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

Elemente privind Ntmelesi
responsabilii/ Functia Data Semnétura
. prenumele
operatiunea
1.1 Elaborat ROSU Cosmina Inspector scolar | Septembrie ‘%
2022 4[‘/
1.2 Verificat TINCU Elena ISGA Septembrie S :’
2022 o iF
1.3 Avizat BAJANICA Tea Consilier juridic | Septembrie / M\
2022
1.4 Aprobat GHIMPETEANU Ion | ISG Septembrie
2022 ﬁb

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

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplicd prevederile
editiei sau reviziei

editiei
2l Editia | Septembrie 2022
2.2
2

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

Nr. Scopul Ex. C(?mpar- . Nume si Data -
; . timent Functia ¢ v Semnatura
crt. | difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Informare 1 | Consiliul de | Presedinte | GHIMPETEANU | Septembrie
Administratie CA Ion 2022 ‘\L
3.2 | Informare/ | 1 | Management Septembrie iy
aplicare — Activitati IS ROSU Cosmina 2022 jd]
extrascolare ’
3.3 | Informare/ | 1 Unitati de Directori - Septembrie| Difuzare
aplicare invatamant 2022 electronica
3.4 | Inregistrare | 1 | Registraturd | Secretar BANUTA Septembrie D?DM/ —
/arhivare Luminita 2022 =
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedura stabileste modul in care se realizeaza evaluarea si selectia ofertelor depuse
de unitatile de invatamant din judet, in vederea cuprinderii acestora in Calendarul anual al activitatilor
educative, la nivelul judetului Giurgiu.

4.2. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca.
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei.

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

4.4. Stabileste sarcini ale circuitului documentelor necesare acestei activitai.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala;

Prezenta procedura se aplicd tuturor unitatilor de invatgmant preuniversitar de stat din judetul
Giurgiu si va fi dusa la indeplinire de catre totii directorii unitatilor de invatamant preuniversitar de stat
din judetul Giurgiu.

5.2. Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfiasurate de entitatea publica;

Operatiunea se desfisoara in cadrul activitatii didactice din cadrul unitatilor de invatamant din
judetul Giurgiu.

6. Documente de referintii (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Legislatie primara

¥

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

» Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011, modificat prin OMECS nr. 3400/2015.

» OMEC nr. 5447/2020, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcfionare a
unitdtilor de invdagamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

» OMECTS nr. 5.567 din 7 octombrie 2011 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitdtilor care oferd activitate extragcolard, cu modificarile si completarile
ulterioare.

» OMEC nr. 5545/10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal.

» Ordinul nr. 4203/2018 privind modificarea Anexei 1 a OMECTS nr. 3035/2012 privind

aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si desfasurare a competitiilor scolare si a

Regulamentului de organizare a activitatilor cuprinse in calendarul activitatilor educative

scolare si extrascolare.
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6.2. Legislatia secundara

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitatile de Invatamant
preuniversitar conceput si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;
- Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatgmant preuniversitar — anexa

H.G. nr. 21/10.01.2007;

- Standarde de referintd si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii n
invatimantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Inspectoratului Scolar

Judetean Giurgiu

a) Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS 5520/2011, cu competérile si modificarile ulterioare;

b) Regulamentul de organizare si functionare a Inspectoratului Scolar Judetean Giurgiu.

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor utilizati

crt

Termenul

Definitia si/sau dacd este cazul, actul care defineste termenul
respectiv

Procedura operationald

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la succesiunca
elementelor din cadrul deruldrii procesului respectiv.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul editiei

Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor

1:1 Abrevierea Termenul abreviat

1 ME Ministerul Educatiei

2 ISJ GR Inspectoratul Scolar Judetean Giurgiu

3 ISG Inspector scolar general

4 ISGA Inspector scolar gencral adjunct

5 IS Inspector(i) scolar(i)

6 D Director

7 DA Director adjunct

8 CA Consiliul de administratie

9 (G(C Consiliul consultativ pentru consiliere si dezvoltare personala
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Elaborarea anuntului de selectie a ofertelor de activititi educative, actualizarea/
modificarea, in cadrul CC, a criteriilor specifice de evaluare si realizarea graficului
activitatilor.

