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

Nr. Elemente
Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
L Elaborat Tétaru Diana Coordonator | /
de proiecte si [J- VY b /XX/ /
programme NN
educative _ .
2. | Verificat Capalau Maria Membru CA |04 092020 »_%/L/
3. Avizat A Presedinte of 09.20)¢ ’,g _
Bran Cosmina SCIM ¥-v7 4 ,wjé
4, Aprobat Rudnic Mona-Aliss Conducator |)f 97 1.24 A
entitate ?Z_f

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

| Nr.

Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
L. Editia Elaborarea Ordinul nr. 5487/1494 din 31
editiei initiale | august 2020 pentru aprobarea
masurilor de organizare a
activitaii in cadrul
unitatilor/institutiilor de
invatamant in condifii de
siguranta epidemiologica
pentru prevenirea
imbolnavirilor ~ cu  virusul
SARS-CoV-2
2. Editia 11
3. Editia I11
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul | Exemplar Numele si Data
crt. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii | Semnitura
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare
Toate
y Personal
compartimentele, | ...~ .
didactic,
conform S
; . . | nedidactic
organigramei in
vigoare \
2. | Informare Conducator | Rudnic N
Comsiere entitate Mona-Aliss ,// P,
3. | Evidenta Presedinte Bran /f’\' e
SCIM Cosmina \% 7
. * !_I".'?
4. | Arhivare Arhivi Fraen Stmca. ( f‘
Eugenia - 7
/

4. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are scopul de a stabili modalititile de desfasurare a activitatilor

didactice in Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu", de predare si instruire, propriul circuit de

intrare $i de iesire a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si
modul in care se realizeazd igienizarea/dezinfectia unitatii de invatdmant, in anul scolar 2020-
2021, cu respectarea criteriilor §i a protocoalelor prevazute in ghidul privind masurile sanitare
si de protectie In unititile de invatamant preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19.

5. Domeniul de aplicare

Intreg personalul unitatii de invatamant are responsabilitatea de a aplica prezenta

procedurd in activitatea desfasuratd in Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu".

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legeanr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
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75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completiirile uiterioare;
Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiel nationale, cu modificdrile si completirile
ulterioare:

Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitdtilor publice;

Ordinul ministrului sanataii nr. 633/2001 privind asistenfa medicald a prescolarilor,
efevilor gi studentilor. cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordinul ministrolui educafiei, cercetdrii, tineretului si sportului si al ministrului sanatatii
ar. 1.668/5.298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stirii de sindtate
a pregeolarilor si elevilor din unitdtile de invatimant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite $i pentru promovarea
unui stil de viaf# sandtos, cu modificirile si completirile ulterioare;

Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
st funclionare a unititilor de Invaiimant preuniversitar;

Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invajimént preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetirii stiintifice ar. 5.079/2016;

Ordinul nr. 4135 din 21 aprilic 2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau
intdrirea capacitafii sistemului de inva{imant preuniversitar prin invitare on-line;

Ordinul ar. 5487/1494 din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a
aclivititii in cadrul unitdfilor/institutiilor de fnvifimant in condifii de sigurantd
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

Ordinul nr. 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitaile
pentru ocrotirea, educarea. instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

Ordonanta de urgentd nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Ordonanta de urgentd nr. 58 din 23 aprilie 2020 privind lnarea unor mésuri pentru buna
functionare a sistemului de Tnvatimant;

Hotérarea nr. 1534 din 25 noiembrie 2008 privind aprobarea Standardelor de referinti si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea i asigurarea calitatii in tnvatamantul
preuniversitar;

Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii
Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE.
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7.1 Definitii:

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/fsau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publici

Autoritate public, institufic publicd, companie/societate
najional&, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
Juridicd. care utilizeazd/administreazd fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Controlul calitatii educatiei In
unitatile de mvitdmant
preuniversitar

Semmificd activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectie desemnatd pentru a
verifica respectarea standardelor prestabilite,

Asigurarea calitéiti educatiet

Este realizatd printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitdfii institutionale de elaborare, planificare i
implementare de programe de studiu, prin care se formeazi
increderea beneficiarilor cd organizatia furnizoare de educatie
Indeplineste standardele de calitate. Asigurarea calitafii exprima
capacitatea unel organizatii furnizoare de a oferi programe de
educatie dn conformitate cu standardele anuniate. Aceasta este
astfel promovaté Incét sa conducd la imbundtatirea continud a
calitafii educatiel.

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu. Birou, Compartiment;

Conducétorul  departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef

compartiment;

Proceduri

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii
atribuftilor gt sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitaitlor;

Procedurd operationali (PO)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfiscard
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Editie procedura

Forma acluald a procedurii: editia unei proceduri se modifici

atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
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proceduri sau atuncl cind modificdrile din structura procedurii
depésesc 30% din confinutul reviziei antericare,

9. | Revizie procedura Acliunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,
modificdri ce implica, de reguld. sub 50% din confinutul
procedurii.

10. | Procedurd documentati Modul specific de realizare a unei aclivit{i sau a upui proces,
editat pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11. | Beneficiarii directi ai educatiei si | Sunt antepregcolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
fornidrii profesionale persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educagie si formare

profesionala.

12. | Invatamant preuniversitar Educatia timpuric (0 - 6 ani), formatd din nivelul antepregcotar
(0 - 3 ani} si Invatdmantul prescolar (3 - 6 ani), inva{dmantul
primar, care cuprinde clasa pregdtitoare gi clasele 1 ~ [V,
invatamantul secundar, care cuprinde invatiméntul secundar
mferior sau gimnazial (clasele V ~ VIII) si invai@maéntul secundar
superior, care poate [i liceal(clasele de liceu IX - XII/XUD,
invatdmantul profesional, cu durati de minimum 3 ani s
Invatdmantul terfiar nonuniversitar, care cuprinde Tnvatiméntul
postliceal.

13. | Profesorul educator-puericultor/ | Coordonatorul activititilor grupei/clasei de pescolari/etevi,
Invagitorul/institutorul/profesorul | provenind dintre cadrele didactice de predare sau de instruire
pentru invitimdntul | practicd, numit de director si care predd la grupa/clasa
primar/profesorul-diriginte respectiva.

