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

Elemen.t(.e. p”vmd. Numele si Functia Data Semnaitura
responsabilii/operatiunea |prenumele
1 2 3 4 5
coordonator
1.1.| Elaborat Staicu lonela [Comisie pentru 19. 10. 2015
Denisa olimpiade si
concursuri
12.| Verificat Durbacea director adjunct |  19.10. 2015
Rodica
1.3.| Aprobat Cojocaru Petre |director 19. 10. 2015

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

Data de la care se

Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea aplica prevederile
revizia in cadrul editiei  |revizuita reviziei editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
" Standardizare cf.

2.1.| Editia all-a OSGG 400/2015 1.11. 2015
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2
2.4, Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Ex. | Scopul Destinatar Calitatea Data difuzarii | Semnétura de
difuzarii document primire
1. | monitorizare | Durbacea Rodica | director adjunct
2. | evidenta Staicu lonela coordonator
Denisa organizare
concursuri
3. | aplicare Predescu Ciurea | responsabil
Carmen comisie cl. P-11
4. | aplicare Scorei Eliza responsabil
comisie -1V
5. | aplicare Udrescu Hermina | responsabil
comisie Limba si
comunicare
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aplicare

Giorgi Victoria

responsabil
comisie
Matematica si
stiinte

aplicare

Geica Steluta

responsabil
comisie Om si
societate, arte si
sport

aplicare

Ciobanu Liliana

responsabil
comisie diriginti

aplicare

Marcut Leontina

responsabil
comisie ’Scoala-
familie”

10.

aplicare

Ciobanu Liliana

coordonator
programe
educative scolare
si extragcolare

a) Cunoasterea etapelor pe care indrumatorii elevilor care participa la concursuri trebuie sa le
urmeze in vederea organizarii si participarii la competitii.

b) Crearea unei modalititi eficiente si legale de organizare si desfasurare a unui concurs
scolar, in vederea acordarii egalitatii de sanse pentru participare. Prezentarea etapelor de
desfasurare a concursului, precum si precizarea documentelor necesare organizarii acestuia.
€) Realizarea circuitului informational/ comunicare ierarhica.

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Scopul acestei proceduri este:

4.2. Reglementeaza redactarea documentatiei adecvate derularii activitatii;

Aceasta procedura se aplica profesorilor indrumatori ai elevilor care participa la concursuri

si olimpiade scolare

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar

pe manager, in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Aceastd procedura se refera la activitatea de organizare si desfasurare a unui concurs
aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice si este unitara la nivelul Scolii
Gimnaziale ”Sf. Nicolae” Tg.-Jiu. Prevederile procedurii trebuie aplicate si respectate in
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scopul optimizarii procesului de organizare a unui concurs, a anticiparii unor nereguli si a
Tntocmirii corecte a dosarului fiecarui concurs, promovarii valorilor culturale si etice
Nu se vor organiza in scoala concursuri neincluse in C.A.E.R. pentru anul respectiv sau
neaprobate de 1.S.J. Gorj

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

- evidenta activitatilor extracurriculare si extragcolare;

- evaluarea anuala a activitatii profesionale a cadrului didactic.

5.4. De indeplinirea prezentei proceduri raspund indrumatorii elevilor care participa la
concursuri. De indeplinirea prezentei proceduri depinde activitatea Comisiei pentru
activitati educative scolare si extrascolare, raportarile semestriale catre Consiliul de
administratie.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
v’ Legea nr. 87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;
v' Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant
preuniversitar — anexa H.G. nr. 21/10.01.2007
v’ Standarde de referinta si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea
calitatii in invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008
Legea educatiei nationale, nr. 1 /2011
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin OMECS nr. 5115/2014
v Metodologia-cadru de organizare si desfasurare a competitiilor scolare, anexa a
O.M.E.C.S. 3035/10.01. 2012
v Decizia directorului nr. 382/ din 07.09.2015 de numire a responsabilului/membrilor
C.0.C.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

AN

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

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

1. |Procedura operationald [Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual

2. |Responsabil comisie  |[Responsabilitate desemnatd de directorul unitatii scolare, conform
metodica prevederilor R.O.F.U.LP, art. 22, alin. 4, lit. k, atributiile acestora fiind
precizate in art. 58 si cele stabilite de consiliul de administratie

3. |Comisie de lucru cu Forma de organizare a activititii intr-o unitate scolard, se numesc,
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caracter permanent sau
temporar

functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.LP, legi, ordonante de
urgentd, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

Revizia n cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Competitii scolare

Olimpiade si concursuri interdisciplinare si transdisciplinare sau
organizate pe discipline de invatamant/calificari si domenii de
pregatire profesionald, concursuri de creatie, concursuri si festivaluri
cultural-artistice, campionate si concursuri sportive scolare pentru
elevi. Acestea au caracter stiintific, tehnico-aplicativ, cultural-artistic
si sportiv

Olimpiadele scolare

competitii scolare de excelentd, adresandu-se elevilor cu aptitudini si
performante inalte in domeniul matematicii si al stiintelor, al limbii si
literaturii romane si al limbilor moderne, al disciplinelor socio-umane,

al calificarilor profesionale, al artelor, al sportului etc

7.2. Abrevieri ale termenilor

Elrtc Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \ Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
7. CA Consiliul de Administratie
8. C.P. Consiliul profesoral
9. CE consilier educativ
10. MECS Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice
11. OM Ordinul Ministrului
12. CM comisie metodica
13. AC Arie curriculara
14, RCM responsabil comisie metodica
15. C.0.C. Comisia pentru olimpiade si concursuri
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16. R.C.O.C. Responsabil Comisia pentru olimpiade si concursuri
17. R.O.F.U.L.P. Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor din
Invatamantul Preuniversitar

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Probele de evaluare sunt specifice fiecarei competitii. Acestea pot fi teoretice si/sau
practice/experimentale. In functie de specificul disciplinei/ domeniului de studiu, probele teoretice
pot fi sustinute in scris, oral, pot fi probe de intelegere a textului audiat etc.

