, inspectorului scolar general adjunct
cu atributii 1 domeniul management, peniru validarea de ctre inspectorul scolar gerieral a
statelor de platd ale unititilor de invdtimént la care cadrele didactice nominalizate in decizia
previzutd la 8.2, ocup# functia de conducere. Termenul de transmitere - primele zece zile ale
dunii.

Stid e

8.5. MODALITATEA DE RAPORTARE A ACTIVITAT]LOR SPECIFICE FUNCTIEL DE
METODIST

Pentru raportarea lunari a activititilor specifice functiei de metodist al inspectoratului scolar,

. ..previzute. 1a.8.3., desfﬁwrate din.cadrul. obligatiei. didactice de .predare.de. personalul. didactic.de.- ...

conducere prevﬁzut la 8.1.°lit: a)-c), inspectorul gcolar pentru dezvoltarea resursei umane creeazil in
Drive, pentru fiecare director/director adjunct, un folder cu denumirea {Nume}_{Prenume} {Luna de

raportare},
Directorii/directorii adju nctr care efectueazi actmté.t,l spemﬁce functiel de metodist al mspectoratu]ut

seolar, previzute la-8.3 desfé.swate fr cadrul obligatiei didactice de pl‘edale de personalu] didactic de- o

g
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conducere previzut la 8. 1. lit, a)-c), incarcd lunar, in primele trei zile dir Tuna urmitoare, in folderul
dedicat:
raportul de activitate lunar — Anexa
rapoartele scrise ale inspeciiilor efectuate, insotite de cele 4 fise de evaluare a activitifilor
didactice, dupi caz.
Aceste documente vor fi Tncéircate Tn format *.pdf, fiecare raport fntr-un singur document, asumat
sub semnaturd.
La folderele create au acces: inspectorii scolari pentru management institutional, inspectotii scolari
pentru managementul resurselor umane, inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane,
inspectorii scolari pentru tnvétiméntul primar gi inspectorii scolari pentru friviiméntul prescolar,

8.6. DISPOZITII FINALE

. :Dact, :pe parcursul: gnului geolar, se. opereazé schimbiri ale conducerii unitatilor de Thvitimant care

intrd sub incidenta prevederilor de la 8.1. lit. a)-c), decizia previzutd la 8.2, se modifici corespunzitor si
se comunica inspectorului scolar pentru dezvoltarea resursei umane si inspectorului scolar pentru
rnanagementul resurselor umane.

In cuprinsul prezentei proceduri, incepénd cu data reorganizarii inspectoratelor scolare; denumirea de

Inspectorat scolar se Inlocuieste cu Directia Judeteany de Invitiméant Preuniversitar Ilfov.

9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. ' _

'C:t Compartimentul (postul) / acfiunea (operatiunea) I IT (III [IV |V
0 . | - 1 (2 [3 |4 |5
Inspector gcolar- dezvoltarea resursei umane, inspector scolar

L. pentru Management institutional, inspectori scolari pentru [ E Ap

. Managementul-RcsurseiOr}-Umane_-..;.axe’..'.;,;._‘...-.-» T S TR POIe! NNPPIENN (VO AN SITIS) DRI

2. | Inspectori scolari generali adjuncti Yy

3. Inspector seolar general . ' _ A

5. SCMI_ — secretar - ' Ah

10




T ——— T EdgaT :
PROCEDURA OPERATIONALA | Nr. _..oliicene... 102023
Inspectoratul Scolar Judetean Ilfoy Nr, exemplate:
' Privind monitorizarea activitafilor Revizia: 0
specifice funciiei de metodist al [SJ Nr. exemplare: 4
Compartimernitul: Iifov pentru directorii/directorii Pag, dinll
MANAGEMENT adjuncti, in anul gcolar 2023-2024 Exemplar: |
INSTITUTIONAL ' '
10. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
I, - [ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a | 1

reviziei in cadrul editiei procedurii de lueru

2. Situatia edifiilor §i a reviziilor In cadrul editiilor procedurii de lucru I
3. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia/revizia in cadrul editiei | 2
procedurii de lucru '

4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale 3
6. + i Documente-de referin{d (reglementri) aplicabile activitatii procedurate |4 -
7. Definitii si abrevieri ale termentlor utilizati In procedura operationala 5
8, Descrierea procedurii operationale 0
9. Responabilitifi §i rispunderi in derularea procedurii operajionale 10

Anexele 1-2 fac parte integrants din prezenta proceduri.

Il