14. | Invatarea Reprezintd munca intelectuald si fizicd desfisurati in mod
sistematic de citre pescolari/elevi. in  vederea Insusirii
confinutului 1deatic s formérii abilitatilor necesare dezvoltarii
continue a personalitiii.

7.2 Abrevieri:

Nr. | Abrevieréa Termenul abreviat

crt.
1.| EP Entitate Publica
2.| PO Procedurd operationala

3] CEAC Cormisia pentru evaluare si asigurare a calitatii

4.| ISJ/ISMB Inspectoratul Scolar Judetean/al Municipiului Bucuresti
5.| DSP/DSPMB Directia de Sanatate Publicid/a Municipiului Bucuresti
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6. CISU/CMBSU Comutetul judetean/al municipiului Bucuresti pentru situatii de
urgenli

8. Descrierea procedurii

Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu" are obligatia sd@ ia mésuri pentru prevenirea si
combaterea Tmbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2 in scopul organizirii activitiii, in ceea ce
priveste:

a) asigurarea implementarii activititilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distan{irii fizice;

¢} organizarea accesului in unitatea/institutia de invatamant;

d) organizarea programului de invi{iimant;

e) asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

f} asigurarea mésurilor igienico-sanitare in unitatea/institutia de invitimant;

g) Instruirea personalutui, comunicarea permanentd de informatii catre elevi si paringi
privind mésurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h) asigurarca masurilor pentru elevi, cadre didactice si alt personal din
unitdfile/instititiile de nvaldmant aflat In grupele de vérstd cu risc si/sau avand afectiuni
cronice si/sau dizabilititi,

Autoritdile administrafiei publice locale vor asigura, In conformitate cu legislajia in
vigoare, resursele umane, respectiv personal medico-sanitar pentru cabinetul medical scolar,
conform iegii, si resursele materiale si financiare pentru derularea aciunilor intreprinse de
unitdfile de Invatamant in contextul prevenirii si combaterii rispandirii infectiei cu noul
coronavirus,

Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, conducerea unitifii de invitimant se consulti.
dupa caz, cu: reprezentantii inspectoratului scolar, consitiul profesoral, consiliul reprezentativ
al parintilor, consiliul elevilor, reprezentantii organizatiilor sindicale, autorititile administratiei
publice locale, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicafi n sustinerea
invajdmantulu professional, dual si tchnic. pentru organizarea in bune conditii a activitatilor
destasurate. in contextul epidemiologic actual.

In functie de situatia epidemiologicd generald, de particularitifile regionale si de
infrastructura i resursele umane ale unititii de invatimant, Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu”
pune in aplicare unul dintre urmitoarele scenarii de functionare:

» Scenariul 1 {verde) — presupune participarea zilnicd a tuturor elevilor in unitatile de
invitdmdént, cu respectarea si aplicarea tuturor normelor de protectie;
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» Scenariul 2 (galben) — consta in participarea zilnic a tuturor elevilor din a XIl-a/ a XIII-
a seral, cu respectarea $i aplicarea tuturor normelor de protectic si revenirea partiald (prin
rotatie de 1-2 sdptdmani) a elevilor din celelalte clase de liceu si invatamant profesional
, cut respectarea si aplicarea tuturor normelor de protectie;
* Scenariul 3 (rosu) — presupune participarea tuturor elevilor la activitafi/lectii online.
in organizarea si desfisurarea activitdtilor in mediul virtual se asigurd respeclarea
cerinfelor privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
persona!l si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

8.1. Stabilirea scenariului de organizare si desfisurare a cursurilor in Colegiul Tehnic
"Dinicu Golescu™

ISMB transmite unitatilor scolare informarea DSPMB referitoare la  situafia
epidemiologicd la nivelul fiecdrei localitéti, pentru stabilirea scenariului de functionare.

Péana la data de 10 septembrie, in funcfie de situatia epidemiologicd, de pariicularitatile
locale, de infrastructura si resursele umane ale fiecdrei unititi de invatimant in parte, Consitiul
de Administratie al unitdtii de Invatimant propunc [SMB aplicarca unuia dintre cele trei
scenariile de organizare i desfagurare a cursurilor in unitatea de invi{iiméant.

Criteriul epidemiologic in baza ciruia unitatile de invatimant vor urma unul dintre cele
3 scenarii este rata incidentei cumulate (numaérul total de cazuri noi din ultimele 14 zile raportat
la 1.000 de locuitori).

in vederea stabilirii scenariului de organizare §i desfdsurare a cursurilor in Colegiul
Tehnic "Dinicu Golescu", cu consularea/informarea ISMB, se va utiliza urmitorul
rajionaiment;

= dacd rata incidentei cumulate este sub 1/1.000 locuitori - se va putea opta intre scenariul
1 sau scenariul 2, in funciie de infrastructura si resursele existenie la nivelul unitafii de
invitimant;

» dac# rata inciden{el cumulate este intre 1-3/1.000 locuitori - se va aplica scenariul 2;

e la 0 ratd a incidenei cumulate peste limita de alertd de 3/1.000 locuitori, DSP a
municipiului Bucuresti va prezenta CMBSU o analiza a situatiei epidemiclogice din
locatitate. In functie de existenfa transmiterii comunitare in localitate si numérul de
focare existente in unititile de Invafaméant din localitate, precum si alte criterii de risc,
CMBSU poate decide, prin emiterea unei hotéirri, suspendarca temporard a activitatilor
didactice care presupun prezenia fata in fati din unititile de Tnvatimént (scenariul 3),
cursurile desfisurandu-se online. Tn absenta unei astfel de decizii, unitatile de invafimant
din localitatea respectivi vor functiona in scenariul 2.
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Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic Dinicu Golescu transmite citre ISMB si
DSPMB propunecrea scenariului de functionare in vederea aviziirii, acestia din urmi
transmitind spre aprobare cétre CISMB.

Scenarinl de functionare al unitdtii de invafdmant pe parcursul anului scolar se va
actualiza séptdmanal sau ori de céte ori este nevoie, cu consultarea ISMB si CMBSU.

