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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

Nr. | responsabilii/

crt. | operatiunea

1 2 3 4 5
Editia I/Revizia 0

Numele s5i prenumele Functia Data Semnétura

Inspector scolar
1.1 Elaborat PARASCHIV Mirela Maria | pentru invatamant 15.03.2024
' primar
1.2 | Verificat GHEORGHE Mariana NEpEChor soolar 18.03.2024
eneral adjunct
BARBULETE lon - Inspector scolar
§ | Aprobat Adrian/C.A. al 1.5.J. Olt | general 820
2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
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sector 1, 010168, Bucuresti E/mail I15): secretal
Tel:  +40 (0)21 4056200; +40 (0)21 4056300 Tel:  +40 (01249 410927; Fax: +40 {0)249 41280

www, edu.ro Pagina 1 din 9 http://isjolt.ro



§ MINISTERUL EDUCATIEI INSPECTORATUL SCOLAR g
I k-
E

JUDETEAN OLT

e,

Procedura operationala pentru stabilirea modului in
care se face comunicare dintre directorii unitatilor
de invatamant preuniversitar din judetul OLt si i
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Editia sau dups ool
a sau care se apli
caz, reviziain | Componenta Modalitatea reviziei prevederile
cadrul editiei editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | - -

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

Scopul Exemplar B Numele si Data
difuzirii e Compartiment Functia prenumele primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
Mihaela - Mioara
Curriculum si inspectie | Inspectori | RN
3.1. | Aplicare 1 cilat el l:nFl,ari Inspectori scolari | 21.03.2024
: ? din cadrul
compartimentului
Mariana
. | GHEORGHE
3.2. | pplicare |2 mz:ﬁﬁf:;'::f 'Tupl:;t“” Inspectori scolari | 21.03.2024
' ? din cadrul
compartimentului
Unitatile de . .
AR ) Directori/
33 : invatamantul ; :
Aplicare 6 preuniversitar din g.‘;—iﬁ.tf? 21.03.2024
judetul Olt junct
3.4. | Evidenta Secretariat Secretar Gina SOREATA 21.03.2024
3.3. | Arhivare 4 Secretariat Secretar Gina SOREATA 21.03.2024
Toti salariatii din
3.6. | informare |5 Inspectoratul Scolar 21.03.2024
Judetean Olt
Personal didactic din
3.7. invatamantul
Informare | 6 preuniversitar din 21.03.2024
judetul Olt

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:
Prezenta procedura stabileste modalitatea de comunicare dintre directorii unitatilor de invatamant

preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite survenite in
scoala si in perimetrul acesteia.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:
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Asigura existenta documentatiei adecvate pentru comunicarea dintre directorii unitatilor de
invatamant preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite
survenite in scoala si in perimetrul acesteia.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei:

Sprijina inspectorul scolar general in luarea deciziei, auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni
de auditare si/sau control.

4.5. Alte scopuri ale procedurii:
4.5.1. Scopuri generale

» Realizarea circuitului informational in vederea derularii activitatii de comunicare dintre directorii
unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la
situatiile deosebite survenite in scoala si in perimetrul acesteia.

= Comunicarea ierarhica eficienta.

= Eficientizarea procesului de derularii activitatii de comunicare dintre directorii unitatilor de invatamant
preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite survenite in
scoala si in perimetrul acesteia.

e Existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de comunicare dintre directorii unitatilor de
invatamant preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite
survenite in scoala si in perimetrul acesteia.

= Integrarea procedurii operationale in procedura generala a Inspectoratului Scolar Judetean de
comunicare intre compartimente si scoli.

4.5.2. Scopuri specifice:
Asigurarea respectarii prevederilor art. 6 din Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera protectie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
» Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea si avizarea documentelor aferente acestei activitati;
» Asigurarea personalului necesar pentru buna desfasurare a activitatilor;
» Respectarea interesului invatamantului i a persoanei in cauza;

Garantarea tratamentului egal 5i a nediscriminarii.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate:
5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura formalizata:

Comunicarea dintre directorii unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul
Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite survenite in scoala si in perimetrul acesteia.

