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Stabilirea modului de organizare si desfasurare a activitétii angajatilor CJRAE Arad

incepand cu data de 20 mai 2020 in contextul noilor preciziri ale Parlamentului si
Guvernului Roméniei, Ministerului Educatiei si Cercetérii, Ministerului Sanatatii,
Inspectoratului Scolar Judetean Arad.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd personalului din cadrul C.J.R.AE. Arad:

personalul de conducere, cadre didactice, cadre didactice auxiliare si personal nedidactic
incepand cu data de 20 mai 2020, pana la finalizarea anului scolar 2019-2020 sau péana la
aparitia unor noi reglementari legislative.

3. Documente de referinta

>

Legea educatiei nationale 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare

» Legea nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele mdsuri pentru prevenirea si combaterea

YV

Y

efectelor pandemiei de COVID-19-Emitent Parlamentul Roméniei

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

O.U.G. nr. 53/04.08.2017 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii

Ordinul comun al Ministerului Educatiei si Cercetdrii si al Ministerului Sanatatii nr.
4220/08.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire i combatere a imbolnavirilor
cu SARS CoV2 in unitatile/institutiile de iInvajdmant

OM.E.C.T.S. nr. 5555/07.10.2011 privind Organizarea si functionarea centrelor
judetene/municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationald, cu completdrile i
modificérile ulterioare

OM.E.C. nr. 4135/21.04.2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau
intarirea capacitatii sistemului de invatdmént preuniversitar prin invétare on-line
O.M.E.C. nr. 4244/12.05.2020 pentru aprobarea Metodologiei de inscriere a copiilor in
invitdmantul primar pentru anul gcolar 2020-2021

Adresa M.E.C. nr. 28901/07.04.2020 a D.G.I.P. referitoare la activititile desfasurate in
cadrul C.JR.A.E/C.M.B.R.AE. la distantd, in contextul suspendarii cursurilor fatd in
fatd, in anul scolar 2019-2020;

Ordinul M.E.C. nr. 4249/13.05.2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitétilor de invafamant preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr. 5079/ 2016;

Regulamentul de Organizare i Functionare al C.J.R.A.E. Arad in anul scolar 2019-2020;
Regulamentul Intern al C.J.R.A.E. Arad, 1n anul scolar 2019-2020
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Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald - unitate specializatd a
invitdmantului preuniversitar, cu personalitate juridicd, coordonatd metodologic de
inspectoratul scolar, care desfdsoara servicii de asistentd psihoeducationald pentru périnti,
copii si cadre didactice si care coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd, la nivel municipal,
activitatea si serviciile oferite de catre centrele, logopedice interscolare si cabinetele
logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica.

CLI - structuri de invatimant special integrat pentru copiii/elevii cu cerinte educative
speciale, care prezintd tulburiri de limbaj si de comunicare, precum si dificultdti de
invatarespecifice.

CJAP - structuri in cadrul centrului judetean de resurse si asistentd educationald ce ofera
servicii de asistentd psihopedagogicéd/psihologica.
Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfisoard la nivelul entitatii

publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate publica.

Editie a unei proceduri de sistem - forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cAnd deja au fost realizate de regula trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.Revizia in
cadrul unei editii - actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupad
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a unei proceduri, acfiuni care au
fost aprobate si difuzate.

4.2. Abrevieri
= CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald,;

. CA — Consiliul de administratie

" CLI — Centre si cabinete logopedice interscolare

= CIM — Control intern managerial

. CJAP — Centrul judetean de asistentd psihopedagogica

. SEOSP — Serviciul de evaluare si orientare scolara si profesionald
" PS - Proceduri de sistem

. CES - Cerinte educationale speciale

. ISJ — Inspectoratul scolar judetean

= ISMB — Inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti

5. Descrierea procedurii
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Pe durata stirii de alerti, Directorul CJRAE Arad poate stabili programe
individualizate de munci, fard acordul salariatului, astfel incét intre salariati sa se asigure
existenta unui interval de o ord la inceperea si la terminarea programului de munca, intr-o
perioada de trei ore.

5.1. Organizarea activitdtii personalului de conducere, personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic incepand cu data de 20 mai 2020,

Personalul de conducere- Directorul CJRAE Arad numit in baza Deciziei nr. 293/68
din 21.12.2016 va duce la indeplinire atributiile trasate in Contractul de management
educational nr. 73/1 din 09.01.2017, a Contractului de management administrativ-financiar
nr. 2513/14.02.2017 si Fisa postului anexd la Contractul de management nr. 73/1 din
09.01.2017 in concordantd cu programul de functionare al institutiei CJRAE Arad,
activitatea la biroul institutiei fiind in intervalul orar 8.00-19.00, timp de 35 ore/saptdména,
conform Anexa 1 la prezenta procedurd de sistem, tindnd cont de masurile de distantare
sociald iar restul de 5 ore/siptimand fiind desfasurate in sistem online, in functie de
nevoile institutiei. Orele de prezentd in cadrul institutiei se vor consemna in Condica de
prezentd iar orele efectuate in sistem online se vor preciza in Figa de pontaj lunard, Anexa
2 la prezenta procedura.

