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1. Scop

Stabilirea tipurilor de activititi, a desfagurarii acestora, a modalitatilor de monitorizare
si de raportare pe care cadrele didactice din cadrul CJRAE Arad le realizeazi, in contextul
desfasuridrii activitdtilor in regim online, in anul scolar 2021-2022, indiferent de locul
desfasurarii acestora.

2 Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicid personalului didactic din cadrul CJRAE
Arad care fsi desfidgoard activitatea in cabinetele de asistentd psihopedagogici / in cabinetele
logopedice din unititile de Invatamant din judetul Arad, in cadrul cirora un procent mai mic
de 60% din personal este vaccinat.

3. Documente de referinti

- Legea educatiei nationale 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul MECTS nr. 5555/7 oct. 2011 privind Organizarea si functionarea centrelor
Jjudetene/municipiului Bucuresti de resurse si asistenta educationali;

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

- O.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;

- OME.CTS. nr. 4576 din 11 iulie 2011 (actualizat) privind validarea fluxurilor
financiare pentru cheltuielile de personal in invitimantul 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);

- OME.CT.S. nr. 5555/07.10.2011 pentru aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea centrelor judetene/ al municipiului Bucuresti de resurse si

asistentd educationald, cu modificarile si completirile ulterioare;

- O.M.E.C. nr. 5447/2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitailor de invatdmant preuniversitar;

- OM.E. nr. 5154/ 30.08.2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
functionare a consiliilor de administratie din invatimantul preuniversitar;

- O.ME. si OM.S. nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a
activititii in cadrul unitatilor/institutiilor de invdtimént in conditii de siguranti
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-CoV-2;
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- OME. si OM.S. nr. 5558/2389/2021 de modificare a O.M.E. si O.M.S. nr.
5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitiifii in cadrul
unitétilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranti epidemiologici pentru
prevenirea imbolnavirii cu virusul SARS-CoV-2;

- Hotérdrea CNSU nr. 99 din 05.11.2021 privind stabilirea unor misuri necesar a fi
aplicate in unitétile de invitdmant in contextul pandemiei de COVID-19;

- Regulamentul de Organizare si Functionare al C.J.R.A.E. Arad in anul scolar 2021-
2022;

- Regulamentul Intern al C.J.R.A.E. Arad, in anul scolar 2021-2022

- Procedura operationaldi a C.JR.A.E. Arad oprivind activititile desfisurate in
cadrul  cabinetelor de asistentd psihopedagogicd scolare/ interscolare de citre
profesorii consilieri scolari din unititile de invitimant din judetul Arad, in conditii
de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-
CoV-2

- Procedura operationald privind activititile desfisurate in cadrul cabinetelor
logopedice scolare/interscolare  de catre profesorii logopezi din unititile de
invatiméant din judeful Arad, in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- Hotararea Consiliului de Administratie al CJRAE Arad 8/05.11.2021

4.  Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Centrul Judefean de Resurse i Asistentd Educafionald - unitate specializati a
invataméntului preuniversitar, cu personalitate juridicid, coordonatdi metodologic de
inspectoratul scolar, care desfasoard servicii de asistentd psihoeducationala pentru parinti,
copii i cadre didactice si care coordoneaza, monitorizeazi si evalueazi, la nivel municipal,
activitatea si serviciile oferite de citre centrele, logopedice interscolare si cabinetele
logopedice, centrele si cabinetele de asistenta psihopedagogici;

CLI -structuri de invi{dimant special integrat ce oferd servicii de specialitate pentru
copiii/elevii cu cerinfe educative speciale, care prezinti tulburari de limbaj si de comunicare,
precum si dificultati de invitare specifice;

CJAP - structuri in cadrul centrului judetean de resurse si asisten{i educationald ce oferd
servicii de asistentd psihopedagogicd/psihologica ;

Procedurd de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate publici.

