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

Elemente privind

responsabilii/operatiune Numeleist Functia Data Semnitura
a prenumele
1 2 3 4

1. Elaborat

Stanciu Florentina

Inspector scolar limbi
moderne

21.01.2019

2. Verificat Egarmin Inspector scolar general |23.01.2019
‘Ana-Maria adjunct
3. Avizat Egarmin Inspector scolar general |{23.01.2019
Ana-Maria adjunct é _
4. Aprobat Lazar Florin Inspector scolar general |23.01.20105/4 /¢ -\

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

17l (&8
S SN
\%,K%\ ~

/8

RN XY b
Nr. Editia sau, dupi caz,/Componenta Modalitatea Dats S Eﬁf_@ A\
2t w s . prevederilé ¢ gditiei-Sau
crt. revizia in cadrul editiei |[revizuiti reviziei R,
reviziei editiei
1 2 3 4
1. Editia | - - 26.01.2019

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

procedurii documentate

Comisia de organizare ,
evaluare si solutionarea

francezi, faza locala|deciziei
Membrii comisiei
de organizare,

Bacau

.Scopvul” Exemplun Departament Functia Nunizle i I.)at.a..Semnﬁtura
difuzarii nr. prenumele  |primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1.|Aplicare 1 Unitdtile de invatdmant| Coordonatorii Birzu Daniela
care sunt centre locale |centrelor locale de |Andrei
de organizare , evaluare jorganizare , Oana-Maria
si solutionarea evaluare si Cozma Marlena
contestatiilor a solutionarea Hanganu
olimpiadei de limbi contestatiilor a Loredana
romanice-limba olimpiadei de limbi |Pagu Roxana
francezi, faza locald  |[romanice-limba Conform
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Scopul |Exemplar . Numele gi Data <
difuzarii nr. Departament R prenumele primiriisemnat“ra
contestatiilor a evaluare si
olimpiadei de limbi solufionarea
romanice-limba contestatiilor a
franceza, faza locala  |olimpiadei de limbi
romanice-limba
franceza, faza local3| 0
3.2 Aplicare si| 1 Compartiment Inspector  scolar| Stanciu
Informare curriculum limbillimbi moderne Florentina 250! MW‘

moderne-limba 2\; ;
franceza/limba -
germand/limba
spaniold/limba italiana

3.3.|Evidenta |2 Compartiment Inspector  scolan Stanciu 2o .
curriculum limbilimbi moderne Florentina 20/ Y e
moderne-limba
franceza/limba
germand/limba
spaniold/limba italiani )

3.4. Arhivare |3 Secrelariat-arhiva Arhivar Tordache Aol &?

Mihaela 20(9 ’4(-;

4. Scopul procedurii

> Prezenta procedura vine in completarea actelor normative care reglementeazi organizarea si desfisurarea

olimpiadelor gcolare - etapa locala.

1

5. Domeniul de aplicare
»  Procedura operationala precizeazi demersurile pe care trebuie sa le parcurgi:

-Inspectorul scolar de limbi moderne
- Responsabilii comisiilor metodice din toate unitatile de invatamant din judetul Baciu care au elevi calificati

a faza locala

- Coordonatorii de centre locale §i membrii comisiei de organizare, evaluare si solutionarea contestatiilor a
olimpiadei de limbi romanice-limba francezi, faza locali
- Profesorii evaluatori din cadrul comisiei de organizare, , evaluare si solutionarea contestatiilor a olimpiadei
de limbi romanice-limba francezi, faza locala

6. Documente de referinti
» Legeanr. 1/2011 cu modificérile si completarile ulterioare
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»  Ordinul nr.3015 /2019 pentra modificarea anexei nr.1 la Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr.3035/2012 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfisurare a
competitiilor gcolare sia Regulamentului de organizare a activititilor cuprinse in calendarul
activitatilor educative, scolare si extragcolare

> Regulamentul specific privind organizarea si desfisurarea Olimpiadei de limbi romanice-limba franceza
n1.24714 din 16.01.2019

7. Definitii si abrevieri

» Definitii

Nr. | Termenul Definitia si/sau actul care defineste termenul

Crt.

1. Proceduri Prezentarea formalizata, in scris a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de
operationala lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu privire la

aspectul procesual.