Personalul didactic auxiliar- i§i va duce la indeplinire atributiile precizate in
Contractele Individuale de munci si in Figele de post specifice fiecirei functii conform
programului de lucru precizat in Anexa 1 la prezenta procedurd de sistem, {inind cont de
misurile de distantare sociald. Numairul de ore realizate In institutiei sunt specificate pentru
fiecare angajat in Anexa nr.1, la prezenta procedura, iar orele efectuate in sistem online se
vor preciza in Fisa de pontaj lunard, Anexa 2 la prezenta procedura.

Personalul nedidactic- isi va duce la indeplinire atributiile precizate in Contractele
Individuale de munci si in Figele de post specifice fiecdrei functii conform programului de
lucru precizat in Anexa 1 la prezenta procedurad de sistem, tindnd cont de masurile de
distantare sociala;

5.2. Organizarea activitatii personalului didactic: profesori consilieri gcolari din centre §i
cabinete de asistentd psihopedagogicd si din centrele si cabinetele intergcolare de asistentd
psihopedagogici;

Profesorii consilieri scolari din centre §i cabinete de asisten{d psihopedagogica si
din centrele si cabinetele interscolare de asistentd psihopedagogicd vor desfdgura
activitatea conform Procedurii de sistem nr. 8 privind activitdtile desfasurate in cadrul
CJRAE Arad la distantd, in contextul suspenddrii cursurilor fatd in fatd in anul scolar
2019-2020 aprobatd in Consiliul de administratie al CJRAE Arad din data de 29.04.2020.

In vederea incheierii situatiei scolare a elevilor sau dupd caz, in functie de
specificul fiecdrei institutii de invitdmént §i cu asigurarea tuturor masurilor de siguranta
pentru prevenirea §i combaterea pandemiei de COVID-19, angajatul CJRAE Arad se va
deplasa la institufia de invifdmént §i va respecta procedurile interne ale unitdtii de
invatimant unde fsi va desfagura activitatea. Personalul CIRAE Arad, care locuiegte in
afara localitdtii/zonei metropolitane va completa o declaratie pe propria raspundere,
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motivul deplasirii fiind ,,interes profesional, inclusiv fntre locuintda/gospoddrie §i
locul/locurile de desfdsurare a activitafii profesionale §i inapoi” in cazul in care activitatea
profesmnala va necesita prezenta fizica a angajatului. In cazuri speciale, impuse de norme
legale in vigoare, angajatul va informa angajatorul de necesitatea eliberarii unei adeverinte
din partea angajatorului pentru deplasarea 1n interes profesional. Angajatorul va elibera
documentul necesar.

5.3. Organizarea activititii personalului didactic: profesori consilieri scolari din CJAP;

Profesorii consilieri scolari din CJAP si profesorul consilier scolar cu atributii de
Coordonator CJAP vor desfisura activitatea conform Procedurii de sistem nr. 8 privind
activitdtile desfasurate in cadrul CJRAE Arad la distantd, in contextul suspenddrii
cursurilor fatd in fatd in anul scolar 2019-2020 aprobatd in Consiliul de administrafie al
CJRAE Arad din data de 29.04.2020.

Personalul didactic din cadrul compartimentului CJAP al CJRAE Arad, care
locuieste in afara localitdtii/zonei metropolitane va completa o declarafie pe propria
raspundere, motivul deplasdrii fiind ,interes profesional, inclusiv  intre
locuingd/gospoddrie si locul/locurile de desfasurare a activitdfii profesionale si inapoi” in
cazul in care activitatea profesionald va necesita prezenta fizicd a angajatului. In cazuri
speciale, impuse de norme legale in vigoare, angajatul va informa angajatorul de
necesitatea eliberarii unei adeverinte din partea angajatorului pentru deplasarea in interes

profesional. Angajatorul va elibera documentul necesar.

5.4. Organizarea activittii personalului didactic: profesori logopezi din centre si cabinete
logopedice interscolare;

Profesorii logopezi vor desfasura activitatea conform Procedurii de sistem nr. 8
privind activitdtile desfasurate in cadrul CJRAE Arad la distantd, in contextul suspendarii
cursurilor fatd in fatd in anul scolar 2019-2020 aprobatd in Consiliul de administrafie al
CJRAE Arad din data de 29.04.2020.

