Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti

Compartimentul: a

L DEZVOLTARE RESURSE UMANE

PROCEDURA OPERATIONALA

618 0

Privind monitorizarea activitatilor
specifice functiei de metodist al ISMB
pentru directorii/directorii adjuncti, in

nul scolar 2024-2025

Edi;ia:
Nr. 26180/17.09.2024,
Nr. exemplare:

Revizia: 1
Nr. exemplare: 4

Pagini 1 din 11

Exemplar: 1

Aprobata in sedinta Consiliului de Administratie al ISMB din data de 20.09.2024

iN ANUL SCOLAR 2024-2025

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND MONITORIZAREA ACTIVITATILOR SPECIFICE
FUNCTIE!I DE METODIST AL ISMB PENTRU DIRECTORII/DIRECTORII ADJUNCT]I,

1. Lista RESPONSABILILOR cu elaborarea, verificarea si aprobarea EDITIE! sau 2 REVIZIEI N

CADRU)L EDITIEI procedurii de lucru:

—

Nr. Elemente Numele si Functia Data Semnatura
crt. privind prenumele
responsabilii
/
operaliunea
1. 2, 3% 4.
Felicia-Vasilica Inspector
Stroe scolar dezvoltare
resurse umane
1.1. Elaborat 17.09.2024
Alina Paraschiv Inspector scolar
Stefan Pacearca Inspector scolar |
1.2 Verificat Gabriela Postescu IERestonedlan | 500200
= General Adjunct |
Inspector Scolar '
1.3 Avizat Daniel M3l3elea General Adjunct 17.09.2024
1.3. Aprobat Vlad‘FIorentm Inspector Scolar 20.09.2024
Drinceanu
| General

Nr. Editia / revizia in Componenta Modalitatea de Data de la care se
crt. cadrul editiei revizuita revizuire aplicd prevederile
editiei / revizuirii
ediglel
1, 2 3. 4.
2.1. | Editia I-a
| 2.2. | Revizial.l. Septembrie 2024
2.3. | Revizial.2.
Loee. Revizia l.n.




Inspectoratul Scolar al
Municipiului Bucuresti

DEZVOLTARE RESURSE UMANE

Compartimentul:

PROCEDURA OPERATIONALA

26180/17.09.2024.

Privind monitorizarea activitatilor
specifice functiei de metodist al ISMB
pentru directorii/directorii adjuncti, in
anul scolar 2024-2025

Editia:

Nr. 26180/17.09.2024.
Nr. exemplare:
Revizia: 1
Nr. exemplare: 4
Pagina 2 din 11
Exemplar: 1

Nr. Scopul Ex. Comparti Functia Nume si Data Semn
crt. difuzarii Nr. ment prenume primi
rii
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3.1. | Aprobare 1 Conducere Inspector Scolar Vlad Florentin
General Drinceanu
3.2. | Verificare 1 Conducere Inspector Scolar Gabriela
General Adjunct Postescu
3.3. | Aplicare 1 Management Inspectori Scolari Amalia Transmite
Curriculum si Generali Adjuncti Stoenescu re
inspectie Ruxandra electronica
scolara Regalia
Daniel
Malaelea
Inspectori Inspectori
scolari scolari pentru
management
institutional
Directori/direc
tori adjuncti
3.4. Informare 1 Consiliul de Secretar Transmite
administratie re
ISMB electronica
3.6. Inregistrare/ 1 Secretariat Secretar
Arhivare SCIM
3.7. Informatizare 1 Serviciul Sef Serviciu Transmite
Informatizare Informatizare re
electronica

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura reglementeaza conditiile de monitorizare a activitatilor specifice functiei

de metodist sau activitati specifice functiei de profesor-metodist al Inspectoratului Scolar al

Municipiului Bucuresti desfasurata in cadrul obligatiei didactice de predare de directorii gradinitelor

cu program normal, al gradinitelor cu program prelungit/saptamanal, al creselor cu personalitate

juridica, precum si de directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant, absolventi doar ai

colegiilor de institutori care au dobandit atestatul de echivalare In conditiile art. 149 alin (3) din Legea
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educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, sau absolventi doar ai
specializarii "Pedagogia Invatamantului primar si prescolar”, in anul scolar 2024-2025.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedurad se aplica la nivelul unitdtilor de invatamant de stat din municipiul
Bucuresti, directorilor gradinitelor cu program normal, al gradinitelor cu program
prelungit/saptamanal, al creselor cu personalitate juridica, precum si directorilor si directorilor
adjuncti ai unitatilor de Invatamant, absolventi 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
modificarile si completarile ulterioare, sau absolventi doar ai specializarii "Pedagogia Invatamantului
primar si prescolar” care desfasoara, in cadrul obligatiei de catedr3, activitati specifice functiei de
metodist sau activitati specifice functiei de profesor-metodist al Inspectoratului Scolar al

Municipiului Bucuresti, in anul scolar 2024-2025.

