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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Elemente privind | Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii prenumele
1.1. | Elaboratid/Revizuita | Stefu ISGA - responsabil
Marcela compartiment DCIS
1.2. | Verificat Nemes Inspector scolar —
Iuliana management educational
1.3. | Aprobat Kiss Imre ISG, Presedinte Consiliul
de administratie al ISJ

Natura reviziilor

Componenta reviziei

prevederile edltlﬁ!u P
sau reviziei editiei

2.1. | Editial
2.2 - Modificarea, completarea sau
Revizia nr. 1
abrogarea
2.3 Revizi Modificarea, completarea sau
evizia .......
abrogarea ..........

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
difuzirii nr. prenumele primirii | |

3.1 | Aprobare/ ] Management ISG Kiss Imre \

coordonare /k/—\,
3.2 | Avizare/ 2 Management ISGA Stefu Marcela W

coordonare /
3.3 | Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Nica Florica

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Szocs Imola

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Banciu Mihai

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar | Kocsis Annamaria

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Pandele Maria

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar | Komives Noemi

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Tanko Viorica

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Balogh Maria

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Vass Csilla

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Bartok Eniko

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Sibianu Victor

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Bokor Attila

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar | Popescu Marius

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Farkas Csaba

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Miklos Maria

Aplicare electronic DCIS Inspector scolar Karda Adam

Aplicare electronic | Management | Inspector scolar Zagoni Imola

Aplicare electronic | Management | Inspector scolar | Szocs Domokos
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Aplicare electronic | Management | Inspector M] Nemes fuliana
3.4. | Evidenta 3 Comisia Secretar Banciu Mihai

1 SCMI comisie SCMI Sebastian
3.5. | Arhivare 3 Farkas Istvan
3.6. | Alte scopuri Postare pe serverul intern al ISJ Covasna

4. Scopul procedurii operationale

. ' Reglementeazd, in conformitate cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia Resurselor
Educationale Deschise (RED) la nivelul Inspectoratului Scolar Judetean Covasna

. | Asigurd organizarea activitatilor specifice procesului de transmitere a Resurselor Educationale
Deschise (RED) in vederea evaludrii, selectiei, avizérii si afisérii acestora in spatiul de
organizare a RED pe site-ul ISJ Covasna

. | Asigura cunoasterea etapelor care trebuie urmate in vederea Evaludrii, selectiei, avizirii si
afisarii Resurselor Educationale Deschise pe site-ul ISJ Covasna

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Se aplicd tuturor persoanelor care sunt responsabile, prin atributiile stabilite in fisa de post,
din cadrul Domeniului Curriculum si Inspectie Scolara.

6. Reglementiri aplicabile activititii privind selectia profesorilor metodisti

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

o R.O.L (Regulamentul de ordine interioard) al ISJ Covasna

o Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare (OMECTS 5530
/ 2011), completat prin OMECS nr. 3400/din 2015 privind modificarea si completarea
Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a inspectoratelor scolare, aprobat prin
OMECTS 5530/ 2011

o Nota M.EN. nr. 808A0B/03.11.2017 privind crearea retelei de resurse educationale
deschise in cadrul inspectoratelor scolare judetene;

o Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe;

o OMENCS 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului— cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar;

o OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor
publice, modificat si completat prin OSGG 200/2016;

o Programe scolare pentru invdtimantul prescolar, primar, gimnazial, liceal aprobate prin
OMEN 3393/28.02.2017, OMEN 5024/12.09.2013, OMEN 3418/ 19.03.2013, OMEN
5003/02.12.2014, OMENCS 3590/05.04.2016, OMEC 3638/11.04.2001, OMECS
4711/11.08.2015, OMECT  860/10.04.2007, OMECI 5099/09.09.2009, OMEC
3252/13.02.2006 si ordinele in vigoare privind programele scolare pentru invétdméntul
liceal, profesional si tehnic.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.