8.2. Pregiitirea unititii de tnviitfimint inainte de deschiderea anului scolar

Conducerea Colegiului Tehnic Dinicu Golescu are in vedere urmdtoarele aspecte:

» evaluarea infrastructurii — prin identificarea spatiilor de care dispune si care pot fi folosite
in procesul de Invagimant. precum si un spatiu pentru izotarea temporard a cazurilor suspecte
de imbolndvire cu virusul SARS-CoV-2 (identificate de cadrul medical din institutia de
invatamant sau persoana desemnat de conducerea unititii cu atributii in triajul epidemiologic);
impreund cu autoritdfile administratici publice locale pot fi identificate, la nevoie, spatii
suplimentare, necesare desfasuririi procesului educativ;

e organizarea spatiilor (salilor de clasd) - astfel incdt agerzarea bincilor si asigure
distanfarea fizicd de | metru intre elevi sau dotarea bancilor cu separator in situatia in care
distantarea fizica nu poate fi asigurat;

v stabilirea circuitelor functionale;

* organizarea spatiilor de recreere;

» cvaluarea necesarului de resurse umane;

» asipurarea materialelor de curdtenie. igiend si dezinlectie;

e asigurarea permanenti a unui stoc de rezervd de materiale de protectie pentru elevi si
personal.

8.3. Stabilirea misurilor de protectie

In vederea asigurdrii coordondrii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2,
conducerea unitifii de Invdtdmant va desemna, prin decizie scrisi (Formular FO1), un
responsabil. dintre angajatil unitatii de invatamant, care coordoneazi activitétile de prevenire
a infectiel cu SARS-CoV-2 la nivelul unitatii, Acesta va fi in permanentd legéturd cu personalul
medico-sanitar, cu reprezentantii Inspectoratului Scolar al municipiului Bucuresti, ai
directiilor de sandtate publica, ai autoritatilor administraiiei publice locale gt ai CMBCCI.

8.3.1. Organizarea spatiilor pentru asigurarea distantirii fizice
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Organizarea circuitelor n interiorul scolii {curte, sali de clasa, corideare ete.) prin de
marcare cu benzi vizibile care si asigure "trasee prestabilite" de intrare, deplasare in interiorul
unitdfli de Invatimént i de pardsire a acestela, facilitind pastrarea unei distante fizice intre
elevi. Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de infeles (panouri, sageti etc.). Vor fi
limitate fntdlnirile intre elevi. prin stabilirea unor zone de asteptare. astfel Incat sa fie asiguraté
distantarea fizicA.

La intrarea in gcoald $i pe coridoare, la intrarea in fiecare clasi vor fi asezate
dispensere/flacoane cu solutie dezinfectantd pentru mdéini, astfel incidt si fie facilitati
dezinfeclia frecventa. [La intrarea in scoald si in toate locurile cu o buna vizibilitate vor fi afisate
materiale de informare (postere) privind misurile de igiend/protectic.

Usile vor fi menfinute deschise, dacd este posibil, peniru a evita punctele de contact.
Acest principiu nu trebuie sa impiedice aplicarca regulilor de evacuare in caz de incendiu (spre
exemplu, usile de incendin neutilizate vor fi mentinute inchise). Usile claselor vor fi mentinute
deschise pané la sosirea tuturor elevilor,

in vederea organizarii salilor de clasd, conducerea unitatii de Invitdmadnt tine cont de
urmdtoarele aspecte:

» salade clasd va fi amenajati astfel incit si fie asiguratd distantarea fizica intre elevi, ceea
ce implicd urmétoarele; eliminarea mobilierului care nu este necesar; dispunerea
mobilierului astfel incat sa fie obtinutd distanarea de minimum 1 metru intre elevi sau
montarea de separatoare transparente in situatia in care distanarea nu este posibild saun
numdrul de elevi din sald este mare (cazul claselor terminale); stabilirea modurilor de
ocupare a silil de clasd in functie de numirul de elevi (realizarca oglinzii clasei); bancile
vor fi pozifionate astfel incat elevii sd nu stea fad In fatdi; bancile vor [i pozitionate astfel
incdt s nu fie blocat accesul in sala de clasa.

s pastrarea componentei grupelor/claselor; elevul va putea schimba clasa/grupa pe
pericada semestrulul doar in situaii justificate.; contactul intre elevii din grupe/clase
diferite va [1 evitat;

¢ deplasarea elevilor in interiorul institufiei trebuie limitatd prin alocarea unei séli de clasi
unei clase de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare; principiul de urmat este "1
clasd de elevi = 1 sald de clasd";

¢ locurile din clas3 trebuie sa fie fixe; dupi aranjarea elevilor in biinci, acestia nu vor mai
schimba locurile intre ei pe toatd perioada cursurilor;

» vor i limitate deplasérile in clasa, pe cat posibil;

e este interzis schimbul de obiecte personale;
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 intdlnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei, spre exemplu prin stabilirea
unui sens de circulafie In interiorul clasei, care poate si fie indicat prin marcaje aplicate
pe padea;

» va [i asigurati aerisirea claselor fnainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor
timp de minimum 30 minute, apoi in timpul recreatiilor minimum 10 minute si ta finalul
zilei;

» trebute evitate experimentele practice care necesitd miscare $i/sau interactiune strinsi
intre elevi; elevii nu se vor muta din clasa de bazi in laboratoare;

» clevil gi personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masci atat in timpul
orelor de curs, cét si in timpul recreatiei, atunci cind se afld in interiorul unititii de
invatdmant.

* se vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate
aruncirii/elimindrii mastitor uzate. Cosurile de gunoi vor fi de tip cos cu capac si pedala
prevazut cu sac in interior.

Modelul circuitului de intrare si de iesire in cadrul unitétii de Invitimént se regfiseste in
Formularul FQ2.

Referitor la organizarea grupurilor sanitare, acolo unde esle posibil, se va asigura
decalarea pauzelor incét si fie limitat numarul de persoane prezente In grupurile sanitare si in
curtea gcolil, cu scopul respectirii distantdrii fizice. Va f1 gestionat fluxul de elevi care merg la
toaletd (plecarea i intoarcerea de la/la clasa, evitarea aglomerdrii in interiorul grupului sanitar).