2. Editie a  unei | Forma initiald sau actualizati, dupi caz, a unei proceduri operationale, aprobati si
proceduri difuzati

3. Revizia In cadrul | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare a uneia sau mai _multor componente
unei editii ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

»  Abrevieri

Nr. Crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationali
2. E Elaborare
3. Vv Verificare
4, Av Avizare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare

8. Descrierea procedurii
»  Centralizarea datelor elevilor calificati la etapa locala

- Responsabilii comisiilor metodice din toate unititile de invatamant din judetul Bacéu, care au elevi calificai
la faza local, transmit coordonatorilor centrelor locale din comisia pentru organizare , evaluare si
solutionarea contestafiilor a olimpiadei de limbi romanice-limba francez3 si inspectorului de limba francezi
tabelul centralizator cu elevii calificati, potrivit Anexei 1.

- Tabeiul centralizator

cu elevii calificafi, potrivit Anexei 1, va fi afisat la avizicrul fiecirei unitafi de

invatamant , de cétre responsabilii comisiilor metodice, dupa ce a fost prezentat tuturor elevilor calificali, a
caror informare cu privire la acest fapt va fi consemnati prin semnitura acestora , regiisitd in centralizatorul
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mai sus amintit,

-Coordonatorul centrului de organizare si desfisurare a ctapei locale, sprijinit de membrii comisiei
prelucreaza datele si realizeazi distribuirea elevilor tn silile de concurs, in ordine alfabetica, fiind
responsabil cu afisarea listelor corespunzitoare atét pe usa fiecarei sili, cat si la avizierul scolii ( centrul
desfdgurare a probelor).

- Vor fi inscrigi in concurs doar elevii care se regasesc in listele transmise, conform termenelor siabilite, de
cétre responsabilii comisiilor metodice din unititile de tnvafamant care au avut elevi calificati.

> Preluarea si multiplicarea subiectelor

- Coordonatorul din ficcare centru local de organizare , evaluare si solutionarea contestatiilor a olimpiadei
de limbi romanice-limba francezi este persoana de contact din fiecare centru de concurs, responsabila
pentru activitatea de preluare/descarcare a arhivelor de subiecte. Aceasta primeste arhivele in format
electronic, in intervalul orar :8:00-8:30, iar proba scrisi se desfigoars in intervalul orar 9:00-11:00 ( pentru
clasele VII-VIIL), respectiv 09:00 -12:00 ( pentru clasele IX-XII).

- Coordonatorul din fiecare centru local de organizare, evaluare si solutionarea contestatiilor a olimpiadei de
limbi romanice-limba franceza dezarhiveaza, listeazd $i multiplica subiectele intr-o incipere securizati, in
numdr egal cu elevii inscrigi. Persoanele implicate in acest proces ( coordonatorul centrului si ceilalii membri ai
comisiel ) vor semna un angajament privind confidentialitatea datelor (Anexa 3) si vor distribui in plicuriie de
concurs subiectele elevilor participanti, corespunzitor numdrului de elevi din fiecare sali.

> Desfasurarea olimpiadei

-Coordonatorul din fiecare centru local de organizare, evaluare §i solutionarea contestatiilor a olimpiadei de
limbi romanice-limba franceza impreund cu comisia de organizare, evaluare si solufionarea contestatiilor a
olimpiadei de limbi romanice-limba francezi pentru ctapa localdi va asigura profesorii supraveghetori
;coordonatorul va fi responsabil cu instruirea profesorilor supraveghetori, proces care se va desfisura inainte de
accesul elevilor In salile de concurs. Profesorii supraveghetori vor completa o declaratie pe proprie raspundere
privind faptul c& nu au specializarea la care se sustine proba si o declaratie prin care sa ateste ca nu au rude sau
afini péna la gradul IV inclusiv (Anexa 3).

- Accesul elevilor In sili va fi permis in intervalul orar: 8:00-8:30. Profesorii asistenti vor verifica identilatea
elevilor si vor efectua instructajul acestora, conform Art. 33 ,34 si 36 din O.M. 3015/ 2019, pe baza unui
proces-verbal.

-Coordonatorul centrului insotit de un membru al comisiei va inména profesorilor asistenti din ficcare sala
plicul cu subiectele, sigilat, care va fi deschis la ora corespunzitoare (9:00). Elevii nu vor putea parasi sala in
primele 60 de minute, de [a Inceperea probei si vor rimane minim 3 elevi pani la predarea ultimei lucrari. Elevii
nu vor putea sa péstreze foaia cu subiecte, Dupi finalizarea probei, elevii vor preda profesorilor asisterti lucririle
pe bazd de semndturd fn care se va preciza §i numdrul de pagini. Profesorii asisten{i vor preda pe baza de
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proces-verbal persoanei desemnate lucrarile, procesul verbal de predare-primire i declaratiile. Elevilor
participanti nu le este permis s pariseasci sala avand asupra lor subiectele de Ia proba de concurs.