Editie a unei proceduri de sistem - forma actuali a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate de reguld trei revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
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modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul reviziei anterioare. Revizia in
cadrul unei editii - actiunile de modificare, addugare, 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 numérul 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 realizirii
activitatilor online de citre cadrele didactice in contextul suspendérii cursurilor fata in faté;

4.2. Abrevieri
. CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educational;
= CA — Consiliul de administratie
. CLI — Centre si cabinete logopedice interscolare

. CJAP ~— Centrul judetean de asistentd psihopedagogica

" SEOSP — Serviciul de evaluare si orientare gcolard si profesionald
. PS - Proceduri de sistem
" CES — Cerinte educationale speciale
. ISJ — Inspectoratul scolar judetean
" ISMB - Inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti
5. Descrierea procedurii
5.1. Activitati

In contextul desfasurarii activititilor in regim online in unitétile de Invitdmant din judetul
Arad, in cadrul cirora un procent mai mic de 60% din personal este vaccinat Impotriva
SARS-COV-2/COVID 19, in anul scolar 2021-2022, activitatea cadrelor didactice din
cadrul CJRAE Arad se va desfisura tinind cont de una dintre cele 2 variante:

Varianta nr. 1 utilizarea platformei educationale Google classroom in unitifi de
inviitimant care isi desfisoara activitatea in regim online

Profesorii logopezi vor desfisura 16 ore/siptiména de activitdti specifice
Ordinului MECTS nr. 5555/2011, Anexa 2, art.10 alin. 2. (a). pe platforma Google
classroom in unitatile de Invitdmént cu o rata de vaccinare a personalului de sub 60% .
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Profesorii consilieri scolari vor desfasura 18 ore/siptimana de activitati specifice

Ordinului MECTS nr. 5555/2011, Anexa 1, art.14 alin. 2. (a). pe platforma Google
classroom 1n unititile de invitimant cu o ratd de vaccinare a personalului de sub 60% .

Varianta nr. 2 utilizarea oriciror mijloace specifice functiei didactice pentru
beneficiarii serviciilor educationale in unititi de inviatimint care fisi desfisoari
activitatea in regim online, timp de 8 ore/zi si 40 ore/siptimini in cazul profesorilor
logopezi / profesorilor consilieri scolari cu normi intreagi

Activitatile consta in:

acordarea de servicii de asistentd psihopedagogici in regim online pentru
prescolari/elevi/parinti/tutori si cadre didactice, la solicitarea acestora;

acordarea de servicii de orientare scolard si profesionald in regim online pentru elevi,
la solicitarea acestora;

acordarea de servicii de terapie a tulburdrilor de limbaj si de comunicare in regim
online pentru prescolari/elevi, la solicitarea parintilor acestora;

acordarea de servicii de consiliere in regim online privind documentatia necesari
orientarii scolare si profesionale a copiilor/elevilor cu CES;

consiliere privind evaluarea si orientarea scolard si profesionald a elevilor cu CES 1n
regim online pentru parinti, tutori si cadre didactice;
indrumarea/informarea/consilierea logopedicd pentru parinti/tutori si cadre didactice,
privind terapia tulburdrilor de limbaj (logopedie), prin transmiterea de continuturi
educationale (resurse digitale) de specialitate, corespunzitoare principalelor
disfunctionalititi ale limbajului si comunicirii;

postare/transmitere de materiale si mijloace de invidtiméant cu valoare de suport
metodico-gtiintific pentru cadrele didactice din invitimantul preuniversitar;

postarea periodicd de anunturi, reglementiri legale, comunicate de presa, articole de
specialitate, exemple de activitdti si instrumente de lucru, mesaje motivationale pentru
copii, pdrinti /tutori, cadre didactice;

derularea de campanii de solidaritate in parteneriat cu alte institutii, dac3 este cazul;
participarea la intlniri la distantd, la solicitarea angajatorului, daca este cazul,
proiectarea activitatilor-suport pentru invitarea on-line din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind invitarea on-line;

desfasurarea de activitati didactice in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea
calitatii actului educational;

elaborarea, adaptarea, selectarea resurselor educationale deschise, sesiunilor de
invatare pe platforme educationale, aplicatiilor, precum si altor categorii de resurse si
mijloace care pot fi utilizate in procesul de invitare on-line;

elaborarea instrumentelor de evaluare aplicabile on-line, pentru finregistrarea
progresului elevilor;

oferirea de feedback constructiv permanent fiecirui elev, in urma participarii la
acttvitdtile desfisurate si a rezolvirii sarcinilor de lucru;



] Editia 1
PROCEDURA DE SISTEM cod 10.35

Revizia

Centrul —
Judetean de Procedurd de  sistem  privind

Resursesi | activitatea personalului didactic din cadrul
Asistentd | CJRAE Arad, in contextul desfdsurdrii
Educationald | activitdatilor in regim online, in anul scolar| Exemplar nr. 1
Arad 2021-2022