Elevii trebuie sd se spele pe mdini inainte si dupi ce merg la toaletd. Se va verifica in
permanentd dacd grupurile sanitare permit elevilor si membrilor personalului si-si spele (cu
apd g1 sapun lichid) sau sa Tsi dezinfecteze mainile; sunt recomandate prosoapele de hartie de
unica folosin{d. Sunt interzise uscitoarele electrice de méini §i prosoapele pentru mdini din
material textil). Se va verifica i se va face completarea, reincircarea cu regularitate pe
parcursul zilei, astfel incét sa existe consumabile in cantititi suficiente la toaletd {sapun lichid.
hartie igienicd, prosoape de unicd folosinta etc.). Se va verifica realizarea curiiteniei zilnice si
a dezinfectdrii regulate a suprafefclor atinse in mod frecvent, conform Planului de curiitenie i
dezinfectie.

Se vor afiga materiale de informare (postere) privind igiena corecta.

Referitor la organizarea cancelariei. cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe
maint la intrarea in cancelarie, precum si la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate
in comun. Se va pastra distan{a fizicd de minimum 1 metru intre persoane;




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationala Editia:
Misurile de organizare a activitatii | [
in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-

SI CERCETARII

Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu" CoV-2, in anul scolar 2020-2021
Revizia:
Cod: PO-97.02 0
Pag. 12/24

Exemplar nr. 1

Curtea scolii se va organiza astfel incat mobilierul exterior sa pastreze distantarea fizica.
Curtea scolii va fi maturata si spalatd zilnic cu jeturi de apa dimineata, inaintea inceperii
cursurilor.

8.3.2.0rganizarea accesului in unitatea de invatimant

Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in Colegiul Tehnic "Dinicu
Golescu" de céatre persoane desemnate in acest sens. Distantarea fizica va fi menf{inuta la intrare
folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe sol, dispozitive de distantiere, bariere
etc.). Se recomanda intrarea esalonatd la intervale orare stabilite In functie de zone sau de
cladiri (etaj, aripa etc.)

Este recomandata intrarea prin mai multe usi de access, una pentru elevi si alta pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic. In cazul in care aceasta separare nu este
posibild, respectarea distantarii fizice a persoanelor care intrd in institutia de invatdmant este
esentiala. Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti etc.).

Caile de acces (de tip poartd, usa) vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor
pentru a limita punctele de contact.

Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectarii
intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare.

Dupa dezinfectia méinilor, elevii vor merge direct in silile de clasa.

Accesul oriciror persoane straine (parinti, alti insotitori etc.) va fi interzis in afara
cazurilor exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unititii de invitamant.

8.3.3.0rganizarea programului scolar

Organizarea procesului de invatamant va avea in vedere evitarea aglomerérile la intrarea
si la iegirea in pauze.

In vederea organizarii activitatilor si supravegherii In timpul pauzelor, intervalele
aferente recreatiilor se stabilesc in mod esalonat pentru fiecare clasd in parte, acolo unde este
posibil. Se evita crearea de grupuri de elevi din clase diferite. Elevii vor fi supravegheati pe-
toatd durata pauzelor de cétre cadrele didactice, pentru pastrarea distantérii fizice. Elevii vor fi

WQ@c@eze fizic (nu se vor imbrafisa, nu isi vor atinge reciproc mdinile si nu
vor sta aproape unul de celalalt). Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici
activitati care implica schimbul de obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale
caror suprafete de contact nu pot fi dezinfectate. Nu vor fi utilizate bancile/scaunele exterioare
(acest lucru fiind indicat prin aplicarea unor marcaje, dispozitive de distantiere etc.). In caz
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contrar, va [ asiguratd in mod regulat o dezinfectare adaptatd. Jocurile si alte activititi care
implicd formarea unor grupuri vor fi organizate cu respectarea distantei dintre elevi, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Elevii nu vor consuma in comun méncarea sau
bauturite si nu vor schimba intre ei obiectele de folosintd personalad (telefoane, tablete,

mstrumente de scris, juclrii etc.).

in ceea ce priveste organizarea activitafilor sportive, la nivelul unitatii de invitimant se
pot desfasura doar jocurile sportive care permit distantarea fizica. exclusiv 1n aer liber. Nu vor
fi utilizate echipamente sportive care s fie manevrate de to{i clevii (sau manevrarea va fi
efectuatd doar de un aduit); in caz contrar, va fi asigurata in mod regulat o dezinfectare adaptata.
Orele de educatie fizich efectuate in sala de sport trebuie limitate la activitéfi sportive care nu
presupun efort mediu/intens, cu asigurarca obligatorie a distantei fizice de minimum 1,5 metri,

situatie i care portul méstii nu este indicat.
Pentru desfasurarea orelor de educatie fizicd, elevii vor fi nstruili ca pe tot parcursui

activitéitii sa nu 1s1 atingé fata, gura, och

11, nasu! cu miinile neigienizate,

La inceperea si finalul orelor de educatie fizica, toti elevii trebuie s efectueze igiena
mdinilor cu un dezinfectant pe baza de alcool.
Se vor eféctua curdtenia, dezinfectia cu solutli avizate si aerisirea salii de sport dupa

fiecare grupi de elevi.

Activittile sportive in cadrul claselor de invitdmdnt vocational sportiv si al grupelor
clubului sportiv Colegiul Tehnic Dinicu Golescu se vor desfigura in conformitate cu

prevederile ordinului comun al ministrului tineretului si sportulud st al ministrolui sdndtagii.
La nivelul unitifii de invajdmént se vor monitoriza absentele elevilor si ale personalului.

Direcliile de séndtate publicé vor fi anuntate in cazul inregistrdrii unei crestert mari a numiarului

de absente ale elevilor si/sau personalului, cauzate de boli respiratorii.

8.3.4.Masuri de protectie Ia nivel individual

Toti elevii si personalul trebuie sa

se spele/dezinfecleze pe méini:

» 1mediat dupé intrarca in scoald si inainte de a intra in sala de clasi;

¢ inainte de pauza/pauzele de masi;
+ Inainte st dupd utilizarea toaletei;
» dupé tuse sau stranut;

» ori de céte ori esie necesar.
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Masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul unitdfii de Invi{imént si va
fi purtatd in sélile de clasé. In cancelarie, in timpul deplasérii prin unitatea de Tnvatimant si in
timpul recreatiei (atunici cénd se afla in interior si exterior).