-Lucrérile se vor aseza pe clase/an de studiu si acolo unde este cazul, pe subiecte. Acestea se vor amesteca si se
vor numerota de céire coordonator incepand cu cifra 1. Coordonatorul va face instructajul profesorilor evaluatori
si vor distribui lucrdrile echipelor de evaluare pe baza unui proces-verbal. Profesorii evaluatori vor marca
greselile (de continut, lexic §i structuri gramaticale), prin sublinierea acestora pe lucrarea scrisi. Profesorii
evaluatori  vor completa borderourile de corectare, iar punctajul final (media aritmetica dintre cei doi corectori)
va fi trecut pe lucrare in cifre si in litere cu pixul de culoare rogie. Borderourile vor fi semnate si predate impreuna
cu lucrdrile comisiei de organizare.

-Evaluarea lucrdrilor se va face In mod obiectiv, respectind programa specificd limbii franceze si
reglementdrile n vigoare. Profesorii evaluatori nu vor discuta despre confinutul $i eventuala provenienta a
lucrarilor evaluate cu alte persoane, nici in timpul desfisurarii olimpiadei i nici dupa aceasta. Toti cei implicati
au obligatia pédstririi secretului cu privire la lucrarile evaluate 51 identitatea evaluatorilor, conform declaratiei
depuse la comisie.

-Dupa finalizarea evaludrii §i predarii lucrérilor, punctajul obginut in urma evaluirii va fi afisat ,alfabetic si pe
clase, la avizierul centrului de organizare, evaluare si solutionarea contestagiilor a olimpiadei de limbi
romanice-limba francezd si trimis inspectorului de specialitate. Calificarea elevilor la etapa urmatoare este
conditionata de obtinerea unui punctaj minim de 80 de puncte.( Art .6, alin.2, din Regulamentul specific privind
organizarea §i desfasurarea Olimpiadei de limbi romanice-limba francezi nr.24714 din 16.01.201 8).Pentru elevii
care au obfinut punctaje egale, nu se face departajare.

»>  Contestatiile

- Elevii pot depune contestafii la etapa locald, conform regulamentelor in vigoare, doar pentru propria lucrare
scrisd. Perioada de depunere a contestatiilor se va stabili §i afisa de citre comisia de organizare, in ficcare centru,
pe usa salii de concurs, inainte de Inceperea acestuia. Contestatia va fi solutionat conform legislatiei In vigoare.(
Art. 21 5i 22 din Regulamentul specific privind organizarea si desfsurarea Olimpiadei de limbi romanice-limba
franceza nr.24714 din 16.01.2019)

9. Responsabilititi
Principalele activitd{i de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati

Nr. | Activitatea Responsabil
Crt.
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INSPECTORATUL
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8:00-8:30,instruirea elevilor , conform Art. 33,34 si 36 din O.M. 3015/ 2019, pe
baza unui proces-verbal

Nr. | Activitatea Responsabil

Crt.

1. Transmiterea coordonatorilor centrelor locale pentru organizare, evaluare si | Responsabilii
solutionarea contestafiilor a olimpiadei de limbi romanice-limba francezi si | comisiilor metodice
inspectorului  de limba francezd a tabelului centralizator cu elevii calificati,
potrivit Anexei 1.

2. Prelucrarea datelor sirealizarea distribuirii elevilor in salile de concurs, in | Coordonatorii
ordine alfabeticd, afisarea listelor corespunzitoare atat pe usa fiecarei sali, ct sila centrelor de
avizierul scolii { centrul desfdsurare a probelor) organizare, evaluare si

solutionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezi etapa locald

3. Trimiterea arhivelor cu subiecte ,in format electronic, in intervalul orar Inspector gcolar de
8:00-8:30, de catre inspectorul de limba francezi, citre centrele locale de limbi moderne Stanciu
organizare, ¢valuare si solutionarea contestatiilor a olimpiadei de limbi Florentina
romanice-limba francezi

