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1. Scop

Stabilirea tipurilor de activitati, a desfasurarii acestora, a modalitatilor de monitorizare si
de raportare pe care cadrele didactice din cadrul CJRAE Arad le vor desfasura incepand cu
22.04.2020 péna la finalizarea anului scolar 2019-2020.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd personalului didactic din cadrul CIRAE Arad.

3. Documente de referinti

- Legea educatiei nationale 1/2011, cu modificérile si completdrile ulterioare;

- Ordinul MECTS nr. 5555/7 oct. 2011 privind Organizarea si functionarea centrelor
judetene/municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationald;

- Ordinul nr. 4135/21 apr. 2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intarirea
capacititii sistemului de invatimant preuniversitar prin invatare on-line;

- Adresa MEC nr. 28901/07.04.2020 a Directiei Generale Invitimant Preuniversitar referitoare
la activititile desfasurate in cadrul CJRAE Arad la distanti, in contextul suspendarii cursurilor
fata in fata in anul scolar 2019-2020;

- 0.U.G. nr. 53 din 4 august 2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii;

- Codul muncii - Legea nr. 53/ 24 ianuarie 2003, actualizat;

- OM.E.C.T.S. nr. 4.576 din 11 iulie 2011 (actualizat) privind validarea fluxurilor financiare
pentru cheltuielile de personal in invatiméantul preuniversitar de stat;

- Ordinul nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015 al Ministerului Finantelor Publice privind
documentele financiar-contabile, grupa a V-a, salarii si alte drepturi de personal stat de salarii,
(Cod 14-5-1);

- Regulamentul de Organizare si Functionare al C.J.R.A.E. Arad in anul scolar 2019-2020;

- Regulamentul Intern al C.J.R.A.E. Arad, in anul scolar 2019-2020

4.  Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

. Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald - unitate specializatd a
invitimantului preuniversitar, cu personalitate juridicd, coordonatd metodologic de
inspectoratul scolar, care desfdsoara servicii de asistentd psihoeducationald pentru parinti,
copii si cadre didactice si care coordoneazi, monitorizeazd si evalueazi, la nivel
municipal, activitatea si serviciile oferite de citre centrele, logopedice intergcolare si
cabinetele logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica;

. CLI - structuri de invatdmant special integrat pentru copiii/elevii cu cerinte
educative speciale, care prezintd tulburari de limbaj si de comunicare, precum si dificultati
de invétarespecifice;
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CJAP - structuri in cadrul centrului judetean de resurse si asistentd
educationala ce oferd servicii de asistentd psihopedagogicd/psihologica ;

Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfdsoard la
nivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor compartimentelor, dintr-o
entitate publica.

Editie a unei proceduri de sistem - forma actuald a procedurii; editia unei
proceduri se modificd atunci cind deja au fost realizate de regulé trei revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificirile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.Revizia in cadrul unei edifii - actiunile de modificare, adaugare,
suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a unei proceduri, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

Fisa de pontaj - document justificativ care atestd numdrul de ore lucrate de
citre salariat intr-un anumit interval de timp, in vederea calcularii beneficiilor salariale;

Document de monitorizare §i raportare— modalitatea de monitorizare si
raportare a realizdrii activitdtilor online de cétre cadrele didactice in contextul
suspendarii cursurilor fatd in fata,

4.2. Abrevieri
. CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationala;,
B CA — Consiliul de administratie
= CLI — Centre si cabinete logopedice interscolare
. CJAP — Centrul judetean de asistentd psihopedagogica
. SEOSP - Serviciul de evaluare si orientare scolard si profesionala
. PS - Procedura de sistem
= CES - Cerinte educationale speciale
= ISJ — Inspectoratul scolar judetean
. ISMB — Inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti
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S. Descrierea procedurii