Consiliul consultativ pentru consiliere si dezvoltare personald elaboreaza, anual, anuntul de
selectie, analizeza necesitatea modificarii/ actualizarii criteriilor de evaluare si stabileste
graficul aferent activitatilor care vizeaza elaborarea Calendarului.

Anuntul de selectie contine precizari referitoare la prezentarea documentatiei aferente ofertei.

Termen: cel tarziu 1 octombrie, pentru fiecare an scolar
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitafi extrascolare

8.2. Postarea, pe site-ul ISJ, a informatiilor necesare privind selectia ofertelor de activitati
educative, in vederea elebordrii Calendarului anual, la nivelul judetului Giurgiu

Anual, pe site-ul ISJ Giurgiu, se posteaza, in vederea organizarii procesului de selectie a
ofertelor de activitati educative, urmatoarele informatii:

- anuntul de selectie;

- graficul activitatilor aferente selectiei (Anexa 1);

- fisa de evaluare a ofertelor (Anexa 2);

- alte informatii utile, daca este cazul.

Termen: cel tarziu 1 octombrie, pentru fiecare an scolar
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitdi extrascolare

8.3. Depunerea, de oferte de activitifi educative si inregistrarea acestora la ISJ
Documentatia aferenta ofertelor de activitati educative se depune la secretariatul 1SJ, conform
graficului activitatilor. Documentatia contine toate elementele precizate in anuntul de selectie.
Ofertele care nu au documentatia completd, prezentatd conform anuntului, sunt respinse.

Termen: conform graficului activitdfilor, actualizat anual
Responsabili: coordonatorii de proiecte i programe scolare si extrascolare, din unitdfile
de invatamant preuniversitar din judet

8.4. Evaluarea ofertelor depuse, de citre CC, in conformitate cu criteriile anuntate

Ofertele depuse si inregistrate la ISJ sunt evaluate in cadrul CC, prin raportare la criteriile din
fisa de evaluare. Fiecare ofertd va fi evaluati cu un punctaj aferent gradului de indeplinire a
criteriilor. Pentru ca oferta sa faca parte din Calendarul anual al activitatilor educative la nivel
judetean, este necesar ca aceasta sa obtina cel putin 70 de puncte. Ofertele care nu intrunesc
punctajul minim sunt declarate respinse.

Termen: conform graficului activitdilor, actualizat anual
Responsabil: Consiliul consultativ

8.5. Afisarea rezultatelor evaludrii
Rezultatele evaluarii ofertelor depuse sunt afisate pe site-ul ISJ, in ordinea descrescatoare a
punctajelor, conform Anexei 3.

5



BER PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

@( ;MlN ISTERUL Nr. exemplare: 3
/ EDUCATIEI Revizia 0

INSPEéTORATUL SCOLAR SELECTIA OFERTELOR DE ACTIVITATI

JUDETEAN GIURGIU EDUCATIVE — '
Aprobati in C.A. al 1.$.J. Giurgiu - : xemplar nr.
din data de 27.09.2022 Cod: P.O.EP.AE.

Termen: conform graficului activitdtilor, actualizat anual
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitdfi extrascolare

8.6. Elaborarea Calendarului anual al activititilor educative, la nivelul judetului Giurgiu
Inspectorul scolar pentru activitati extrascolare elaboreaza Calendarul anual al activitatilor

educative, la nivelul judetului Giurgiu, conform Anexei 4 si il inainteaza spre aprobare, CA al
ISJ.