4. Primitea  arhivelor’ in format electronic, in intervalul orar 8:00-8:30, | Coordonatorii
dezarhivarea lor, listarea si multiplicarea subiectelor intr-o Incdpere securizati, | centrelor locale de
in numdr egal cu elevii Inscrisi, distribuirea in plicurile de concurs a  subiectelor. organizare, evaluare si

solufionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
franceza

5. Instruirea profesorilor supraveghetori ,accesul elevilor n sali in intervalul orar: | Coordonatorii

centrelor locale de
organizare, evaluare si
solutionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezd
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Nr. | Activitatea Responsabil
Crt.
6. Inménarea profesorilor asistenti, din fiecare sals ,a plicului cu subiectele, | Coordonatorii
sigilat, care va fi deschis la ora corespunzitoare (9:00). centrelor locale si
Predarea de catre profesorii asistenti a lucrarilor, pe bazd de proces-verbal si membrii comisiei de
semnaturd membrilor comisiei precum si  a declaraiilor, . .
organizare, evaluare si
solutionarea
contestatiilor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezi
7. Amestecarea lucrdrilor, numerotarea lor incepand cu cifra 1, instructajul | Coordonatorii si
profesorilor evaluatori, distribuirea lucrarilor echipelor de evaluare pe baza unui | membrii comisiei din
proces-verhal, centrele locale de
organizare, evaluare si
solutionarea
contestatiilor a
olimnpiadei de limbi
romanice-limba
francezi
8. Evaluarea lucrarilor in mod obiectiv, respectindu-se programa specificd limbii | Profesorii evaluatori
franceze si reglementirile in vigoare. Obligatia péstrarii secretului cu privire la | din comisia de
lucrarile evaluate si identitatea evaluatorilor, conform declaratiei depuse Ia organizare, evaluare gi
comisie de cétre toti cei implicati. solutionarea
contestatiilor a
Completarea borderourilor de corectare ( punctaj final ,ca medie aritmetica dintre | olimpiadei de limbi
cei doi corectori, in cifte si in litere, cu pixul de culoare rosie), semnarea lorsi | romanice-limba
predarea impreund cu lucririle comisiei de organizare franceza
9. Afisarea, dupa finalizarea evaludrii si predarii lucririlor, a punctajului obinut | Coordonatorii din

,alfabetic si pe clase , la avizierul centrului local de organizare, evaluare si
solutionarea contestatiilor a olimpiadei de limbi romanice-limba franceza si
trimiterea tabelului centralizator , Inregistrat,semnat si stampilat, inspectorului de
specialitate -

centrele locale de
organizare, evaluare si
solutionarea
contestatitlor a
olimpiadei de limbi
romanice-limba
francezi
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Nr. | Activitatea Responsabil

Crt.

10. | Depunerea contestafiilor la etapa locald, conform regulamentelor in vigoare, | Coordonatorii din
doar pentru propria lucrare scrisa.(Art.42, Art.43 din O.M. 4203/ 30.07.2018) centrele locale i
Stabilirea gi afisarea de citre comisia de organizare, in fiecare centru, pe usa silii | membrii comisiei de
de concurs, inainte de inceperea acestuia a perioadei de depunere a contestatiilor. | organizare, evaluare si
Contestatia va fi solutionata conform legislatiei in vigoare.( Art.21, Art.22 din din solutionarea
Regulamentul specific privind organizarea si desfisurarea Olimpiadei de limbi contestatiilor a
romanice-limba franceza nr.24714 din 16.01.2019) olimpiadei de limbi

romanice-limba
t franceza
10. Formular evidentsi modificari
; Semnitura
NE, Editia Data editiei |Revizia Dat.a‘ . Nr. pag. Desc.rlere conducitorului
crt. reviziei modificare ;
departamentului
11. Formular analizi proceduri
puie g inlocuitor |Aviz favorabil \Aviz nefavorabil
Nr. ; prenume
e Compartiment ot de drept
’ ; sau delegat |[Semnitura [Data Observatii [Semnitura [Data
compartiment
Curriculum Egarmin Q%o
1 Ana-Maria ! i
12. Lista de difuzare a procedurii \l
' Data intrarii
N Compartime-ntNume S . Da.ta. .. [Semnitura ot .. [in vigoare a |[Semnitura
ex. prenume/functia primirii retragerii N
procedurii
Compartiment
curriculum
limbi ; : N
moderne-limba [ 2ciu Florentina 6. ol. 2019 (.5
ity Inspector scolar limbi L
franceza/limba '
; moderne
germand/limba
spaniold/limba
italiana
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. Data intrarii
Nr. ; Nume si Data N Data PR =
Compartiment| g . ... [Semnitura .. [Invigoare a [Semnitura
ex. prenume/functia primirii retragerii 5
oA procedurii .
2 |Arhiva Iordache Mihaela ’ %"
13. Anexe/formulare i