5.1. Activititi

In contextul stirii de urgentid generate de pandemia cu SARS-COV-2/COVID 19, in
perioada 22.04.2020 — finalizarea anului scolar 2019-2020, activitatea cadrelor didactice din
cadul CJRAE Arad se va desfasura la distanti si va consta in:
- acordarea de servicii de asistentd psihopedagogicd la distantd pentru
prescolari/elevi/parinti/tutori si cadre didactice, la solicitarea acestora;
- acordarea de servicii de orientare scolarda si profesionald la distantd pentru elevi, la
solicitarea acestora;
- acordarea de servicii de terapie a tulburdrilor de limbaj si de comunicare la distantd pentru
prescolari/elevi, la solicitarea parintilor acestora,
- acordarea de servicii de consiliere la distantd privind documentatia necesard orientarii
scolare si profesionale a copiilor/elevilor cu CES;
- consiliere privind evaluarea si orientarea scolaré si profesionald a elevilor cu CES la distantd
pentru parinti, tutori si cadre didactice;
- indrumarea/informarea/consilierea logopedica pentru parinti/tutori si cadre didactice, privind
terapia tulburdrilor de limbaj (logopedie), prin transmiterea de continuturi educationale
(resurse digitale) de specialitate, corespunzitoare principalelor disfunctionalitdti ale
limbajului si comunicarii,
- postare/transmitere de materiale si mijloace de invitidmant cu valoare de suport metodico-
stiintific pentru cadrele didactice din invitdmantul preuniversitar;
- postarea periodici de anunturi, reglementiri legale, comunicate de presd, articole de
specialitate, exemple de activititi si instrumente de lucru, mesaje motivationale pentru copii,
périnti /tutori, cadre didactice;
- derularea de campanii de solidaritate in parteneriat cu alte institutii, daci este cazul;
- participarea la intilniri la distantd, la solicitarea angajatorului, daci este cazul,
- proiecteazi activitatea-suport pentru invétarea on-line din perspectiva principiilor didactice
si a celor privind invétarea on-line;
- desfisoari activitatea didacticd in sistem on-line §i sunt responsabile de asigurarea calitatii
actului educational;
- elaboreazi, adapteazi, selecteazd resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum §i alte categorii de resurse si mijloace care pot fi
utilizate in procesul de invatare on-line;
- elaboreazi instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului
elevilor;
- oferd feedback constructiv permanent fiecdrui elev, in urma participarii la activitifile
desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;
- raporteazd conducerii unitdfii de Invitdmant activitatea desfdsuratd, tindnd seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de cétre aceasta;,
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- participi la activititile de formare i webinariile recomandate de citre Ministerul Educatiei
si Cercetdrii, ISJ/ISMB si conducerea unitatii de invatdmant.
5.2. Mijloace de realizare

Activititile mentionate la punctul 5.1. se vor desfasura prin:

- convorbiri telefonice, videoconferinte;

- posta electronicd (e-mail, etc. );

- aplicatii pentru conferinte (Skype, Microsoft Teams, Zoom, etc);

- programe pentru editare documente (Microsoft Office, etc.);

- grupuri de comunicare online;

- platforme pentru invétare online;

- spatii dedicate muncii colaborative (Dropbox, GoogleDrive, etc.);

- social media;

- programe dedicate editdrii §i elaborérii de brosuri, postere, imagini;
- website-ul CIRAE Arad,

Personalul CJRAE Arad are libertatea de a utiliza oricare dintre aceste mijloace dar si alte
modalititi de realizare a activitatilor care sunt la indeména beneficiarului.

Proiectele, studiile de specialitate, publicatiile vor fi elaborate utilizind mijloacele
specifice, cu respectarea prevederilor privind mésurile de distantare sociala.

Mijloacele de lucru vor fi selectate in functie de tipul activitiii realizate astfel incét sa
raspundi cit mai bine nevoilor beneficiarilor si scopului activitatii.

5.3. Materiale doveditoare pentru activitatea desfisurati in cadrul CJRAE Arad

La nivelul CJRAE Arad, in cadrul sedintei Consiliului de administratie din data de 24.04.2020
respectiv. 29.04.2020 s-a  stabilit ci documentele doveditoare obligatorii de
monitorizare/raportare pentru activitatea desfasuratd la distantd de cadrele didactice, in
contextul suspendirii cursurilor fatd in fatd, incepand cu luna aprilie 2020 sunt urmatoarele:
-Fisa individuali de pontaj pentru perioada suspenddrii cursurilor fatd in fatd ( Anexanr. 1
la prezenta procedura de sistem)

-Document de monitorizare §i raportare a activititilor desfasurate de cadrele didactice din
CJRAE Arad pe perioada suspendirii cursurilor fatd in fatd ( Anexa nr. 2 la prezenta
procedura de sistem)

Documentul de monitorizare si raportare a activitdtilor desfasurate de cadrele didactice din
CJRAE Arad pe perioada suspenddrii cursurilor fatd in fatd- la solicitarea scrisd a
angajatorului, a reprezentantilor ISJ/MEC si a organelor de control va fi insotit de materiale
doveditoare, in termen de 24 de ore de la solicitarea scrisd, dupd cum urmeaza:
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in cazul activititilor de asistentd psihopedagogicd/ consiliere/terapie logopedica/
orientare scolara si profesionali
- capturd de ecran cu anuntarea disponibilitafii de a oferi servicii de:

- informare si asistentd psihopedagogica;

-consiliere educationala si profesionals;

-terapie si consiliere logopedicd;

-consiliere privind evaluarea si orientarea gcolard si profesionald

a elevilor/copiilor cu CES, la distantd;