Termen: conform graficului activitdtilor, actualizat anual
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitai extrascolare

8.7. Aprobarea Calendarului in cadrul CA al ISJ

Termen: conform graficului activitatilor, actualizat anual
Responsabil: secretarul CA al ISJ

8.8. Postarea pe site-ul ISJ al Calendarului anual al activititilor educative, la nivelul
judetului Giurgiu

Termen: conform graficului activitatilor, actualizat anual
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitdti extragcolare

8.9. Arhivarea documentatiei aferente procesului de selectie
Termen: cel mult 3 zile de la postarea pe site a Calendarului
Responsabil: inspectorul scolar pentru activitdati extrascolare

8.10. Resurse necesare

8.10.1. Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
8.10.2. Resurse umane: conform organigramei;

8.10.3. Resurse financiare: cf. bugetului.

8.11. Revizuirea
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea procedurii operationale

Directorii, directorii adjuncti si coordonatorii de proiecte §i programe scolare si extrascolare, din
unitdtile de invdtdmant preuniversitar din judet aplica, in procesul de elaborare a ofertelor,
prevederile prezentei proceduri.

Nr. | Domeniul (postul) / actiunea I 11 I v \"
crt. | (operatiunea)
1 p/ 3 4 5
1 | Inspectori scolari E
2 | Inspector scolar general adjunct \%
3 | Consiliul de administratie al ISJ A
4 | Domeniul Management — Activitati Ap.
extrascolare
Unitati de invatdmant
5 | Secretariat Ah.
6 | Informatizare Ah.
web
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13. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea ' Arhivare
anexa/ anexei/ Elaborator | Aproba | Nr.de | Difuzare Alte
cod formularului ex. elemente
formular loc perioada
Anexa Atributii
nr. 1 referitoare

la activititile
de inviatare

on-line
Anexa Model
nr. 2 Raport

zilnic de

activitate

Anexa Model

nr. 3 Tabel
nominal
dotiri elevi
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Anexa 1

Graficul activitatilor privind elaborarea Calendarului anual al activitatilor educative,

la nivelul judetului Giurgiu

Nr. ert. Actiune specifica Termen
b Postarea anuntului de selectie pe site-ul ISJ Giurgiu Octombrie 2022
2. Elaborarea si depunerea ofertelor de activitati Octombrie 2022
3. Evaluarea ofertelor inregistrate la ISJ Giurgiu Oct.- nov. 2022
4. Afisarea rezultatelor evaluarii Noiembrie 2022
5. Elaborarea Calendarului anual al activitatilor educative, la nivelul | Noiembrie 2022
judetului Giurgiu
6. Aprobarea Calendarului in cadrul CA al ISJ Giurgiu Noiembrie 2022
7. Postarea pe site-ul ISJ al Calendarului anual al activititilor | Noiembrie 2022

educative, la nivelul judetului Giurgiu
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Anexa 2
Fisa de evaluare a ofertei
Denumirea ofertei:
Unitatea de invatamant:
Nr. Criterii de evaluare Punctaj
crt. acordat

1. | Oferta contine toata documentatia, conform anuntului

(in totalitate/ partial/ deloc) — maximum 30 puncte

2. | Propunerea se incadreaza in una dintre categoriile mentionate in OMECTS
nr. 3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
desfasurare a competitiilor scolare si a Regulamentului de organizare a
activitatilor cuprinse in calendarul activitatilor educative, scolare si

extrascolare (in totalitate/ partial/ deloc) — maximum 30 puncte

3. | Adaptarea proiectului la criteriile comunitatii in era digitalizarii (Proiectul
propune o solutie inovativa, digitalizatd) - (in totalitate/ partial/ deloc) —

maximum 30 puncte

4. | Adaptarea activitatilor proiectului la mediul online — maximum 10 puncte

TOTAL: 100 puncte

12
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Rezultatele evaluirii ofertelor depuse in vederea elaborarii Calendarului anual al activitatilor

educative, la nivelul judetului Giurgiu

Anexa 3

crt.

Denumirea
concursului/proiectului

Institutia Domeniul/disciplina
organizatoare

Punctaj obtinut

Inspector scolar pentru activitati extragcolare:

Nume $i Prenume ......oceeeeeesuees

SEMNALULA wevverrvrrneeeennns
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Anexa 4
Calendarul anual al activititilor educative, la nivelul judetului Giurgiu
An scolar
Nr crt | Denumirea Perioada si locul | Institutia Domeniul/disciplina
concursului/proiectului de desfasurare oorganizatoare
1.
2.
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