5.2. Delimitarea explicitad a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este desfasurata de toate compartimentele din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Olt
si in unitatile/institutiile de invatamant din judetul Olt.
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5.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

* Informarea telefonica a inspectorului scolar responsabil de zona de catre directorul unitatii de
invatamant;

* Informarea inspectorului scolar general de catre inspectorul scolar responsabil de zona;

* Transmitera notei de relatii care clarifica imprejurarile si cauzele situatiei deosebite constatate si
precizeaza masurile intreprinse.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:

* Compartimente/posturi furnizoare de date si/sau beneficiare ale activitatii de comunicare dintre
directorii unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt si Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire
la situatiile deosebite survenite in scoala si in perimetrul acesteia.

= Inspectorul scolar general;

= Inspectorii scolari generali adjuncti;

= Inspectorii scolari;

sdirectorii unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt.

6. Documente de referintd (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:;
6.1. Reglementari internationale:
Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

= SR EN 150 9000: 2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular

= SR EN IS0 9001: 2001- Sisteme de management al calitatii. Cerinte

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare

* Ordinul ministrului educatiei nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul
cazurilor de violenta asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitdtii de
invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra
copiilor in afara mediului scolar, cu modificarile si completarile ulterioare

*  Ordinul ministrului educatiei nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:
e O.ME.CT.S nr. 5.530 din 5 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectoratului scolar;
e H.G. nr. 994/18.11.2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si
a standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatamantul preuniversitar

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entititii publice
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* Regulamentul de organizare si functionare a 1.5.J.;
= Regulamentul de ordine interioara;
s Circuitul documentelor.

7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

::‘rl;:. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste termenul
B\ ctivitate Ansamblu de acte fizice, intelectuale si morale realizate in scopul obtinerii unor
rezultate.
9 Director Cadru didactic care exercitd conducerea executiva a unitatii de invatamant, in

conformitate cu legislatia in vigoare

3 Editie a unei
° | proceduri

Forma initialad sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri de sistem, aprobata si
difuzata.

4, | Invatamant

Serviciu de interes public, desfasurat in limba romana, in limbile minoritatilor
nationale si in limbi de circulatie internationala.

5 invatamant
" | preuniversitar

Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invataméantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele | - IV, invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul
secundar inferior sau gimnazial (clasele V - IX) si invatamantul secundar superior
sau liceal (clasele de liceu X - XII/XIll}, invatamantul profesional, cu durata intre
6 luni si 2 ani si invatamantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatamantul
postliceal.

6. | Personal didactic

Persoanele din sistemul de invatamant responsabile cu instructia si educatia, care
indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, cu o conduita morald conforma
deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea
functiei.

7.| Procedura

Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.

8 Procedura
operationala

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

9.| Situatie deosebita

Orice situatie aparuta in unitatea de invatamant care excede activitatii normale
din institutie (cazuri de violenta, abateri etc.)

10{ Proces

0 succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul atingerii unor
obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.

Revizia in cadrul
11 R
unei editii

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

Sistem de evidenta a
12
datelor

Orice set structurat de date cu caracter personal accesibile conform unor criterii
specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupd criterii
functionale sau geografice;

Structuri ale
13} Ministerului
Educatiei Nationale

Structuri ale aparatului central al Ministerului Educatiei Nationale si institutii si
unitdti subordonate/coordonate a caror activitate vizeaza invatamantul
preuniversitar, respectiv structuri subordonate acestora ai caror conducatori au
calitatea de ordonatori de credite

5tr. General Berthelot, nr. 28-30
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.
ok Abrevierea Termenul abreviat
= P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. v Verificare
4, | A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
e 1.5.). Inspectoratul Scolar Judetean
B. | C.A Consiliu de administratie

B. Descrierea procedurii operationale;
8.1. Generalitati:

Modalitatea de comunicare dintre directorii unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt si
Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite survenite in scoala si in perimetrul acesteia,
conform prevederilor legislative in vigoare.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

~ Documentul Provenienta documentului

u . Directorii unitatilor de invatamant preuniveristar din
Mota de relatii

judetul Olt unde s-au constatat situatii deosebite

8.2.2, Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentul Rolul documentului
Document prin care se transmit informatii, se

: 2 clarifica imprejurarile si cauzele situatiei deosebite
Mota de relatii % I L
constatate in unitatea de invatamant preuniveristar

din judetul Olt si masurile intreprinse
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8.2.3. Circuitul documentelor
[ Responsabilitati |  Intrari i Activitati | lesiri

Informarea
telefonica a
inspectorului
—» scolar
responsabil de
zZona

Informare
telefonica

Informatii care
Directorul unitatii /  clanifica
f imprejurarile si
cauzele situatiei
deosebite constatate