- capturi de ecran cu data i ora desfasurdrii interactiunilor profesor consilier gcolar/ profesor
logoped cu beneficiarii serviciilor specifice (prescolari, elevi, cadre didactice, parinti, membri
ai comunititii), indiferent de natura suportului pe care s-au desfasurat acestea (platforme de
comunicare, convorbire telefonicd, email, messenger, skype, whatsApp etc.), inclusiv
diseminarea resurselor educationale considerate utile in aceastd perioada (filme motivationale,
platforme de comunicare sau educationale, articole de specialitate etc.)
- materialele suport elaborate pentru activitafile mentionate anterior;
-portofolii educationale;
In cazul elaboririi de resurse educationale deschise
-capturd de ecran cu autorul/ii materialului de specialitate realizat, locul postarii (site-ul
CJRAE Arad, pagina de facebook CIRAE Arad, revistele online de specialitate, site-ul
scolilor, pagina de facebook a scolilor, postare profesionala pe pagina personald de facebook,
postare profesionala pe blogul personal etc.);
-studii de specialitate insofite de captura de ecran cu locul publicérii lor ( in cazul studiilor de
amploare, prezentarea etapelor intermediare ale studiului cu document Word, grafice, etc);
- capturd de ecran cu autorul materialului la locul publicarii pliantelor sau brosurilor
informationale pe teme de specialitate
- materialele in sine;

In cazul activititilor de elaborare proiecte/ participare la activititi online in cadrul
proiectelor neremunerate (care nu beneficiazi de finantare la capitolul
elaborare/implementare si raportare)

-capturd de ecran cu aplicatia completatd si transmisd in cazul proiectelor ERASMUS,
corespondenta email, analizi de nevoi si studii privind necesitatea completdrii aplicatiilor,
elaborarea de rapoarte privind stadiul implementarii proiectelor institutiei etc.

Postare periodicd de comunicate de presi, anunturi periodice, reglementari legale
-comunicatele postate, anunturile postate, documentele elaborate la solicitarea angajatorului/
IS)/ MEC sau/si partenerilor institutiei;

-capturd de ecran cu feed back-ul privind verificarea §i validarea materialelor elaborate de
catre angajatii CJRAE Arad, fiselor de pontaj etc.

Derulare de campanii de solidaritate prin parteneriate cu alte institutii, ONG-uri
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-documentele elaborate, activititile de promovare, implementare, diseminare a campaniei
prin capturi de ecran etc.

Organizare/participare la intélniri la distanti pentru personalul angajat

-capturd de ecran la intalnirile la distantd, pe departamente sau in grupuri mici pentru
optimizarea activitifii online si  materialele de specialitate/ documentele/procedurile
elaborate;

-capturi de ecran sau orice altd dovada a participarii la cursuri de specialitate, Webinarii, care
contribuie la optimizarea profesionald, conform postului ocupat

~capturii de ecran cu feed back-ul privind verificarea §i validarea materialelor elaborate de
citre angajatii CJRAE Arad, fiselor de pontaj etc.

5.4. Modalitate de raportare
La sfarsitul fiecdrei luni, cadrele didactice din CIRAE Arad vor transmite:

Fisa individuald de pontaj pentru perioada suspenddrii cursurilor fatd in fatd ( Anexa nr. 1
la prezenta procedura de sistem) corespunzatoare lunii respective.

Documentul de monitorizare si raportare a activititilor desfasurate de cadrele didactice din
CJRAE Arad pe perioada suspenddrii cursurilor fati in fatd ( Anexa nr. 2 la prezenta
procedura de sistem).

Documentele completate vor fi transmise angajatorului, pe adresa de email
cirae_arad(@yahoo.com in primele doua zile lucratoare ale lunii urmatoare.

In a treia si a patra zi lucritoare a lunii urmaétoare, coordonatorii celor trei departamente vor
verifica documentele transmise de angajati astfel:

- Coordonatorul CJAP va verifica corectitudinea intocmirii documentelor de
citre profesorii consilieri sgcolari din Cabinetele de asistentd
psihopedagogicd si CJAP, iar dupd verificare acestea vor fi transmise
directorului CIRAE Arad pe adresa cjrac_arad(@yahoo.com

- Coordonatorul CLI va verifica corectitudinea intocmirii documentelor de
citre profesorii logopezi din CLI, iar dupd verificare acestea vor fi
transmise directorului CIRAE Arad pe adresa cjrae_arad(@yahoo.com
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- Coordonatorul SEOSP va verifica corectitudinea intocmirii documentelor
de catre cadrele didactice de la SEOSP, iar dupd verificare acestea vor fi
transmise directorului CJRAE Arad pe adresa cjrae_arad(@yahoo.com

In cazul in care se constatd de citre coordonatori, ¢i este necesarid transmiterea de feedback,
aceasta va fi realizata individual.

In a cincea zi lucratoare a lunii urmitoare, directorul CJRAE Arad verifica documentele de
raportare, le aprobd si le transmite catre servicile de secretariat si contabilitate in scopul
procesarii acestora.