In functie de specificul fiecdrei institufii de invafimant §i cu asigurarea tuturor
misurilor de siguranfd pentru prevenirea §i combaterea pandemiei de COVID-19,
angajatul CJRAE Arad, daci situatia o impune, se va deplasa la institufia de invafamant si
va respecta procedurile interne ale unitétii de invitamant unde isi va desfagura activitatea.
Personalul CJRAE Arad, care locuieste in afara localititii/zonei metropolitane va
completa o declaratie pe propria riaspundere, motivul deplasérii fiind ,,interes profesional,
inclusiv intre locuintd/gospoddrie si locul/locurile de desfdsurare a activitdfii profesionale
§i inapoi” in cazul in care activitatea profesionald va necesita prezenta fizica a angajatului.
In cazuri speciale, 1mpuse de norme legale in vigoare, angajatul va informa angajatorul de
necesitatea eliberdrii unei adeverinte din partea angajatorului pentru deplasarea in interes
profesional. Angajatorul va elibera documentul necesar.

5.5. Organizarea activitafii personalului didactic si didactic auxiliar din cadrul SEOSP;
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Activitatea personalului didactic din cadrul compartimentului SEOSP al CJRAE
Arad isi va duce la indeplinire atributiile precizate in Contractele Individuale de munca si
in Fisele de post specifice fiecarei functii, conform programului de lucru precizat in Anexa
1 la prezenta proceduri de sistem, tindnd cont de masurile de distantare sociald. Cele 40
ore/sdptimand/ angajat cu norma intreagd se vor consemna conform Procedurii de sistem
nr. 8 privind activitdtile desfasurate in cadrul CJRAE Arad la distantd, in contextul
suspenddrii cursurilor fatd in fatd in anul scolar 2019-2020 aprobatd in Consiliul de
administratie al CJRAE Arad din data de 29.04.2020.

Personalul didactic si didactic auxiliar din cadrul compartimentului SEOSP al CJRAE
Arad, care locuieste in afara localititii/zonei metropolitane va completa o declarafie pe
propria rispundere, motivul deplasirii fiind ,interes profesional, inclusiv intre
locuintd/gospoddrie si locul/locurile de desfdsurare a activitdtii profesionale §i inapoi” in
cazul in care activitatea profesionald va necesita prezenta fizicd a angajatului. In cazuri
speciale, impuse de norme legale in vigoare, angajatul va informa angajatorul de
necesitatea eliberarii unei adeverinte din partea angajatorului pentru deplasarea in interes
profesional. Angajatorul va elibera documentul necesar.

Responsabilititi

Directorul CJRAE Arad:

- stabileste programul de lucru al fiecirui angajat al CJRAE Arad care isi desfagoard
activitatea la sediul CJRAE Arad;

-aprobi programul de lucru al fiecdrui angajat al CJRAE Arad desfagurat la distanta,
-desfisoard activitate de control si monitorizare a respectarii prevederilor prezentei
proceduri;

- elibereazi adeverinfe pentru deplasarea in interes profesional pentru angajatii CJRAE
Arad, daca situatia o impune;

Angajatii CJRAE Arad:

-respectd programul de lucru i atributiile din Contractul individual de munci, din Fisa
postului, prevederile Procedurii de sistem nr. 8 privind activititile desfagurate in cadrul
CJRAE Arad la distantd, in contextul suspenddrii cursurilor fatd in fatd in anul gcolar
2019-2020 aprobati in Consiliul de administratie al CJRAE Arad din data de 29.04.2020 si
prevederile prezentei proceduri de sistem;

Nr
crt

Nume si prenume inlocuitor Aviz
Compartiment 51 de drept Aviz favorabil &
conducitor . nefavorabil
compartiment delegat
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Semnitura Data Obs. Semnitura Data

1 CJAP Moroc Amalia 19.05.
2020

2 CLI Hritcu Zagorka 19.05.
2020

3 SEOSP Cadariu 19.05.
Mihaela 2020

4 Personal

didactic Hategan loan 19.05.

auxiliar feg 2020

Formular analiza procedura

8. Difuzare procedura

Prezenta proceduri va fi afisatd pe site-ul CJRAE Arad, spre luare la cunostintd, tuturor angajatilor din
cadrul Centrului Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad.