Masca de proteciie este obligatorie pentru elevii din invatmantul liceal, profesional, dual
si postliceal si va {1 purtata in salile de clasd, in timpul deplasdrii prin unitatea de Invatamént
sau Tnn timpul recreatiei (atunci cand se afli in interior si in exterior).

Schimbul méstii de protectie intre persoane este interzis,

8.3.5.Misuri igienico-sanitare in unitatea de invajdmant

Curétenta si dezinfectia spatitlor $1 a echipamenielor reprezintd componente esentiale In
lupta impotriva raspandirii virusului.

Deoarece procesul de invitare se desfasoard in schimburl, este necesard o pauzd de
minimum } ord intre schimburi, pentru realizarea curdteniei, dezinfectiei si aerisirii spatiilor.

Planul de curdtenie si dezinfectie a salilor de clasd, cancelariei, spatiilor comune (holuri,
sali de spori etc.), precum si de aerisire a sililor de clasa, (al cirui model se regiseste in
Formularul F03) trebuie s contini:

» operatiunile si ordinea in care se vor efectua (de exemplu, colectarea deseurilor,
miturarea pardoselii. spélarea pardoselii, dezinfectia pardoselii, stergerea si
dezinfectarea suprafeielor de scris ale bancilor, cat si a spatiului interior de depozitare in
acestea a obiectelor scolare, a separatoarelor transparente, dezinfectarea dulapurilor
stergerea §1 dezinfecfia pervazurilor, dezinfectarea clantelor, ménerelor ferestrelor,
cuierelor pentrut haine, intrerupétoarelor etc.);

» materialele care se vor utiliza pentru [iecare operafiune (de exemptu. produse de
curdtenie, produse biocide avizate pentru suprafete etc.);

e tchnica ce va fi aplicatd pentru fiecare operatiune;

o frecventa curfijeniei yi dezinfectiel, findnd cont si de timpul necesar de aerisire a spatiului:

o 1In clasd, imediat dupé iegirea din clasa a elevilor la finalul orelor unei clase de
elevi din ziva respectiva sau dupa fiecare utilizare de catre un grup diferit de elevi;

o in cancelarie, imediat dupd iesirea din cancelarie a profesorilor la finalul oretor
din ziua respectiva sau dupi fiecare utilizare de cétre un grup diferit de profesori;

o pentru grupurile sanitare, dupi fiecare pauza, la [inalul zilel $1 ori de céte ori este
necesar;




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationald Editia:
Masurile de organizarc a activitatii | |
in conditii de siguranta
cpidemiologica pentru prevenirea
imbelnavirilor cu virusul SARS-
Colegiul Tehnice "Dinicu Golescu™ CoV-2, in anul scolar 2020-2021

SI CERCETARI

Revizia:
Cod: PO-97.02 0

Pag. 15/24

Exemplar nr. 1

» persoana care va face curdfenta si care va supraveghea efectuarea conforma a curiifeniei,
modalitatea de afisare a monitorizarii (de exemplu, tabel cu cine a efectuat, ora si cine a
controlat);

» frecvenia si durata de aerisire a sélilor de clasd, cancelariei si a altor Inciperi (de exemplu,
dupid curdtenie si dezinfectie. minimum 10 minute), precum §i asigurarea aerisirii in
timpul orelor de clasé cu geamul rabatat;

» in fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afigat, la loc vizibil, graficul de curdtenie
si dezinfectie, care s& confind operatiunile de curftare si dezinfectie, frecventa acestora,
orarul si un loc pentru semnétura persoanei care le efectueaza si a celei care verifica.

Se determind modul in care trebuie dezinfectate zonele.

Se 1a In considerare tipul de suprafata si cat de des este atinsd suprafata. Se prioritizeaza
dezinfectia suprafetelor atinse frecvent, precum: ¢lanje, incuietori, butoane si méinere ale ugilor;
treptele scarilor; bincile, catedrele gi scaunele din clasd; separatoarele montate pe banci; mesele
si scaunele din silile de cantind; blaturi; balustrade; Intrerupdtoare de lumind; ménerele
echipamentelor si aparatelor (precum cele sportive); butoanele ascensoaretor si ale automatelor
de vanzare; obiecte didactice comune; calculator. tastalurd, mouse, laptop si iablete partajate
intre persoane; Noti: Tastatura computerului poate fi acoperitd cu o folie de plastic., care se
indeparteazd dupd fiecare utilizator.

Nu este necesara aplicarea de rutind a dezinfectantilor pe suprafete care nu sunt atinse
frecvent sau cu risc scdzul {de exemplu, rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din
depozite).

Se evalueazi periodic necesarul si disponibilitatea produselot de curijare §i dezinfectie
si a echipamentelor de protectie personala (PPE) adecvate pentru utilizarea acestora.

Pe durata activitiitilor de curifenie si dezinfectie se poartd masci de protectie, manusi,
1ar dupd indepértarea manugilor si a méstii, se spald mainile.

8.3.6. Instruireca personalului i comunicarea permanenta de informatii pentru elevi si
parinti privind misurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

Personalul medico-sanitar sau. in absenta acestuia, persoana desemnati de unitatea de
invifamant sau reprezentantil companiei care asigurd consiliere in domeniul SSM si PSI vor
efeciua instruirea personalului didactic pentru a observa starea de sanatate a elevilor, furnizind
informaltii privind: elemente generale despre infectia SARS-CoV-2, precum cele privind igiena
respiratorie, tehnica splarit pe méini, recunoasterea simptomelor COVID-19, modul de
purtare si eliminare corectd a méastilor. masurile de distantare fizici necesare.
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Cadrele didactice au obligatia s8 anunte cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat
de conducerea unitatii in cazul in care elevii prezinta in timpul orelor de curs simptomatologie
de tip respirator (de exemplu, tuse, febri. probleme respiratorii), sau alte simptome de boala
infectioasa (varsaturi, diaree, mialgii, stare general modificatd), Insotite sau nu de cresteri de
temperaturd, in vederea aplicéirii protocolului de izolare.

in prima zi de scoald gi cel putin odata pe saptamana elevii vor fi instruiti de catre cadrele
didactice in vederea respectdrii masurilor de protectie i preventie a infectiei cu SARS-CoV-2.
in clase. pe coridoare §i in grupurile sanitare vor fi afisate, in locuri vizibile, postere cu
informatii in acest sens. Tipurile de mesaje se regisesc in Formularul F04.