Legea nr. 198/2023 a invatdmantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Metodologia formarii continue a personalului didactic din Invatamantul preuniversitar, aprobata prin
OMECTS nr. 5.561/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMEC nr. 5434/2020 privind aprobarea metodologiei - cadru de organizare si desfasurare a
examenului national pentru definitivare in invatamanul preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;

OME nr. 6614/2024 privind Calendarul de organizare si desfasurare a examenului national de
definitivare in Tnvatamantul preuniversitar, in anul scolar 2024-2025;

OME nr. 6877/22.12.2023 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar in anul scolar 2024—2025;

OME nr. 4492 /2023 privind modificarea si completarea Normelor metodologice pentru stabilirea
obligatiei didactice de predare a personalului de conducere din inspectoratele scolare, unitatile de

invatamant, unitatile conexe, precum si a personalului de indrumare si control din inspectoratele
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scolare si a personalului didactic din casele corpului didactic, aprobate prin OMECTS nr. 4865/2011;
Regulamentul - cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat
prin OME nr. 5.726/2024;

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

OME nr. 3.694/2024 privind Structura anului scolar 2024-2025;

OMEC nr. 6106/2020 privind aprobarea Regulamentul de inspectie a unitdtilor de invatamant
preuniversitar;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
Planurile-cadru si programele scolare pe specialitate 1n vigoare;

Procedura-cadru ME nr. 30792 /DGMRURS/18.09.2023 privind monitorizarea activitatii specifice
functiei de metodist al inspectoratului scolar sau functiei de profesor-metodist, respectiv de formator
in casele corpului didactic, desfasuratd in cadrul obligatiei didactice de predare de directorii
gradinitelor cu program normal, ai gradinitelor cu program prelungit/saptamanal, ai creselor cu
personalitate juridica, precum si de directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de invatamant,
absolventi 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 modificarile si completarile ulterioare, sau
absolventi doar ai specializarii "Pedagogia Invatamantului primar si prescolar”;

Adresa ME nr. 2938/DGMRURS/09.09.2024 privind organizarea si desfasurarea inspectiilor
scolare ca probe ale examenelor pentru definitivare in Tnvatamantul preuniversitar, obtinerea
gradului didactic 11, echivalarea /obtinerea gradului didactic I, respectiv a inspectiei speciale la clasa
pentru ocuparea posturilor didactice de predare in cadrul etapelor de mobilitate a personalului
didactic de predare din invatamantul preuniversitar, precum si pentru procesul de selectie a

metodistilor, In anul scolar 2024-2025;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor
2. Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
Operationala (PO) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii

3. Editie a unei | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata
operationale

4. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

editii 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

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. CA Consiliul de Administratie

8. ROFUIP Regulamentul - cadru de organizare si functionare unitatilor de
invatamant preuniversitar

9. ISMB Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti
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8. DESCRIEREA procedurii operationale

8.1. GENERALITATI

In conformitate cu prevederile art. 1 alin (3) din OME nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatamant preuniversitar si superior, cu
modificarile si completarile ulterioare, in anul scolar 2024-2025 obligatia de predare a personalului
de conducere din inspectoratele scolare, unitdtile de Invatamant, unitdtile conexe, precum si a
personalului de indrumare si de control din inspectoratele scolare si a personalului didactic din casele
corpului didactic se stabileste In conformitate cu prevederile Normelor metodologice aprobate prin
OMECTS nr. 4865/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