- raportarea citre conducerea CJRAE Arad a activititii desfdsurate, tindnd seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de catre aceasta;

- participarea la activititile de formare si webinariile recomandate de citre Ministerul
Educatiei si Cercetirii, ISJ/ISMB si conducerea unitétii de invatdmant

- activitdti specifice functiei didactice mentionate in OMECTS 5555/2011 pentru
aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea centrelor judetene/ al
municipiului Bucuresti de resurse si asistentd educationald, cu modificérile si
completérile ulterioare

Activititile cadrelor didactice care fac obiectul prezentei proceduri se pot desfiisura in
incinta unititi de invitimint preuniversitar sau la domiciliul angajatului specificind
acest aspect In chestionarul anexat prezentei proceduri ( Anexa nr. 4)

5.2. Mijloace de realizare
Activitdtile mentionate la punctul 5.1. se vor desfasura prin:

- convorbiri telefonice, videoconferinte;

- posta electronicé (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- Google classroom;

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

- social media;

- programe dedicate editarii i elabordrii de brosuri, postere, imagini;
- website-ul CJRAE Arad,

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

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

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

5.3. Materiale doveditoare pentru activitatea desfisurata in cadrul CJRAE Arad

La nivelul CIRAE Arad, in cadrul sedintei Consiliului de administratic din data de
05.11.2021 s-a stabilit cd documentele doveditoare obligatorii de monitorizare/raportare
pentru activitatea desfasurata in regim online de cadrele didactice, in contextul desfasurérii
activititilor in regim online, in unitatile de invitamant din judetul Arad, in cadrul crora un
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procent mai mic de 60% din personal este vaccinat, indiferent de locatia desfisuririi
acestora, sunt urmitoarele:

Varianta nr. 1 utilizarea platformei educationale Google classroom in unitifi de
invitimant care isi desfisoari activitatea in regim online

- Fisa individuald de pontaj (Anexa nr. 3 a sau Anexa nr. 3 b la prezenta procedurd de
sistem)

- Raport sdptimdnal extras de pe platforma Google classroom din care s rezulte nr. de
ore/activititile/beneficiarii serviciilor de asistenta psihopedagogicéa/terapii specifice etc.

Profesorii logopezi vor desfésura 16 ore/séptamana de activitdti specifice Ordinului MECTS
nr. 5555/2011, Anexa 2, art.10 alin. 2. (a). pe platforma Google classroom in unitétile de
invatamant cu o ratd de vaccinare a personalului de sub 60% saw/si fatd in fatd in unitati
inviatdimant cu o ratd de vaccinare a personalului de peste 60%. Celelalte 24 de ore din
normd, in conformitate cu Ordinului MECTS nr. 5555/2011, Anexa 2, art.10 alin. 2. (b) nu
se evidentiazi in documentele de raportare.

Profesorii consilieri scolari vor desfasura 18 ore/siptimana de activitati specifice Ordinului
MECTS nr. 5555/2011, Anexa 1, art.14 alin. 2. (a). pe platforma Google classroom in
unitdtile de invitdmant cu o ratd de vaccinare a personalului de sub 60% sau/si fatd in fatd
in unitati invatimant cu o ratd de vaccinare a personalului de peste 60%. Celelalte 24 de ore
din norm4, in conformitate cu Ordinului MECTS nr. 5555/2011, Anexa 2, art.10 alin. 2. (b)
nu se evidentiazd in documentele de raportare.

Cadrul didactic evidentieaza cele 16/18 ore in documentele de evidentd a muncii (condica de
prezenta si registrul) din cadrul fiecarui cabinet logopedic/de asistentd psihopedagogica.