Périntii vor [1 incurajati sa participe la educatia pentru igiena si sdnétatea copiilor, astfel
incat revenirea In scoald sé fie in siguran{d. Périn{ii vor fi incurajafi s& monitorizeze starca de
sindtate a copiilor si s3 actioneze responsabil. In acest sens. comunicarea de
instructiuni/informatii pentru pirin{i este foarte importanta. Cadrele didactice pot oferi sfaturi
utile pentru paringil. conform celor prevéizute in Formularul FOS.

Esie nevole ca périntii s congtientizeze cat este de importantd izolarea la domiciliu si
netrimiterea in colectivitate a copiilor cu cel mai mic semn de boald infecto-contagioasd.

Parintii/Aparfindtorii nu vor avea acces in curtea unitifii de invi{imant si nu vor nsofi
elevii in cladirile scalii, cu exceptia cazurilor speciale, pentru care existd aprobarea conducerii
scolil.

Comunicarea cu pariniii se va realiza telefonic sau prin mijloace electronice in vederea
identificarii din timp a semnelor de imbolndvire si a inifierii masurilor de prevenire a
imbolnévirilor in colectivitate.

Parintii au obligatia sd anunfe unitatea de Invdiamént cu privire la absenta elevului in
urmétoarele situatii:

o elevul prezintd simptome specilice infectarii cu virusul SARS-CoV-2;

» clevul a fost diagnosticat cu SARS-CoV-2;

» clevul este cdontact direct al unei persoane diagnosticate cu SARS-CoV-2 si se afld in
caranting,

8.3.7. Miisuri pentru clevii §i personalul din unititile de fnvifamant aflate in grupele de
varstd 1a risc si/sau avand afectiuni cronice sifsau dizabilititi

Personalul cu risc {(de exemplu, vérstnici, persoane cu diabet zaharat sau alte boli cronice,
persoane cu imunitate deficitard) va reveni in unitate cu avizul medicului de medicina muncii.




MINISTERUL EDUCATIEI Procedura operationald Editia:
Misurile dc organizare a activitagii | 1
in conditii de siguranta
epidemiologicii pentru prevenirea
imbolniivirilor cu virusul SARS-

SI CERCETARII

Colegiul Tchnic "Dinicu Golescu" CoV-2, in anul scolar 2020-2021
Revizia:
Cod: PO-97.02 0
Pag. 17/24

Exemplar nr. 1

Elevii care fac parte dintr-un grup cu risc {(de exemplu, boli respiratorii cronice severe,
obezitate severd, diabet zaharat tip I, boli inflamatorii, boli imune/autoimune, boli rare, boli
ereditare de metabolism, dizabilitdi, tratament imunosupresiv), se vor prezenta la scoald, cu
avizul si recomandérile specifice ale medicului curant i cu acordut scris al parintilor. Pentru
acestia. reprezentan{il unitii de invaiimant vor identifica, dupi caz. solutii pentru asigurarea
procesului educational la distantil sau in condifii de siguran{d sporite.

Respectarea mésurilor de protectie si cele de igiend recomandate tuturer elevilor trebuie
monitorizate cu mai multd atentie in cazul elevilor cu boli cronice.

Elevii cu boli cronice care privesc cu teami intoarcerea la scoald, precum si piringii
acestora, vor {i consiliafi de medicii specialisti §i psihologii care fi au in ingrijire. in privinja
mésurilor suplimentare necesare pentru a se simti in siguranti.

Copiit care locuiesc in aceeasi locuintd cu o persoand care face parte dintr-un grup cu
rise, se pot, in mod normal, reintoarce la institutia de Tnvatiméant. Pot exista anumite cazuri in
care, dupd o evaluare concretd si individuald a gradului de boala al persoanei respective si a
riscului de contaminare cu SARS-CoV-2 pe care copilul il poate aduce acas#, se poate
recomanda de catre medicul curant, cu acordul familiel, ca acel copil sd nu se prezinte fizic la
scoald. Pentru cei care nu pot revent la scoald, reprezentantii unititii de fnvafimant vor
identifica solufii pentru asigurarea procesului educationat la distanta.

Copiii cu dizabilitdti, findnd cont de specificul afectiunii, vor beneficia de adaptarea
masurilor de preventie in mod adecvat dizabilitd{ii specifice.

8.4. Protocoale

Protocol de triaj

In vederea efectudrii triajului epidemiologic al elevilor, personalul medical respecti
normele Ordinului ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului si al ministrului
sanatatii nr. 1.668/5.298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stdrii de
sinitate a prescolarilor si elevilor din unitifile de invifimant de stat si particulare
autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratvite si pentru promovarea unui
stil de viatd s&natos, cu modificarile i completarile ulterioare, si Ordinului ministrului sanatatii
nr. 653/2001 privind asistenta medicali a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu modificérile
s1 completarile ulterioare, Acesta va fi echipat conform normelor standard de echipare: halat
impermeabil, bonetd, ochelari de protectie/vizierd, mascd de protectic, minusi de unicd
folosinta.
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Pentru realizarea triajului zilnic, este important ca parintii/reprezentantii legali ai elevilor
sé fie clar informafti §i si Inteleagd de ce copiii cu simptome nu ar trebui adugi la geoald. De
asemenea, Intreaga comunitate trebuie sa colaboreze In observarea elevilor si a personalului
pentru a diminua riscurile de infectare.

Triajul zilnic se efectueazi de cétre parinte, acasd, prin médsurarea temperaturii corporale
g1 aprecicrea starli de sandtate a copilului, in urma céreia parintele decide prezentarea elevului
la cursuri.