In conformitate cu prevederile art. 4 alin. (2), art. 5 alin. (2) si art. 7 alin (3) din Normele metodologice
aprobate prin OMECTS nr. 4865/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a)directorii gradinitelor cu program normal, directorii gradinitelor cu program prelungit/saptamanal
si ai creselor cu personalitate juridicd, absolventi 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
modificarile si completdrile ulterioare sau absolventi doar ai specializarii "Pedagogia invatamantului
primar si prescolar”, sunt degrevati partial de norma didacticd de predare si efectueaza 2-4
ore/saptamana, in cadrul obligatiei didactice de predare, activitati specifice functiei de metodist sau
activitati specifice functiei de profesor-metodist al inspectoratului scolar;

b)directorii si directorii adjuncti ai unitatilor de Invatamant respectiv directorii si directorii adjuncti
ai unitdtilor de fnvatamant de nivel primar, gimnazial sau liceal absolventi 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 modificarile si completarile ulterioare, sau absolventi doar ai specializarii
"Pedagogia Invatamantului primar si prescolar”, sunt degrevati partial de norma didactica de predare
si efectueaza 6-8 ore/saptamana, in cadrul obligatiei didactice de predare, activitdti specifice
functiei de metodist sau activitati specifice functiei de profesor-metodist al inspectoratului scolar;

c) Fac exceptie de la aplicarea prevederilor pct. 1 lit a) si b) directorii/directorii adjuncti absolventi
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 modificarile si completarile ulterioare, sau absolventi doar
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ai specializarii "Pedagogia invatamantului primar si prescolar”, care, pe baza declaratiei pe propria
raspundere renuntd la degrevarea partiala si nu solicita nicio plata suplimentara fata de salariul stabilit
pentru functiile didactice de conducere de director si director adjunct prin Normele metodologice

aprobate prin HG nr. 598/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2. NUMIREA SI STABILIREA NORMEI DIDACTICE

Inspectorii scolari pentru management institutional Tnainteaza consiliului de administratie al
inspectoratului scolar, spre aprobare, lista cuprinzand personalul didactic de conducere din unitatile
de invatamant prevazute la punctul 2 lit. a) si lit. b), degrevat partial de norma didactica de predare
care va efectua, In cadrul obligatiei didactice de predare, activitati specifice functiei de metodist al
inspectoratului scolar sau activitati specifice functiei de profesor -metodist, precum si numarul de ore
pe saptamana care vor fi efectuate.

In baza hotdrarii consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti, inspectorul scolar general emite decizia pentru efectuarea, in cadrul obligatiei didactice de
predare, a activitatilor specifice functiei de metodist sau activitati specifice functiei de profesor-
metodist al ISMB, pentru fiecare cadru didactic In parte, a numarului de ore pe saptamana care trebuie

efectuate.

8.3. ACTIVITATI SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST

Activitatile specifice functiei de metodist al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti,
desfasurate in cadrul obligatiei didactice de predare a personalului didactic de conducere din unitatile
de Invatamant prevazut la punctul 2 lit. a) si lit. b) sunt:

A.1. organizarea si desfasurarea activitatii de inspectie scolara ca probe ale examenelor pentru
definitivare in invatamantul preuniversitar, obtinerea gradului didactic II si echivalarea/obtinerea
gradului didactic [;

A.2. organizarea si desfasurarea inspectiei speciale la clasa ca proba 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 invatdmantul preuniversitar, conform calendarului
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de mobilitate;

A.3. participarea ca reprezentant al Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti in comisiile de
organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare, organizate
la nivelul unitatilor de invatamant, pe parcursul anului scolar;

A.4. participarea ca membru in comisiile de elaborare a subiectelor, de evaluare a probei scrise si de
evaluare a inspectiilor la clasa in cadrul concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare,
organizate la nivelul unitatilor de invatamant, pe parcursul anului scolar;

A.5. organizarea activitatilor cu copiii, In acord cu prevederile curriculumului specific, pentru
activitatea de coordonare metodologica a unitatilor de invatamant cu personalitate juridica prevazute
la art. 6 alin. (1) din Metodologia de organizare si functionare a creselor si a altor unitati de educatie
timpurie anteprescolara, aprobata prin HG nr. 566/2022, alaturi de conducerea unitatii de Invatamant
prescolar, pe care inspectoratul scolar a desemnat-o sa coordoneze si sa monitorizeze planificarea,
organizarea si desfasurarea activitatii cu copiii;

A.6. participarea in comisii de verificare a documentelor dosarelor cadrelor didactice inscrise 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

Scolar al Municipiului Bucuresti.