Varianta nr. 2 pentru raportarea a 8 ore/zi si 40 ore/siptimini in cazul profesorilor
logopezi / profesorilor consilieri scolari cu normai intreagi

-Fisa individuald de pontaj (Anexa nr. 1 la prezenta procedurd de sistem)

-Document de monitorizare si raportare a activititilor desfisurate in regim online de
cadrele didactice din CJRAE Arad (Anexa nr. 2 la prezenta procedurd de sistem), pentru
personalul didactic care 1si desfagoard activitatea In unititi de invdtdmant din judetul Arad,
in cadrul céirora un procent mai mic de 60% din personal este vaccinat;

Document de monitorizare §i raportare a activitdtilor desfisurate in regim online de
cadrele didactice din CJRAE Arad, 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 scrisa, dupa cum urmeaza:
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in cazul activititilor de asistentd psihopedagogici/consiliere/terapie logopedicd/
orientare scolara si profesionali
- capturd de ecran cu anuntarea disponibilitatii de a oferi servicii de:

- informare si asistentd psihopedagogici;

-consiliere educationald si profesionali;

-terapie si consiliere logopedicd;

-consiliere privind evaluarea si orientarea gcolard si profesionala

a elevilor/copiilor cu CES, la distanta;
- capturd de ecran cu data §i ora desfasurfirii interactiunilor profesor consilier scolar/
profesor logoped cu beneficiarii serviciilor specifice (prescolari, elevi, cadre didactice,
parinti, membri ai comunitétii), 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
perioadd (filme motivationale, platforme de comunicare sau educationale, articole de
specialitate etc.)
- materialele suport elaborate pentru activitatile 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 CJRAE Arad, revistele online de specialitate, site-ul
scolilor, pagina de facebook a scolilor, postare profesionald pe pagina personald de
facebook, postare profesionald pe blogul personal etc.);

-studii de specialitate insotite de captura de ecran cu locul publicarii 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 activitiiti online in cadrul
proiectelor neremunerate (care nu beneficiazi de finantare la capitolul elaborare/
implementare §i raportare)

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

Postare periodicid de comunicate de presi, anunturi periodice, reglementiri legale
-comunicatele postate, anunturile postate, documentele elaborate la solicitarea angajatorului/
[SJ/ MEC sau/si partenerilor institutiei;

-capturd de ecran cu feed back-ul privind verificarea si validarea materialelor elaborate de
catre angajatii CJRAE Arad, fiselor de pontaj etc.
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Derulare de campanii de solidaritate prin parteneriate cu alte institutii, ONG-uri
-documentele elaborate, activitatile de promovare, implementare, diseminare a campaniei
prin capturi de ecran etc.

Organizare/participare la intilniri la distanti pentru personalul angajat

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

-capturd de ecran sau orice altd dovada a participarii la cursuri de specialitate, Webinarii,
activititi metodico-stiintifice care contribuie la optimizarea profesionald, conform postului
ocupat;

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

5.4. Modalitatea de raportare a activitatii

La finalul fiecirei siptimani, odatd cu anuntarea unitatilor de invatamant care isi desfagoarad
activitatea in regim online, fiecare cadru didactic care isi desfasoara activitatea in unitati de
invitdmant care vor desfasura activititile in regim online, va completa chestionarul ( anexa 4
la prezenta procedura) si va opta pentru desfigurarea activitdtilor in varianta 1 sau 2 a
prezentei proceduri.

Conform Hotararii nr. 8/05.11.2021 a CA al CJRAE, modalititile de realizare a activitatilor
specifice functiei didactice de profesor logoped/ profesor consilier scolar indiferent de
locatia desfasurdrii acestora se vor raporta la finalul fiecdrei luni respectdnd una dintre
urmitoarele variante:

Varianta nr. 1 utilizarea platformei educationale Google classroom pentru
raportarea a 16 ore/siptiméni in cazul profesorilor logopezi cu norma intreagi sau 18
ore/siptimani in cazul profesorilor consilieri scolari cu norma intreagi;

-Fisa individuald de pontaj (Anexa nr. 3 a sau Anexa nr. 3 b la prezenta
procedurd de sistem)

-Raport siptiminal extras de pe platforma Google classroom din care si rezulte
nr. de ore/activititile/beneficiarii serviciilor de asistentd psihopedagogica/terapii specifice
etc.

Cadrul didactic evidentieaza cele 16/18 ore in documentele de evidentd a muncii (condica de
prezenti si registrul) din cadrul fiecirui cabinet logopedic/de asistentd psihopedagogica.
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Varianta 2 pentru raportarea a 8 ore/zi si 40 ore/siptimini in cazul
profesorilor logopezi / profesorilor consilieri scolari cu norma intreaga

- Fisa individuald de pontaj pentru perioada suspendiirii cursurilor fati in fati —
scenariul rosu (Anexa nr. 1 la prezenta procedura de sistem).