Tipul si structura probelor de evaluare se stabilesc in regulamentele specifice ale fiecarei
competitii scolare nationale.

8.2. Documente utilizate

Nr.crt. | Documente utilizate | Provenienta | Continut Rol Circuit
1. Raport comisie responsabil sinteza a statistic Responsabilul
comisie rezultatelor elaboreaza
Directorul aproba
CEAC verifica
2. Proces-verbal comisie rezumat al evidenta si Comisia
sedintei dovada elaboreaza
comisiei CEAC verifica

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Imprimanta, hartie din dotarea scolii.
8.3.2. Resurse umane
Comisia este constituita din trei membri: responsabilul comisiei pentru olimpiade si
concursuri scolare, Staicu lonela-Denisa si doi profesori: Saman Romelia de la Tnvatamantul
primar si Mergea Maria de la invatamantul gimnazial.
Saman Romelia colecteaza diplome de la invatdmantul primar, iar Mergea Maria de la
invatamantul gimnazial.
Prin rotatie, membrii comisiei participa la monitorizarea organizarii si desfasurarii
olimpiadelor si concursurilor gdzduite de scoala.
8.3.3. Resurse financiare
Sponsorizari (daca este cazul),
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Etapele de desfasurare a unui concurs :
1. Organizatorul depune la conducerea scolii dosarul concursului, cuprinzdnd prezentarea
concursului, regulamentul de organizare, calendarul concursului, dovada includerii in
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C.A.E.R. pentru anul respectiv si o cerere de aprobare a organizarii concursului.

2. Daca cererea este solutionatd pozitiv, se va semna contractul de parteneriat intre scoald
si furnizorul concursului ;

3. Promovarea concursului la toate clasele, cu suficient timp inaintea desfasurarii, astfel
incat sa se realizeze o selectie corecta a concurentilor.

4. Selectia se va realiza folosind criterii de competentd si care sa asigure egalitatea de
sanse. Nu se acceptd plata unei taxe de participare.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii

1.

2.

8.

Derularea activitatilor conform programului concursului si monitorizarea acestora de catre
directorul scolii sau un delegat al acestuia, altul decat organizatorii.

Subiectele pentru etapa nationald a competitiei sunt elaborate de grupul de lucru al Comisiei
Centrale a competitiei nationale, desemnat in acest sens. In functie de prevederile regulamentului
specific de organizare a competitiei, Comisia Centrala a competitiei nationale poate elabora si
subiectele de la etapele judeteana si, dupa caz, regionald/interjudeteana.

La alcatuirea tuturor probelor de evaluare, se va avea in vedere respectarea programei specifice
etapei respective a competitiei.

Timpul de lucru este precizat in regulamentele specifice, in raport cu specificul probelor si cu
particularitatile de varsta ale participantilor.

La incheierea fiecarei etape a competitiei scolare, lucrdrile la probele scrise si, dupd caz,
produsele probelor practice, precum si documentele de evidentd specifice competitiei scolare se
predau de catre secretarul comisiei, cu proces-verbal, unui reprezentant al conducerii unitatii de
invatamant in care se desfasoara competitia.

Elevii care, in timpul desfasurdrii competitiilor scolare, incalcd normele de conduita stabilite prin
regulamentele scolare, prin regulamentele specifice ale competitiilor scolare sau prin alte
reglementdri in vigoare, vor fi eliminati din competitie si pierd dreptul de participare la
competitiile din anul scolar viitor.

Orice persoana interesatd poate depune la conducerea scolii o contestatie referitoare la
organizarea si desfasurarea concursului, in termen de 24 de ore de la constatarea neregulii.
Daca se constata ca neregulile au viciat / viciaza participarea / rezultatele concursului,
persoana vinovatd nu va mai participa la urmatoarele doua editii ale concursului si va fi
eliminatd din editia curenta, indiferent dacd este elev sau profesor.

Includerea in dosarul concursului a documentelor justificative privind cheltuielile de

organizare si a rezultatelor finale.

9.

Responsabilul cu monitorizarea procedurii colecteazd regulamentele concursurilor si

rezultatele notabile obtinute.
8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Responsabilul comisiei pentru olimipade si concursuri scolare va intocmi semetrial un

raport cu rezultatele obtinute. De asemenea, rezultatele vor fi popularizate pe site-ul scolii.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
N, Compartimentul
(postul)/actiunea | 1 ] v \%
ert. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. R.C.0.C E
9 Director adjunct v
" |Coordonator C.E.A.C.
3. Director A
4. Indrumatorii Ap.
6. R.C.O0.C. Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Cod formular Denumire formular Nr. Locul Durata
pag. arhivarii | pastrarii
FO1- P.O. 1.3.3_01 | Tabel centralizator competitii 1 COC 5 ani
11. Cuprins
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
' dupa caz, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale |1
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 1
' revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2,3
6. Documentele de referintad (reglementari) aplicabile activitatii procedurate |3
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3,4
7.
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8 Descrierea procedurii operationale 5,6

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7

10 Anexe, inregistrari, arhivari 7

11, Cuprins 7,8

FO01-P.0.1.3.3 01

TABEL CENTRALIZATOR COMPETITII
Nr. Nume Nivel Organizatori | Locatia Numir Nr.
crt. | concurs/olimpiadi/competitie | local/municipiu/ participanti | premii
judetean/zonal/
national/
international

1.
2.
3.
4,