Termenul
crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmafi, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitifii, cu privire la aspectul procedural

1 | Procedura
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Procedurad
operationald PO

procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate

3 | Atributie

un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitdti sau unei pérti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si
care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific

Competenta
profesionald

capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in
situatii si medii de muncé diverse, pentru a realiza activitétile cerute la locul
de munci, la nivelul calitativ specificat in standardul ocupational

5 | Analizare

evaluare independentd a unei activititi sau a unui document, efectuati de o
persoand sau un grup de persoane desemnate in acest scop, care nu sunt
implicate in executarea activititii sau in elaborarea documentului

resurse de Invitare adaptabile la nevoile specifice ale procesului instructiv -
educativ, disponibile si utilizabile gratuit. Diferite tipuri de materiale de

Resurse N . . . . . .
6 | Educationale mvatare, suporturl d§ cu.rs, protecte, exp.erlmente S1 derponstra;u, Flar S1
Deschise programe scolare, ghiduri gentru profesori sau alte matc.arlale educationale
(articole, module, prezentdri ce acoperd atat sfera curriculard, cét si cea
extracurriculard etc.)
Abrevieri

- MEN - Ministerul Educatiei Nationale
- RED - Resurse Educationale Deschise

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

In conformitate cu Nota M.EN. nr. 808A0B/03.11.2017 privind crearea retelei de resurse

educationale deschise 1n cadrul inspectoratelor scolare judetene, organizarea activitétilor specifice
procesului de evaluare si selectie a Resurselor Educationale Deschise este anuntatd prin publicarea
pe site-ul [SJ Covasna.

Materialele propuse vor fi transmise pe e-mail inspectorului scolar de specialitate, la adresa
de e-mail publicatd pe site-ul ISJ, cu respectarea legislatiei In vigoare privind proprietatea
intelectuald / dreptul de autor, pentru evaluare si selectie, in vederea afisérii acestora in spatiul de
organizare a Resurselor Educationale Deschise, pe site-ul ISJ Covasna.

Materialele propuse vor fi insotite de o declaratie pe propria raspundere, semnatd si datatd in
care se va preciza cd materialele propuse sunt proprietatea intelectuald a solicitantului.

Procesul de evaluare si selectie a Resurselor Educationale Deschise este organizat si
desfasurat de catre inspectorii scolari de specialitate, in cadrul Consiliilor consultative pe discipline,
din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Covasna.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Documente de intrare

1) Formular de identificare a RED propuse evaludrii i avizarii depuse de cétre solicitanti
conform Anexa 1

2) Declaratie privind originalitatea Resursei educationale propusd spre evaluare si avizare
conform Anexa 2

3) Resursele Educationale Deschise transmise pe e-mail inspectorului scolar de specialitate.
Resursele Educationale Deschise depuse pentru evaluare si selectie trebuie sd specifice nivelul (de
ex.: grupa / clasa / varsta/ formatiunea de studiu céreia i se adreseaza etc.) si s se precizeze in mod

Str. Victor Babes nr. 15/C, 520004, Fax: +40 267 351 482
Sfantu Gheorghe Email: office@isj.educv.ro
Tel: +40 267 314 782 Web: http://isj.educv.ro



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia
T sy i ASNA EVALUAREA SI SELECTIA Nr. de exemplare .........

RESURSELOR EDUCATIONALE | Revizia 0

y : DESCHISE (RED) Nr. de exemplare .........
Domeniul/compartimentu Pagina 5 din 10
Curriculum si inspectie scolard COD PO-01-20 Exgemp]ar nr.

explicit tipurile de activitifi didactice (de ex.: activitati remediale, activititi pentru elevi cu cerinte
educationale speciale, activititi pentru elevi capabili de performanta etc), alte activitéfi care vizeaza
dezvoltarea competentelor-cheie, multi/ pluri disciplinare, transdisciplinare etc. Informatiile
solicitate se completeazi in Anexa 1

8.2.2. Documente de iesire

1) Registrul de evidentd a RED care sunt avizate si afisate in spatiul de organizare a Resurselor
Educationale Deschise, pe site-ul ISJ Covasna,
pe adresa https://isj.educv.ro/content/11236/Resurse-Educa%C8%9Bionale-Deschise — Anexa 3

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare

8.3.2. Resurse umane: Pentru implementarea prezentei proceduri sunt implicai: Inspectorul
scolar de specialitate, membrii Consiliului consultativ pe disciplind, compartimentul Secretariat —
arhivare si compartimentul Informatizare din cadrul I§J Covasna.

8.3.3. Resurse financiare: bugetul ISJ Covasna.

8.4. Modul de lucru:

Prezenta procedurd are drept scop prezentarea pasilor de urmat pentru organizarea procesului de
evaluare, selectie si afisare a Resurselor Educationale Deschise, pe site-ul ISJ Covasna.