- Document de monitorizare si raportare a activititilor desfasurate in regim
online de cadrele didactice din CJRAE Arad ( Anexa nr. 2 la prezenta procedurad
de sistem), document care are si rolul de a evidentia activitatea angajatului si confine
precizate cele 8 ore/zi, 40 de ore de muncéd/saptaimana, desfasurate in intervalul orar
08-19, in zilele lucritoare.

Indiferent de variantele pentru care s-a optat, documentele completate vor fi transmise
angajatorului, pe adresa de email contactciracarad@gmail.com in primele doud zile
lucratoare ale lunii urmétoare.

In a treia si a patra zi lucritoare a lunii urmétoare, coordonatorii celor 2 compartimente vor
verifica documentele transmise de angajati astfel:

- Coordonatorul CJAP va verifica corectitudinea intocmirii documentelor de cétre
profesorii consilieri gcolari din Cabinetele de asistentd psihopedagogicd, iar dupi
verificare acestea vor fi transmise directorului CJRAE Arad pe adresa
cjrae_arad(@yahoo.com

- Coordonatorul CLI va verifica corectitudinea intocmirii documentelor de cétre
profesorii logopezi din CLI, iar dupd verificare acestea vor fi transmise directorului
CJRAE Arad pe adresa cirae_arad(@yahoo.com

In cazul in care se constatd de citre coordonatori, ¢ este necesard transmiterea de feedback,
acesta va fi realizat individual.

In a cincea zi lucritoare a lunii urmaitoare, directorul CJRAE Arad verificd documentele de
raportare, le aprobi si le transmite catre servicile de secretariat si contabilitate in scopul
procesdrii acestora.

Intocmirea si pastrarea documentelor doveditoare ale activitatilor mentionate in Documentul
de monitorizare si raportare a activititilor desfasurate in regim online de cadrele didactice
din CJRAE Arad este OBLIGATORIE si intrd in responsabilitatea angajatului.
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In eventualitatea solicitirii scrise de citre angajator sau personalul abilitat, Documentul de
monitorizare si raportare a activititilor desfasurate in regim online de cadrele didactice
din CJRAE Arad va fi insotit de materiale doveditoare si va fi transmis in termen de 24 de
ore de la solicitarea scriséd la adresa mentionatd de cétre solicitant.

5.5. Masuri privind nerespectarea prezentei proceduri:

5.5.1. Imediat dupd incheierea verificarii documentelor de evidentd lunar3, coordonatorul
CLI/ CJAP contacteazi angajatii care au transmis documentele cu erori, sau pe cei care nu
au transmis documentele mentionate anterior si 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 pana la termenul precizat la punctul
anterior, coordonatorul CLI/ CJAP va cduta informatii cu privire la motivele care au
determinat netransmiterea documentelor si 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, tinind cont de motivele prezentate in raportul intocmit de
catre coordonatorul CLI/ CJAP/ SEOSP stabileste masuri specifice in concordantd cu
legislatia in vigoare.

- Responsabilititi

Cadrele didactice — opteazi pentru tipul de variantd de desfdsurare a activititilor, desfasoard
activitatile, pastreaza dovezile intr-un portofoliu, intocmesc documentele de raportare, le
transmit angajatorului, conform prezentei proceduri de sistem;

Coordonatorii CJAP/CLI- verificd documentele de raportare ale cadrelor didactice si le
transmit prin e-mail directorului CJRAE Arad; contacteaza profesorii care au transmis
documentele cu erori sau pe cei care nu au transmis documentele de raportate mentionate in
prezenta procedura 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 verifica, le aproba si le transmite prin e-
mail secretariatului CJRAE.

Secretarul CJRAE Arad — primeste prin e-mail de la directorul CJRAE Arad documentele
de raportare si parcurge activitétile specifice intocmirii statelor de plata
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6. Formular analizi proceduri
Nr. | Comparti | Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz
ert | ment conducitor drept sau nefavorabil
compartiment delegat
Semnaturi Data Obs. | Semnituri Data
1 | CJAP Matei Lucia 05.11.2021
2 | CLI Pernevan Oana 05.11.2021
3 | SEOSP | Cadariu 05.11.2021
| Mihaela
7. Difuzare proceduri
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
8. 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
criteriu | privind
responsabilii/
operatiunea
1. Elaborat Membrii CA al CJRAE Arad 05.11.2021
2. Verificat Cadariu Mihaela Coordonator CIM 05.11.2021
3. Aprobat Toderici Ovidiu Florin Presedinte CA 05.11.2021|
9. Anexe

