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

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 4 5
1.1 ELABORAT CICU MIRELA- RESPONSABIL 12.11.2020
NICOLETA CEAC
12.| VERIFICAT BADESCU DIRECTOR ADJ | 12.11.2020
GABRIELA
1.3 APROBAT PELEASE SIMONA DIRECTOR 12.11.2020
TULIANA

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

Editia sau dupa caz,
revizia in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

prevederile edifiei sau

Data la care se aplica

reviziei editiei

2.1 | Editia 1

X

X

16.11.2020

2.2 | Revizia 1

2.3 | Revizia

Revizia

Editia 2

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

Nr. sc","v“].. Compartiment | Functia Nume si ]?at.a .. | Semnéitura
etk difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 6 7
1 Informare CP Pres(t:egmte ANEXA 1 13.11.2020
5 Informare CA Preiiimte ANEXA 1 13.11.2020
. . ) NITA 13.11.2020
3 Arhivare Secretariat Secretar CRISTINA
NITA 13.11.2020
4 Evidenta Secretariat Secretar CRISTINA
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modalitatea In care se vor desfasura cursurile online in perioada in care scoala este in scenariul
rosu ;
- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitagii;
- de a sprijini auditul i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director,
in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedurd se aplica tuturor cadrelor didactice, didactice auxiliare si nedidactice din unitatea
de Invafimant.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementari internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile si completarile ulterioare
- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenta de sandtate publicd
- Legea nr. 344/ 2002, privind aprobarea OG nr. 108/1999 pentru modificarea i completarca Legii nr.
98/1994 privind stabilirea §i sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiendsi sinatate publicd
- Legea nr. 316 din 28/06/2004, pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea
si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiend si sanatate publica
6.3. Legislatia secundard
- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie din unitétile de Invatamant preuniversitar
- OG nr. 108/ 1999 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igienasi sanétate publica,
- Ordin nr. 288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz
in domeniul protectiei drepturilor copilului
- Norma tehnica din 06/03/2003, privind curdtenia si dezinfectia in unitétile sanitare
- ORDINUL COMUN nr 5.487 / 1.494 din 31 august 2020pentru aprobarea masurilor de organizare a
prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2
- ORDINUL MEC 5545 /2020
- OMEC 5972/08.11.2020
- Adresa ISJ nr 13352 /12.11.2020
- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobareaCoduluicontrolului intern managerial al entitétilorpublice.
6.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entiti{ii publice
- Organigrama
- Regulamentul de organizare si functionare.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Procedura operafionald — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmafi, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activititii, cu privire la aspectul
procesual.
Edifie a unei proceduri - forma inifiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale,
aprobati si difuzati.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D - Director

CA — Consiliul de Administratie

CP - Consiliul profesoral

CU — conducerea unitétii

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

PO — Procedura operationald

OM — Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unititilor de invitimant in invitimantul
preuniversitar,

C.E.A.C. - Comisia de Evaluare §i Asigurare a Calitaii
SMC - sistemul de management al calititii.

Asm. — Asistentmedical
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitti :
Continutul prezentei PO stabileste conditiile in care cadrele didactice vor desfisura cursurile
online cu elevii unitatii de invatimant.

8.2. Particularitati:

Conform OMEC 5972/08.11.2020, incepand cu data de 09.11.2020 s-a dispus suspendarea
pentru o perioadd de 30 zile a tuturor activititilor care presupun prezenta fizicd a prescolarilor si
elevilor in unitétile de Invétimant preuniversitar,

In acest context, pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse, la nivelul unitdtii noastre de
invatdmant este utilizatd platforma educationald online G Suite for Education, prin intermediul cdreia
cadrele didactice vor desfigura in sistem online activitatile educationale planificate zilnic cu elevii.
Mentiondm faptul cd platforma respectiva a mai fost folositd si in trecut, astfel incét cadrele didactice
sunt deja familiarizate cu utilizarea acesteia.