Nu se vor prezenta la cursuri In ziua respectiva:

e cel cu temperaturd mai mare de 37,3°C si/sau simptomatelogie specificd infectarii cu
SARS-CoV-2 (tuse, dificultdii in respiratie - scurtarea respiratiei, diaree. varsituri) sau
alte boli infectocontagioase:;

e cei confirmati cu infectie cu SARS-CoV-2, aflati in perioada de izolare la domiciliu;

o cei care sunt declarati contacti apropiati cu o persoand infectatd cu SARS-CoV-2, aflati
in pericada de carantind la domiciliv/caranting institujionalizata.

Se pot prezenta la cursuri in ziva respectiva:

o cénd nu se regiisesc Tn niciuna dintre situatiile de mai sus;

« daca unul dintre membrii familici prezintd simptome de infectie a tractului respirator, dar
nu a fost confirmat cu virusul SARS-CoV-2;

» cei cu simptome tipice de alergie la polen (alergii cunoscute la polen, nasul curgétor cu
secretie nazala clard, ochi curgétori/prurit);

De asemenea, la prima ora de curs a zilei, cadrul didactic va aprecia starea de
sanfitate a elevilor prin observatie atenti si intrebiri privind starea de siinitate adresate
clevilor.

In cazul in care elevii prezintd in timpul orelor de curs stare febrild sau simptomatologie
specificd infectarii cu SARS-CoV-2, se aplicd Protocolul de izolare.

Revenirea in colectivitate a elevilor care au avut probleme de séindtate si au absentat de
la scoald s¢ va realiza obligatoriu in baza unei adeverinte medicale, care sd precizeze
diagnosticul 51 pe care elevul o va preda cadrului didactic de Ia prima oré de curs. Adeveriniele
vor f1 centralizate la nivelul cabinetul medical scolar.

Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactie care prezinti simptome
specifice unei afectiuni cu potential infectios (febri, tuse, dureri de cap, dureri de git,
dificultiti de respiratie, diaree, viirsituri) se izoleaza la domiciliu, contacteazid medicul
de familie si anuntd de indati responsabilul desemnat de conducerea umititii de
invitamint,
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Protocol de izolare a clevilor bolnavi

Se aplicd In cazul in care elevii prezintd in timpul orelor de curs simptomatologie de tip
respirator (de exemplu, tuse, dificultiti in respirafie) sau alte simptome de boald infectioasa
{varsaturi. diaree, mialgii, stare generald modificatd).

Se realizeazd izolarea imediatd a elevului. Elevul va purta masca, va fi separat de restul
grupei/clasei si va {1 supravegheat pand cind va fi preluat si va pardsi unitatea de inviitamant
insotit. Masurile de protectie individuala vor fi respectate cu stricieie. Se va deschide o fereastra
pentru aerisire.

Vor f1 anuntati imediat parintii/reprezentantii legali si, dupi caz, personalul cabinetului
medical scolar.

Daca pe periocada i1zolrii elevul bolnav [oloseste grupul sanitar, acesta trebuie curatat si
dezinfectat, folosind produse de curdtare avizate, inainte de a {1 folosit de oricine altcineva.

Nu se va transporta eleval pani la sosirea parintilor/reprezentantilor legali Ia
medicut de familie, farmacie, serviciul de urgents sau spital, deciit in situatia in care
simptomele/semnele sunt severe, caz in care se va apela serviciul de urgenti 112.

Persoana care ajutd elevul izolat trebuie si poarte masci si se va spila bine pe miini
timp de minimum 20 de secunde.

Igienizarea incéiperii se face cu dezinfectant avizat, dupi ce elevul a plecat, pentru a
reduce riscul de a transmite infectia la alte personae,

Elevul va reveni la scoald cu adeverintd medicala, cliberatd de medicul curant/medicul
de familie, cu precizarea diagnosticului.

8.5. Criterii de suspendare a cursurilor scolare in unitatea de inviitiméint in contextul
confirmiirii unui caz/mai multor cazuri de imbolniivire cu virusul SARS-CoV-2

DSPMB trebuie si informeze unitatea de invatamant si cabinetul medical scolar despre
fiecare caz confirmat pozitiv. la elevi sau adul{i.

in cazul aparitiei unui caz/mai multor cazuri de COVID-19 in unitatea de invaamant
situafia va f1 analizata de DSPMB impreund cu directorul unitatii de invitdmant;

Decizia de suspendare a cursurilor scolare se va lua la nivel local, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, in urmatoarcle circumstante:

a) La aparitia unui caz confirmat de imbolnavire cu COVID-19 intr-o clasi din unitatea
de Inva{dmant, se suspendi cursurile scolare ale clasei respective pentru o pericada de 14 zile.
In situatia in care in acecasi salf de clasd cursurile sunt organizate in schimburi, se vor suspenda
doar cursurile pentru clasa in care a fost confirmat cazul de imbolndvire cu virusul SARS-CoV-
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2. Se va face curdfenie, dezinfectie si aerisire, urménd ca elevit din schimbul urmator sé isi
desfdsoare normal cursurile;

b) La aparitia a 3 cazuri confirmate de imbolndvire cu COVID-19 in clase diferite ale
unitagii de nvatdmant. se suspenda cursurile scolare ale unitifii de invatdmant pe o perioada de
14 zile de la data de debut al ultimului caz:

¢) In cazul aparitiei de cazuri de imbolnzvire cu COVID-19 in randul cadrelor didactice,
acestea au obligatia de a anunta conducerea unitatii de invatamant, care va informa DSPMB
despre eveniment. DSPMB va efectua ancheta epidemiologici i va analiza situatia in unitatea
de inva{dmant impreund cu directorul unitétil, astfel:

d) Scenariul i: in cazul in care cadrul didactic a predat numai la o singura clasi (de
exemplu, profesor care a avut o singurd ord) st nu a venit in contact cu alte cadre didactice din
scoald se vor suspenda cursurile de lIa clasa respectivi;

¢) Scenariul 2: In cazul in carc cadrul didactic a predat numai la o singurd clasa (de
exemplu, protesor care a avut o singurd ord) si a venit in contact cu alte cadre didactice din
scoald (cadrele didactice dintr-unul dintre schimburi,), se vor suspenda cursurile de la clasa
respectivd si vor 1 1zolate la domiciliu cadrele didactice cu care acesta a vemit in contact.

f) Scenariul 3: In cazul in care cadrul didactic a predat la mai multe clase si nu a venit in
contact cu alte cadre didactice din gcoald (de exemplu. profesor de sport) sau numarul cadrelor
didactice a fost mic (cadrele didactice dintr-unul dintre schimburi) se vor suspenda cursurile la
clasele cu care acesta a venit in contact g1, In funciie de caz, vor fi izolate la domiciliu cadrele
didactice cu care acesta a venit in contact.

g) Scenariul 4: In cazul in care cadrul didactic a predat la mai multe clase si a venit Tn
contact cu multe cadre didactice (cadrele didactice din ambele schimburi ) se vor suspenda
cursurile intregii unit@ti de Tnvatdméant.