Anexa nr. 1 Fisa individuali de pontaj pentru perioada desfisurarii cursurilor in
regim online VARIANTA nr. 2 ( raportare 8 ore/zi si 40 ore/sipt.)
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Centrul
Judetean de
Resurse si
Asistentd
Educationald
Arad

PROCEDURA DE SISTEM cod 10.35

Editia 1

Revizia

Procedurd de  sistem  privind
activitatea personalului didactic din cadrul
CJRAE Arad, in contextul desfdsurdrii
activitdtilor fn regim online, in anul scolar
2021-2022

Exemplar nr. 1

Anexa nr. 2 Document de monitorizare si raportare a activititilor desfisurate in regim
online de cadrele didactice din CJRAE Arad

Anexa nr. 3 a. si b. Fisa individuali de pontaj pentru cadrul didactic care isi desfisoari

activitatea in unitatea de inviatamaint in regim online pe platforma Google classroom.

Anexa nr. 4 Chestionar stabilire variante de desfiasurare a activititilor;
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Anexa 1 la PS. 10.35

Fisa individuala de pontaj pentru perioada desfasurarii activitatilor in regim online
VARIANTA nr. 2

Luna:

Nume si prenume cadru didactic:
Statut:

Modalitate de angajare:
Specialitatea conf. studiilor:
Functia didactica:

Grad didactic:

Unitatile de nvitamant preuniversitar arondate:

Anul scolar

Ziua Unitatea de invatamant

Nr.ore/zi

Interval orar

Observatii

1 se completeaza unitatea de invatamant

8

8

ZI LIBERA

8

Wl |||

00| 00|00

12

13

14

15

16

00|00 |00 | 00|00

19

20

21

22

00 |00 |00 |00




23 8

26 8
27 8
28 8
29 8
30 8
Total ore pe luna: 168

Tn cazul in care, pe parcursul unei luni de activitate apar, in baza unor documente legale, modificdri a numarului de ore,
acestea vor fi precizate in casutele corespunzatoare, de exemplu: CO-concediu de odihn3, T-invoire, CFP-concediu fird
platd, CM-concediu medical, SL-sdrbdtoare legala, PrB-program redus boal3, N-absente nemotivate;

Prezentul document se transmite de pe emailul personal pe emailul contactciraearad@gmail.com, de citre cadrul
didactic, in prima sau a doua zi lucratoare din luna urmétoare. In cazul nerespectirii termenului de predare, cadrul
didactic isi asuma raspunderea disciplinard, conform fisei postului.

Subsemnata/ul declar, sub sanctiunea
Codului penal privind falsul in declaratii si a returndrii sumelor incasate, c3 informatiile furnizate sunt adevirate si corecte
in fiecare detaliu si infeleg ca Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad are dreptul sa-mi solicite
documente doveditoare in scopul verificarii si confirmérii acestora.

Avizat,
Coordonator
|prof. | Aprobat,
Director CJRAE Arad
| prof.dr. Toderici Ovidiu Florin




Anexa nr. 2 a P.S. 10.35

Document de monitorizare si raportare a activitatilor desfasurate in regim online de cadrele didactice din CJRAE Arad

luna ,» An scolar 2021-2022
Avizat, Coordonator
Nume si prenume:

Angajat:
Functia didactica:
Unitatea/unitatile de invatdmant:

Evidentierea Mijloace de

. Tema/problema .
Data orelor de zﬂqum Beneficiar Activitatea \Mnm rezolvare/transmitere/ Obs
munca ° de comunicare




Subsemnata/ul declar, sub sanctiunea Codului penal privind falsul in declaratii si a returnarii sumelor incasate, céd
informatiile furnizate sunt adevarate si corecte in fiecare detaliu si inteleg ca Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Arad are
dreptul sa-mi solicite documente doveditoare in scopul verificarii si confirmarii acestora.