Desfasurarea activitatilor online:

1. cu prescolarii:

a. activitdtile online se vor desfdsura in fiecare zi in conformitate cu programul zilnic, programa
scolard, tema anuald, proiect tematic, tema sdptdmaénii, prin postarea pe platforma educationald a
materialelor didactice ( fise de lucru, cintece, poezii, experimente, povesti etc);

b. de 3-5 ori pe sdptimani cadrele didactice vor interactiona personal cu pregcolarii, activitifile
educative urméand a se realiza prin intermediul google meet sau zoom, in limita de timp 15-30 minute;

c. pentru copiii care din motive obiective nu au acces la internet, cadrele didactice le vor trimite
mapa sdptaménal,;

d. raportarea activitiii online se va realiza de fiecare cadru didactic conducerii unititii scolare
in conformitate cu cerintele actuale;

e. se va completa in fiecare zi fisa de evidentd a activitatii zilnice conform PO privind condica
de prezentd /fisele de prezenta.

2. cu elevii din invétamantul primar:

a. activititile online se vor desfisura in fiecare zi in conformitate cu orarul zilnic, programa
scolard, planificdrile aprobatela nivel de comisie, prin intilniri pe platforma Gsuite for Education in
Gmeet, sau ZOOM si postare pe platforma educationald a materialelor didactice ( fise de lucru,
cantece, poezii, experimente, povesti etc);

b. orarul de la nivelul invatdmantului primar este comunicat elevilor si parintilor. Orele de
desfasurare a activitdtilor au satbilite de comun acord cu elevii astfel incit elevii sd beneficieze de
asistenta, suportul tehnic si emotional al parintilor sau adultilor din familie;

c. orarul este aprobat in Consiliul de administratie a unitatii;

d. profesorii vor péstra o evidenta a prezentei elevilor la activitati

e. elevii care din motive tehnice nu vor putea participa la o anumita activitate vor primi schita
lectiei, fisele de la clasd in timpul cel mai scurt pe calea de comunicare stabilitd cu parintii/ tutorii,
respectiv pe googlesclassroom/ adresa de e-mail sau whatsApp;

f. evaluarea se va face conform criteriilor comunicate elevilor si parintilor. Profesorii vor arhiva
pe platforma testele, fisele elevilor. Notele vor fi trecute in cataloage in vederea incheierii situatiei
scolare;
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3. cu elevii din invatiméantul gimnazial:

a. activitatile online se vor desfasura in fiecare zi in conformitate cu orarul zilnic, programa
scolard, planificdrile aprobatela nivel de comisie, prin intalniri pe platforma Gsuite for Education in
Gmeet, sau ZOOM si postare pe platforma educationali a materialelor didactice ( fise de lucru,
experimente, materiale didactice de vizualizat sau audiat, etc);

b. orarul de la nivelul invitdmantului gimnazial este comunicat elevilor si parintilor.

c. orarul este aprobat in Consiliul de administratie a unitatii;

d. profesorii vor péstra o evidentd a prezentei elevilor la activititi

e. elevii care din motive tehnice nu vor putea participa la o anumita activitate vor primi schita
lectiei, fisele de la clasd in timpul cel mai scurt pe googleclassroom, respectiv pe adresa de e-mail sau
whatsApp;

f. evaluarea se va face conform criteriilor comunicate elevilor si périntilor. Profesorii vor arhiva
pe platforma testele, fisele elevilor. Notele vor fi trecute in cataloage in vederea incheierii situatiei
scolare;

4. Activitatile desfagurate online se desfagoari in conditii de respectare a GDPR

5. Activitdtile desfagurate online se desfisoari in conditii de asumare a responsabilitatii pariciparii din
partea parinilor/elevilor §i profesorilor conform declaratiilor atagate prezentei proceduri, conform
Recomandari privind organizarea activitdtii didactice online in conditii de securitate, MEC Nr
36.347/26.10.2020

9. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII:

* Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice , didactice auxiliare si nedidactice din unitate.

e Comisia C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuali a procedurii, sau oricand situatia
o impune.

e C.U. are obligafia de a asigura securitatea si siniitatea personalului in toate aspectele legate
de munca.

10.CUPRINS

Nr.
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
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Lista persoanelor care au luat la cunostintisi care aplicii continutul procedurii :

Nr.
ert NUME SI PRENUME FUNCTIA SEMNATURA
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