Intocmirea si pastrarea documentelor doveditoare ale activitatilor mentionate in Documentul
de monitorizare si raportare a activititilor desfisurate de cadrele didactice din CJRAE
Arad pe perioada suspenddrii cursurilor fatd in fatd este OBLIGATORIE si intrd in
responsabilitatea angajatului.

In eventualitatea solicitirii scrise de citre angajator sau personalul abilitat, Documentul de
monitorizare si raportare a activititilor desfisurate de cadrele didactice din CJRAE Arad
pe perioada suspenddrii cursurilor fatd in fatd va fi insotit de materiale doveditoare i va fi
transmis in termen de 24 de ore de la solicitarea scrisa la adresa mentionatd de cétre solicitant.

5.5. Masuri privind nerespectarea prezentei proceduri:

5.5.1. Imediat dupi incheierea verificirii documentelor de evidentd lunard, coordonatorul
CLI/ CJAP/ SEOSP contacteazi angajatii care au transmis documentele cu erori, sau pe cei
care nu au transmis documentele mentionate anterior §i solicitd remedierea erorilor/
transmiterea documentelor cu celeritate, in termen de 24 de ore.

5.5.2. In cazul in care angajatul nu di curs notificirii pand la termenul precizat la punctul
anterior, coordonatorul CLI/ CJAP/ SEOSP va ciduta informatii cu privire la motivele care au
determinat netransmiterea documentelor §i va inainta un raport scris in acest sens,
directorului C.J.R.A.E. Arad.

5.5.3. Directorul C.J.R.A.E. Arad, tindnd cont de motivele prezentate in raportul intocmit de
citre coordonatorul CLl/ CJAP/ SEOSP stabileste masuri specifice in concordanfd cu
legislatia In vigoare.

6. Responsabilitati

Cadrele didactice — desfsoard activititile, pastreazd dovezile intr-un portofoliu, intocmesc
documentele de raportare, le transmit angajatorului, conform prezentei proceduri de sistem;

9
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Coordonatorii CJAP/CLI/SEOSP — verificd documentele de raportare ale cadrelor didactice si
le transmit prin e-mail directorului CJRAE Arad; contacteazd profesorii care au transmis
documentele cu erori sau pe cei care nu au transmis documentele de raportate menfionate In
prezenta procedurd si solicitd remedierea erorilor/ transmiterea documentelor de raportare cu
celeritate, in termen de 24 de ore.

Directorul CJRAE Arad — primeste prin e-mail de la coordonatorii CJAP, CLI si SEOSP
documentele de raportare ale cadrelor didactice, le verificd, le aproba si le transmite prin e-
mail secretariatului CIRAE.

Secretarul CJRAE Arad — primeste prin e-mail de la directorul CJRAE Arad documentele de
raportare si parcurge activititile specifice intocmirii statelor de platd

7 Formular analizd procedura
Nr. Compartiment | Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz
crt prenume de drept nefavorabil
conducitor sau delegat
compartiment
Semnaturd | Data Obs. | Semniiturd | Data
1 CJAP Moroc Amalia 29.04.
2020
2 CLI Hritcu Zagorka 29.04.
2020
3 SEOSP Cadariu 29.04.
Mihaela 2020
8. Difuzare procedura

Prezenta procedurd va fi trimisd prin e-mail, spre luare la cunostintd, tuturor cadrelor
didactice din cadrul CJRAE Arad, precum si angajatilor din cadrul compartimentului

Secretariat si Contabilitate al CJRAE Arad

9, Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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Anexa nr. 1 Fisa individuali de pontaj pentru perioada suspendirii cursurilor

Jatd in fatd,

Anexa nr. 2 Documentul de monitorizare §i raportare a activitatilor desfasurate
de cadrele didactice din CJRAE Arad pe perioada suspenddrii cursurilor fatd in

Satd;
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Nr. Flemente Numele si prenumele | Functia Data Semnatu
criteriu | privind ra
responsabilii/
operatiunea
1. Elaborat Buruian Laura Mariana| Profesor logoped | 27.04.2020/
Cadariu Mihaela Profesor logoped | 28.04.2020
Florina
Cosarba Editha Profesor logoped
Gana Lavinia Adriana | Profesor consilier
scolar
Hritcu Svetlana Profesor consilier
Zagorka scolar
Matei Lucia Carla Profesor consilier
scolar
Moroc Amalia Elena Profesor consilier
scolar
Pernevan Oana Profesor logoped
Solcan Oana Profesor consilier
scolar
Teaha Florina Ramona | Profesor consilier
scolar
Tamasan Petrusca Profesor consilier
scolar
2. Verificat Hategan loan Membru CIM 29.04.2020
3. Aprobat Toderici Ovidiu Florin | Presedinte CA 29.04.2020
10. Anexe
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