Procesul de evaluare si selectie a Resurselor Educationale Deschise se va derula cu ritmicitate,
cel putin o dati pe lun, in functie de frecventa si numarul materialelor educationale depuse, astfel:

8.4.1 Publicarea anuntului privind calendarul procesului de evaluare, selectie si afisare in
spatiul special, pe site-ul ISJ Covasna, a Resurselor Educationale Deschise

Pe site-ul IST Covasna se vor publica urmaétoarele:
e Adresele ISJ Covasna
e Nota MEN Nr. 808A0B/03.11.2017
e Procedura operationald PO-01-20
e Anexa | a procedurii, Fisa de identificare a RED
e Anexa 2 a procedurii, Declaratie privind originalitatea Resursei educationale propusa spre
evaluare si avizare

8.4.2 Transmiterea Resurselor Educationale Deschise

e Resursele Educationale Deschise se vor trimite pe mail inspectorului de specialitate insotite
de Anexa 1 - Fisa de identificare a RED si Anexa 2 - Declaratie privind originalitatea Resursei
educationale propusi spre evaluare si avizare, din aceasta procedurd pdnd la data de 20 a fiecdrei
luni calendaristice.

e Resursele Educationale Deschise depuse pentru evaluare si selectie trebuie sd specifice
nivelul (de ex.: grupa / clasa / varsta/ formatiunea de studiu céreia i se adreseaz etc.) si sa se
precizeze in mod explicit tipurile de activitati didactice (de ex.: activitd{i remediale, activitati
pentru elevi cu cerinte educationale speciale, activitati pentru elevi capabili de performanta etc),
alte activititi care vizeazi dezvoltarea competentelor-cheie, —multi/pluri-disciplinare,
transdisciplinare etc.
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e Resursele Educationale Deschise elaborate de cadrele didactice care sunt evaluate si
selectate, dupd ce au fost postate pe site-ul ISJ Covasna, pot fi utilizate la clasd, de cadrele
didactice interesate, in functie de formatiunea de studiu / clasa pentru care au fost elaborate.

e Materialele propuse pentru evaluare si selectie vor fi transmise cétre inspectorul scolar de

specialitate, la adresa de mail publicata pe site-ul ISJ Covasna, https:/isj.educv.ro/content/S/Lista-
Email

8.4.3 Evaluarea si selectarea Resurselor Educationale Deschise

o Evaluarea si selectia Resurselor Educationale Deschise se desfasoard la nivelul ISJ, in
consiliile consultative de specialitate. La nivelul fiecdrei discipline se pot constitui mai multe
comisii de evaluare si selectie in functie de numaérul si tipurile de Resurse Educationale Deschise.
Inspectorul de specialitate este presedintele comisiei. Fiecare comisie este formata dintr-un numér
impar de membri. '

o Procesul de evaluare si selectie se desfdsoara pani in data de 27 a lunii calendaristice in
curs.

e Materialele primite de catre inspectorul scolar de specialitate pentru evaluare si avizare vor
fi trimise 1n format electronic, spre consultare, membrilor Consiliului consultativ pe disciplini.

e Inspectorul de specialitate convoacd Comisia de evaluare si selectie n intervalul 20 — 27 din
luna in curs, iar in cadrul fiecdrei Comisii se verificd indeplinirea conditiilor necesare de cétre
fiecare Resursa Educationald Deschisd primita spre evaluare si selectie pentru a putea fi avizata.
Conditiile sunt stabilite de cétre fiecare Comisie de evaluare.

e Secretarul Comisiei de evaluare redacteazd un proces verbal in care sunt consemnate toate
activititile desfasurate si toate deciziile privitoare la avizarea/ neavizarea RED. Avizarea RED este
asumatd prin semnarea procesului verbal de cétre fiecare membru al comisiei.

¢ Nu se admit contestatii.

e in prima zi a lunii calendaristice urmitoare se afiseazi pe site-ul ISJ Covasna rezultatele
evaludrii Resurselor Educationale Deschise.

e Resursele Educationale Deschise care nu au primit avizul comisiei pot fi revizuite st pot fi
depuse din nou spre avizare, intr-o etapa ulterioara.