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

Nr. | Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. | privind
responsabilii/
operatiunea
1. Elaborat Buruian Laura Mariana | Profesor logoped 19.05.2020
Cadariu Mihaela Florina| Profesor logoped 19.05.2020
Cosarba Editha Profesor logoped 19.05.2020
Gana Lavinia Adriana | Profesor consilier gcolar | 19.05.2020
Hritcu Svetlana Zagorka| Profesor consilier gcolar | 19.05.2020
Matei Lucia Carla Profesor consilier scolar | 19.05.2020
Moroc Amalia Elena Profesor consilier scolar | 19.05.2020
Pernevan Oana Profesor logoped 19.05.2020
Solcan Oana Profesor consilier gcolar | 19.05.2020
Teaha Florina Ramona | Profesor consilier scolar | 19.05.2020
Tamasan Petrusca Profesor consilier scolar | 19.05.2020
2. Verificat Hategan Ioan Membru CIM 19.05.2020
3. Aprobat Toderici Ovidiu Florin | Presedinte CA 19.05.2020
10. Anexe
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ANEXA NR. 1 LA PROCEDURA DE SISTEM nr. 9
PRIVIND PROGRAMUL DE LUCRU AL ANGAJATILOR CJRAE ARAD ( 5
CONDUCERE/DIDACTIC AUXILIAR/NEDIDACTIC/ SEOSP) PE DURATA STARII DE

ALERTA
LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
Nume si prenume Functia Activitate | Activitate Activitate | Activitate | Activitate
la birou la birou la birou la birou la birou
CADARIU MIHAELA | Profesorlogoped | 812 | 812 | 812 14-18 |
e o : =0 - N T _lt. C 7 i o | ; _‘__\_. _|_: ; l_l:-. T > '_'_.
CRACANA ELENA-RENATA | Consilierscolar |  8-1 STl rtip e | e |
HRITCU SVETLANA -
8-13
8-14/16-

TODERICI OVIDIU FLORIN Director 8-16 8-13 8-16 18 8-12/17-19
BORDEIANU CARMEN-
RAMONA Contabil sef 8-13 13-18 8-14 13-18 8-13
DREGHICI FLORIN Mediator Scolar 12-16 8-11 8-11 12-16
HARDAUTNICOLETA |  Secretar _ 1318 | 813 | 1318 8-13 10-16

 Administrator . h!' . ! ‘ Eel skt
MEZIN DANIELA-ADRIANA | pa trimoniu - 13-18 8-13 | 13-18 | g3 _ali T 0-16
PENYACSEK SEBASTIAN
EMIL Informatician 8-13 13-18 8-14 13-18 8-13
RONAI ROXANA RODICA Asistent social 8-11 14-18 8-12 8-11

A Ingrijitor

SFARAILA MARIA curatenie 7-15 7-15 7-15 7-15 7-15
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ANEXA NR. 2
FISA INDIVIDUALA DE PONTAJ DIRECTOR/PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

" CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $1 ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD
(# . Mun. Arad, Str. Mucius Scaevola, nr. 9 Telefon/fax: 0257/214.570, MINISTERUI EDUCATIEL St CERCETARII

@ e-mail: office@cjracarad.ro web: unvw.cjraearad.ro

MODEL Fisi individuald de pontaj pentru DIRECTOR/DIDACTIC AUXILIAR din cadrul
CJRAE Arad -activititi online

Luna: Anul scolar 2019-2020

Nume si prenume: I ]

Statut: | ]

Modalitate de angajare: | I

Specialitatea conf. studiilor: | J

Functia didactici: | |

ziua Institutia Nr ore/zi Interval orar Observatii
( Evidentierea
orelor de munci)

CJRAE Arad

In cazul in care, pe parcursul unei luni de activitate apar, in baza unor documente legale, modificari a
numirului de ore, acestea vor fi precizate In cisutele corespunzatoare, de exemplu: CO-concediu de
odihna, I-invoire, CFP-concediu fira plati, CM-concediu medical, SL-sarbitoare legald, PrB-
program redus boald, ZL-CCM — zi liberd conf. CCM; N-absente nemotivate;

Prezentul document se transmite de pe emailul personal pe emailul institutiei cjrae_arad@yahoo.com,
de citre angajat, in prima sau a doua zi lucritoare din luna urmatoare. In cazul nerespectérii
termenului de predare, angajatul isi asuma raspunderea disciplinaré, conform fisei postului.
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Subsemnata/ul
declar, sub sanctiunea Codului penal privind falsul in declaratii si a returnérii sumelor incasate, ca

informatiile furnizate sunt adevirate si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca Centrul Judetean de
Resurse si Asistenti Educationald Arad are dreptul sa-mi solicite documente doveditoare in scopul

verificdrii si confirmarii acestora.

Avizat Coordonator:

Aprobat Director:
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