8.4. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST

Pentru monitorizarea activitatilor specifice functiei de metodist al inspectoratului scolar,
prevazute la 8.3, desfasurate in cadrul obligatiei didactice de predare de personalul didactic de
conducere prevazut la 8.1. lit. a)-c), inspectorul scolar pentru management institutional desfasoara
urmatoarele activitati:

a) Comunica inspectorului scolar pentru dezvoltarea resursei umane/ inspectorului scolar
pentru managementul resurselor umane lista directorilor si directorilor adjuncti degrevati de
norma didactica de predare, prevazuti la 8.1. lit. a)-b), insotita de datele de contact (tabel cu
nume, unitatea de invatamant, telefon, e-mail, nr. ore/saptamana);

b) Primeste, de la inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane/inspectorului scolar

pentru managementul resurselor umane, in colaborare cu inspectorul scolar pentru
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invatamantul primar/prescolar, programarea/repartizarea inspectiilor/activitatilor pe care
urmeaza sa le efectueze, lunar, fiecare director/director adjunct in cadrul obligatiei didactice
de predare;

c¢) Centralizeaza lunar informatiile privind inspectiile efectuate si numarul de ore de
inspectie/activitate efectuate de fiecare director/director adjunct, pe baza rapoartelor
inaintate de acestia;

d) Verifica pentru fiecare director/director adjunct, lunar, raportul dintre numarul de ore de
inspectie/activitate efectuate si numarul de ore alocat de catre inspectoratul scolar
activitatilor in cadrul obligatiei didactice de predare;

e) Transmite, centralizate, verificarile efectuate, spre avizare, inspectorului scolar general
adjunct cu atributii in domeniul management, pentru validarea de catre inspectoratul scolar al
statelor de plata ale unitatilor de invatamant la care cadrele didactice nominalizate 1n decizia

prevazuta la 8.2. ocupa functia de conducere.

8.5. MODALITATEA DE RAPORTARE A ACTIVITATILOR SPECIFICE FUNCTIEI DE METODIST

Pentru raportarea lunara a activitatilor specifice functiei de metodist al inspectoratului scolar,
prevazute la 8.3, desfasurate in cadrul obligatiei didactice de predare de personalul didactic de
conducere prevazut la 8.1. lit. a)-c), inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane creeaza in
Drive, pentru fiecare director/director adjunct, un folder cu denumirea {Nume}_{Prenume}_{Luna de
raportare}.

Directorii/directorii adjuncti care efectueaza activitati specifice functiei de metodist al inspectoratului
scolar, prevazute la 8.3., desfasurate in cadrul obligatiei didactice de predare de personalul didactic
de conducere prevazut la 8.1. lit. a)-c), incarca lunar, in folderul dedicat:

- raportul de activitate lunar - Anexa 1 sau/si Anexa 2, dupa caz;

- rapoartele scrise ale inspectiilor efectuate, insotite de cele 4 fise de evaluare ale activitatilor

didactice, dupa caz.

Aceste documente vor fi incarcate In format *.pdf, fiecare raport intr-un singur document, asumat

sub semnatura.

La folderele create au acces: inspectorii scolari pentru management institutional, inspectorii
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scolari pentru managementul resurselor umane, inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei
umane, inspectorii scolari pentru Invatamantul primar si inspectorii scolari pentru invatamantul

prescolar.

8.6. DISPOZITII FINALE

Daca, pe parcursul anului scolar, se opereaza schimbari ale conducerii unitatilor de invatamant care
intra sub incidenta prevederilor de la 8.1. lit. a)-c), decizia prevazuta la 8.2. se modifica corespunzator
si se comunica inspectorului scolar pentru dezvoltarea resursei umane si inspectorului scolar pentru
managementul resurselor umane.

In cuprinsul prezentei proceduri, incepand cu data reorganizirii inspectoratelor scolare, denumirea
de inspectorat scolar se inlocuieste cu Directia Municipiului Bucuresti de Invitimant Preuniversitar.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA PROCEDURII OPERATIONALE

::t Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 Im (v | v
0 1 2 3 4 5

1. Inspector scolar dezvoltare resurse umane E Ap

2. Inspectori scolari generali adjuncti \%

3. Inspector scolar general A

5. Grupul de lucru pentru controlul managerial - secretar Ah
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Compartimentul: anul scolar 2024-2025 Pagina 11 din 11
DEZVOLTARE RESURSE UMANE Exemplar: 1
10. CUPRINS

Numarul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei

in cadrul

procedurii

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei | 1
sau a reviziei 1n cadrul editiei procedurii de lucru

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de lucru | 1

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia/revizia In cadrul editiei | 2
procedurii de lucru

4. Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documente de referintda (reglementari) aplicabile activitatii | 3
procedurate

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala | 5

8. Descrierea procedurii operationale 6

0. Responabilitati si raspunderi in derularea procedurii operationale 10

Anexele 1-2 fac parte integranta din prezenta procedura.
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