9. Responsabilitati si raspunderi

9.1. Pentru implementarea prezentei proceduri sunt responsabili membrii Comisiei de evaluare si
selectie a RED si informaticienii pentru postarea acestora pe site-ul ISJ Covasna.
9.2. Inspectorul scolar de specialitate — Presedinte al Comisiei de evaluare si selectie a RED:

o Transmite membrilor comisiei, in format electronic, materialele primite spre avizare

o Anunta electronic/telefonic membri comisiei de evaluare locatia, data si ora de Intrunire a
acesteia

o Instruieste membri comisiei

o Coordoneazid si monitorizeaza activitatea comisiei de evaluare si selectie a materialelor
propuse de catre cadrele didactice

o Semneazi, alaturi de ceilalti membri ai comisiei, procesul verbal de constatare a tuturor
activitatilor desfasurate si a tuturor deciziilor luate privitoare la avizarea/ neavizarea RED

o Intocmeste lista Resurselor Educationale Deschise care sunt avizate si urmeaza a fi afisate in
spatiul de organizare a Resurselor Educationale Deschise pe site-ul ISJ Covasna
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o Crecazi propria baza de date cu cadrele didactice care au materialele avizate si cu lista
acestora ‘

o Inregistreaza la secretariatul IS] Covasna procesul verbal redactat in timpul activitatii de
evaluare a RED in cadrul comisiei

o Intocmeste adeverinte pentru toti membri Comisiei de evaluare si autorii de RED.

10. Anexe

e Fisa de identificare a RED — Anexa 1
e Declaratie privind originalitatea Resursei educationale propusa spre evaluare si avizare —
Anexa 2

e Registru de evidentd a RED avizate de Inspectoratul Scolar Judetean Covasna — Anexa 3

11. Cuprins

Numérul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii
4 Scopul procedurii de sistem 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem 3
6 Reglementiri aplicabile activitaii privind selectia profesorilor metodisti 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem 3
8 Descrierea procedurii de sistem 4
9 Responsabilitati si raspunderi 6
10 Anexe 7
12 Anexa |- Fisa de identificare a RED 8
13 Anexa 2 — Declaratie privind originalitatea Resursei educationale 9
propusé spre evaluare i avizare
" Anexa 3 - Registru de evidentd a RED avizate de Inspectoratul 10
Scolar Judetean Covasna
11 Cuprins 7
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FISA DE IDENTIFICARE

Anexa 1

NUME $1 PIEMUINIE AULOT . ... tettnttentietett ettt ettt te ettt et eete e ete e ae e eeeeens

Denumirea resursei educationale propuse

Tema/scurtd descriere

................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

.....................................................................................................

Scopul materialului propus:

- didactic (de utilizat la clasa /cu elevii)

- pentru elev (de utilizat de catre elevi)

- de documentare pentru cadrele didactice

—altele. .

.................................

Nivel de TnvAAMANY/CLASA .....o.einiiii e

Aria curriculard/disCiplind ..........i it

Y BT o] ey g hu: e 01wy (o101 P ) G

Competente vizate:

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................
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Anexa 2

DECLARATIE PRIVIND ORIGINALITATEA RESURSEI EDUCATIONALE
PROPUSA SPRE EVALUARE SI AVIZARE

Subsemnatul/SUDSEMINALA, .....coocovvveiiiiiiriieeeeirieeeecitre e erree e e srieteeeesesrereesssererasessnne , flul/fiica lui
........................................ ST AL/ ooty
nascut/ndscutd la datade ....... I ettt ,
01111 OO U domiciliat/domiciliata in
................................................................................................. legitimat/legitimatd cu ............
SEria .ovvvvrieenen 61 CUUUUTURRRR eliberatde .......oovvevnnnnnnn. ladatade ..oooovenrerrnnennn.

Declar pe propria raspundere ci lucrarea de fatd este rezultatul muncii proprii, pe baza
cercetarilor mele si pe baza informatiilor obtinute din surse care au fost citate si indicate conform

normelor etice, in textul lucrarii/proiectului, in note si in bibliografie.

Declar ca nu s-a folosit in mod tacit sau ilegal munca altora si cd nicio parte din resursa
educationala nu incalcd drepturile de proprietate intelectuald ale altcuiva, persoand fizica sau

juridica.

In cazul constatarii ulterioare a unor declaratii false, voi suporta rigorile legii.

Data: ........cooeennen. Numele, prenumele si semndtura
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Anexa 3

REGISTRU EVIDENTA RESURSE EDUCATIONALE DESCHISE

AVIZATE

Nr.
crt.

Data Disciplina Titlul RED avizat

Autor/i
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