CENTRUL JUDETEAN DE RESURSE $I ASISTENTA EDUCATIONALA ARAD
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Anexa 3.alaPS.10.35

Fisa individuali de pontaj pentru cadrul didactic care isi desfasoara
activitatea in regim online pe platforma Google classroom si fata in fata

PROFESOR CONSILIER SCOLAR

Luna:

Anul:

Nume si prenume cadru didactic:

Statut:

Modalitate de angajare:

C.I.M. perioadi nedeterminati

Specialitatea conf. studiilor:

Functia didactica:

Profesor consilier scolar

Grad didactic:

C.A.PP. din unititile de invitimint
preuniversitar/ CJAP:

Nr. ore in Nr. ore in conf.
conf. cu art. cu art.
Ziuna Unitatea de invitimint 14.2).(a). din | 14.2).(b). din Total ore/zi Observatii

’ Anexala Anexala

OMECTS OMECTS

5555/2011 5555/2011
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17




18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Total ore pe luna:

Nr. ore in conf. cu art. 14.(2).(a). din Anexa 1 a OMECTS 5555/2011- maxim 18 ore/siptimini
Nr. ore in conf. cu art. 14.(2).(b). din Anexa 1 a OMECTS 5555/2011- maxim 22 ore/siptimini

In cazul in care, pe parcursul unei luni de activitate apar, in baza unor documente legale, modificdri a numdrului de ore, acestea vor fi precizate in
cdsutele corespunzdtoare, de exemplu: CO-concediu de odihnd, Finvoire, CFP-concediu fird platd, CM-concediu medical, SL-sdrbdtoare legald,
PrB-program redus boald, N-absente nemotivate;

Prezentul document se predd in ortgmal semnat de ciitre cadrul didactic, coordonatorului CJAP, in prima sau a doua zi
lucrdtoare din luna urmitoare. In cazul nerespectiirii termenului de predare, cadrul didactic isi asumd rdspunderea disciplinard,
conform fisei postului.

Subsemnata/ul declar, sub sanctiunea
Codului penal privind falsul in declaratii si a returnirii sumelor incasate, ci informatiile furnizate sunt adevirate
si corecte in fiecare detaliu si inteleg ¢ii Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Arad are dreptul
sa-mi solicite documente doveditoare in scopul verificiirii si confirmarii acestora.

Semnitura
cadru
didactic:
Avizat,
Coordonator CJAP Aprobat,

Director CJRAE Arad
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Anexa 3 blaPS. 10.35

Fisa individuali de pontaj pentru cadrul didactic care isi desfisoara
activitatea in unitatea de invitimant in regim online pe platforma Google
classroom si fata in fata

Luna:

PROFESOR LOGOPED

Anul:

Nume si prenume cadru didactic:

Statut:

Modalitate de angajare:

C.I.M. perioadii nedeterminata

Specialitatea conf. studiilor:

Functia didactica: Profesor Logoped
Grad didactic:
C.A.PP. din unitiitile de invitimant
preuniversitar/ CJAP:
Nr. ore in Nr. ore in conf.
conf. cu art. - cu art.
Ziua Unitatea de invitimint l(k(zc)e.}f:)i (;in wﬁl;f:)i (;in Total ore/zi Observatii
OMECTS OMECTS
5555/2011 5555/2011
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15




16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Total ore pe lunii:

Nr. ore in conf. cu art. 10.(2).(a). din Anexa 2 a OMECTS 5555/2011- maxim 16 ore/siptimin:i
Nr. ore in conf. cu art. 10.(2).(b). din Anexa 2 a OMECTS 5555/2011- maxim 24 ore/siptimini

In cazul in care, pe parcursul unei luni de activitate apar, in baza unor documente legale, modificari a numdrului de ore, acestea vor fi precizate in
cdsutele corespunzdtoare, de exemplu: CO-concediu de odihnd, F-invoire, CFP-concediu fird platd, CM-concediu medical, SL-sdrbdtoare legald,
PrB-program redus boald, N-absente nemotivate;

Prezentul document se predi in 0rtgmal semmnat de citre cadrul didactic, coordonatorului CJAP, in prima sau a doua zi
Iucritoare din luna urmdatoare. In cazul nerespectirii termenului de predare, cadrul didactic isi asumd rdspunderea disciplinard,
conform fisei postului.

Subsemnata/ul declar, sub sanctiunea
Codului penal privind falsul in declaratii si a returnirii sumelor incasate, ci informatiile furnizate sunt adevirate
si corecte in fiecare detaliu si inteleg cii Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationalii Arad are dreptul
sa-mi solicite documente doveditoare in scopul verificirii si confirmirii acestora.

Semnaturia
cadru
didactic:
Avizat,
Coordonator CLI Aprobat,

Director CJRAE Arad