Informatii care

Inregistrarea
notei de
relatii

Informatii scrise care Transmiterea notei de
) clarifica imprejurarile
Directorul si cauzele situatiei
unitatii deosebite constatate si
masurile

relatii catre Inspectoratul
Scolar Judetean Olt

clarifica T it inf tiilo e

ransmiterea informatiilor ; P
- o . = = telefonica a
Inspecturu_l yoolar imprejurarile si Inspectorului scolar general inspectorului
respungabll cazewe olar general
de zona situatiei g

degsebite
/ /

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale

= consumabile

8.3.2. Resurse umane

= Inspectorul scolar general, Inspectorii scolari generali adjuncti, inspectori scolari, directori/directori
adjuncti ai unitatilor de invatdmant preuniversitar din judetul OLt

8.3.3. Resurse financiare
+ nu este cazul

8.4. Modul de lucru

B.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
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« Informarea telefonica a inspectorului scolar responsabil de zond de catre directorul unitatii de
invatamant;

- Informarea inspectorului scolar general de catre inspectorul scolar responsabil de zona;

= Transmitera notei de relatii care clarifica imprejurarile si cauzele situatiei deosebite constatate si
precizeaza masurile intreprinse,

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

s 2 1 |
e e | Nerpectre
ica b . | termenelor
Informarea telefonica a . N telefonic inspectorul responsabil
inspectorului scolar Directorul unitatii de d 5 e ¢
; = A e e zona cu privire la situatia
responsabil de zona de invatamant daacabits constatath Nerespectarea
catre directorul unitatii de prevederilor
IVRimImanE Termen: maximum 15 minute g:zzgﬁ
de la constatare
Inspectorul scolar responsabil
t_:|e zona informeaza telefonic Nerespectarea
) inspectorul scolar general cu barmarelbr
Informarea  inspectorului privire la situatia deosebita
scolar general de catre | Inspectorul scolar constatata Meresneckras
inspectorul scolar | responsabil de zona deril
" . prevederilor
responsabil de zona L_Efr!'lenf maximum 15 rnlnute prezentei
de la primirea informatiilor de proceduri
la directorul unitatii de
invatamant
Directorul unitatii de invatamant
intocmeste si transmite la adresa
_ _ ) de e-mail secretariat@is ul!.,m ¥ | leres pectarea
Transmitera notei de relatii pe adresa de email a iEmE lon
care clarifica imprejurdrile | Directorul unitatii de inspectorului scolar responsabil
si cauzele situatiei invatamant de zond nota de relatii care |, respectarea
deosebite constatate si Inspectorul scolar clarifica imprejurarile si cauzelq prevederilor
precizeaza masurile responsabil de zona situatiei deosebite constatate §i prezentel
intreprinse precizeaza masurile intreprinse Drocedurt
Termen: 24 de ore de la
constatare

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Comunicarea eficientd intre directorii unitatilor de invatamant preuniversitar din judetul Olt si
Inspectoratul Scolar Judetean Olt cu privire la situatiile deosebite survenite in scoala si in perimetrul acesteia.
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MINISTERUL EDUCATIEI INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN OLT

Procedura operationala pentru stabilirea modului in
care se face comunicare dintre directorii unitatilor

de invatdmant preuniversitar din judetul OLt $i Editia |

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN OLT ) IHSPECtDI'atI:II. Scolar .J.l.ldl.=':t.ean Olt cluﬁpl‘hl'lrle la Numir de exemplare 5
situatii deosebite survenite in scoald $i in perimetrul
DOMEMIUL acesteia
MANAGEMENT Revizia 0
Mumar de exemplare 5
COD P.0O.09.45 Pagina 9 din 9

Exemplar nr. 1

9.Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii

Nr. Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea) I ] i v v
crt. 0 1 3 e 5
1. Inspector scolar pentru invatamant primar E
i I5GA responsabil domeniul management v '
3. 1SG A
4, Inspectori scolari/personal 15J Ap.
-5 Directori unitati de invatamant din judetul Olt Ap.
6. Secretariat Ah.
10.Anexe, inregistrari, arhivari
Cod Denumire formular Nr. pagini Locul arhivarii Durata péstrérii
formular
11. Cuprins
Mumarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei Pagina
procedurii
operationale
i Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
' Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 2-3
5. Domeniul de aplicare 3
6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
] Descrierea procedurii operationale 6-8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 9
11 Cuprins 9
12. Anexe Nu este cazul
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