ANEXA 1 - Tabel centralizator al elevilor participanti la ohmpiada de limbi romanice-limba francezi
ANEXA 2 — Angajament privind confidentialitatea datelor legate de subiectele pentru olimpiada scolara si de
activitafile organizate in vederea transmiterii/preluirii arhivelor de subiecte pentru olimpiada scolara

ANEXA 3 —Declaratie profesor din comisia de organizare si desfisurare a olimpiadei de limbi romanice-limba
franceza

Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editici procedurii doCIMENERGES ... ... i i i s taeanasbessssas sromsnss S rrns e br st s ks s s e i
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate................cococovvvevvvrerrrnn) 1
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup caz, revizia din cadrul editiei
Procedurii OCTMENTALE. ..............ccoceiiiiiiiiiiii ettt ee ettt s e et ese e e s eseseseeeaesesseseses s eeee oo 1
CI LR T (T | S 2
5. Domeniul de apliCAre ...............c.ooiiiiioiiiiii ettt 2
.. DocnmentoAeTeleTIN oo i o s i s e et LR 2
7o Definifii $1 ADIeVIEIT ......ociiiiiiiiicii ettt ettt et 3
Bi.  DeScrieten PrOCBOUETE L i .iuumsimiiissisiviinivivnssssesms nessnsonsatssssespunnsrnnrssssassmesomtenstassssnensssmemsasinss snsssrssesessns 3
9. ReSPOMSADIIEATI . .....c.cooiiiiiiiiiii ettt ee et et e e et 5
10.  Formular evidentd MOIICAT. ........cvoeiiriiiiieiciicie ettt e et e e e e eeesss s et ee e 8
11,  Formilaranaliel proce@iig .. .. oo s st i s s S s smmnmmann 8
12.  Lista de difuzare @ proCedurii............cccoco.ooioiiiiiiiiiiiiiiececececececee ettt e e eee et e s eran e 8
13,  OCXRTORDMILAEE 1usiimomsmiumsmmissnomasssrmsimgs o R S S S S S R A S e mm s smment 9
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Anexal

z
Iy
=]
=
=

Numele i prenumele
elevului

Unitatea de invatamant

Clasa | Numele $i prenumele prof.
Indrumétor

Punctaj Semnaturd elev

final

b R Fo bl Pl Rl E

Director,

Prof,

10

Responsabil comisie metodica,

Prof.,
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Anexa 2
ANGAJAMENT
Subsemnatul/a, ..o, avand functiade ................... la
......................................................... localitatea ......................, posesot/posesoare al/a BI/CI ,
seria ..., fr ......... seliberatde .o ,Jadatade............... Jtelefon oo ,

declar pe propria raspundere c& nu voi divulga sub nicio forma informatii legate de Procedura privind
transferul/preluarea arhivelorde subiecte pentru olimpiadele scolare in unitatile de invatimant preuniversitar si de
activitatile organizate in vederea preluarii/transferiirii arhivelor de subiecte pentru olimpiadele scolare.

VoI indeplini toate sarcinile asumate, respecténd termenele stabilite si nu voi face publice detalii asupra
activitafii proprii in cadrul procesului de transfer/preluare a arhivelor de subiecte pentru olimpiadele scolare in
unitifile de invatdmant preuniversitar.

In situaia In care sarcinile de [ucru primite mi vor permite accesul la arhivele de subiecte pentru olimpiadele
scolare In unitatile de Invafimant preuniversitar, voi pastra confidentialitatea asupra continutului subiectelor din
momentul accesului §i pani la publicarea acestora, in urma finalizirii probelor.

Am luat la cunogtin{d faptul ci activitatea mea este supusi reglementirilor legii, iar abaterile se sancfioneaza
conform legislatiei in vigoare.

Data oo Semnétura
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Anexa 3
DECLARATIE
Subsemnatul, » profesor/inspector la ,
in calitate de in Comisia de organizare si evaluare /Comisia centrali a

Ia disciplina/proba ,
declar pe propria raspundere ca am/nu am elevi/rude participanti in cadrul competitiei, la disciplinele/proba/clasa

Prin prezenta declaratie, ma angajez ci voi pistra confidentialitatea tuturor subiectelor, a baremelor si a
informatiilor cu caracter intern pentru competitie, pana fa afigarea/comunicarea publici oficiald a acestora si ci nu
voi intreprinde nici o activne care s puni la indoiala corectitudinea competitiei gcoiare.

DATA SEMNATURA
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