Personalul care efectucazi curiitenia in unitatea de invatamant si cel care este responsabil
de pazi, in condiiiite In care nu a intrat In contact cu persoana confirmati cu COVID-19. isi va
destasura activitatea in continuare.

in perioada de suspendare a clasei/unititii de Tnvitamédnt, directoru! unitatii de
invaggmant va dispune realizarea urmdtoarelor activitffi obligatorit: curdienia si aerisirea
claselor; dezinfectia curentd si terminald a spatiilor unitdtii de invitimant (clase, hoturi.
toalete):

La reluarea cursurilor scolare in unitatea de Invifamant, personalul medico-sanitar care
are In arondare unilatea de Tnvaldmént va realiza un ftria) epidemiclogic riguros pentru
identificarca posibilelor cazuri de noi imbolndviri.
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9. Responsabilitiiti

Conducitorul unititii de invatimant
s ia masuri pentru prevenirea si combaterea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 in
scopul organizarii activiti{ii in cadrul unitain de invatdmant;
» se consultd, dupi caz, cu: reprezentaniii inspectoratulut scolar, consiliul profesoral,
consiliul reprezentativ al périnilor, consiliul elevilor, reprezentantii crganizajiilor
sindicale, autoritafile administratiei publice locale, precumn si cu reprezentaniii
operatorilor economici implicati in sustinerea invajaméantului profesional si tehnic,
pentru organizarea in bune conditii a activitdtilor desfdsurate, in contextul epidemiologic

aclual:

o asigurd pregdtirea unititii de invatimant nainte de deschiderea anulut seolai:

o desemneazd un responsabil, dintre angajatit unitdtit de iInvatdmant, care coordoneazd
activitdtile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul unitatii;

s stabileste circuitul de intrare si de iesire In cadrul unitétii de Invatdmant;

Consiliul de Administratie

e propune si transmite cétre ISMB aplicarea unuia dintre cele trei scenarii de organizare si
desfasurare a cursurilor in unitatea de invi{imant. in functie de situatia epidemiologica
generald, de particularititile regionale si de infrastructura st resursele umane ale unititii

de Invatamant.

Responsabilul cu coordonarea activitifilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

la nivelul unitiitii de invitimint

s coordoneazi activitatile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul unititii de

invatimént;

¢ colaboreazi cu persenalul medico-sanitar, cu reprezentantii [SMB, a1 direciilor de
sdndtate publici, at autoritatilor administratiei publice locale si ai CMBCCIL

Personalul didactic/dirigintii

e au obligatia sd anuntc cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat de conducerea
unttd{ii in cazul in care elevii prezinta in timpul orelor de curs simptomatologie de tip

respirator;

o cfectueazd instruirea elevilor. in prima zi de scoald si cel putin odatil pe siptdmand, in
vederea respectiiril masurilor de proteciie si preventie a infectiei cu SARS-CoV-2;
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* comunici cu périntii elevilor, telefonic sau prin mijloace electronice, in vederea
identificarii din timp a semmnelor de Imbolnévire si a initierii masurilor de prevenire a
imbolndvirilor in colectivitate;

= respecta masurile generale de protectie.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic

e respectd si aplica, dupd caz, mésurile de organizare a activitatii in cadrul unitéi de
invatdmant in conditil de sigurantd epidemiologicé pentru prevenirea imbolnévirilor cu
virusul SARS-CoV-2. conform celor previzute in capitolele din prezenta procedurd.

Personalul specializat responsabil cu curifenia si dezinfectia

 desfisoars intrefinerea igienica permanenti a spatiilor, instalatiilor, a grupurilor sanitare si
a mobihierului aflate in umtatea de invatamant;

s aplicd Planul de curatenie si dezinfeclie la nivelul unitétii de invatdmant;

Personalul medical

» sprijind conducerea unitdii de invitdmant in mentinerea condifiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare:

e urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ;

» cfectueazd instruirea personalului didactic pentru a observa starea de sdnatate a elevilor:

¢ aplicd masurile pentru elevii §i personalul din unitatea de invafdmént aflate in grupele de
vérstd la risc gi/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitéti;

s realizeaza triajul epidemiologic pentru identiticarea posibilelor cazuri de imbolnéviri, ori
de céte ori situatia o impune,

10, Formulare

10.1 Formular evidentd modificari

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semnitura
Crt. editict reviziei | Pag. conduciatorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
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2.
3.

10.2 Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt, prenume de drept :
conducitor sail Semniitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnatura Data Data Semnitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intriirii in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 8 6 7
1.
2.
3.

11. Anexe

« Formular FO1: Decizie privind numirea Responsabilului cu coordonarea activitétilor de
prevenire 4 infectiel cu SARS-CoV-2 la nivelul unitétii de invatamant;

» Formular FO2: Circuitul de intrare si de iesire in cadrul unitdtii de invatamant

» Formular F03: Model Plan-cadru de curtenie si dezinfectic pentru unitéti de invatdmant;

e Formular F04: Tipuri de mesaje pentru instruirea periodicé a elevilor;

e Formular FO5: Sfaturi utile pentru périntii.
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
In cadrul edifiel ProCedurii ... s e e s rees 2

2. Situatia editiilor si a reviziiior in cadrul editiilor procedurii........ccccocvvicivecr v 2

3. Lista cuprinziind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul
COIEICE PrOCEAUETL ..ottt ettt eme et eet et et bnee s eassanesaeabataensarsenis

4. SeoPUE ProCedUITi ..ot et et e e et emn et e b a e
5. Domeniol de apliCare ... e s
6. Documente de referintid aplicabile activititii procedurale ...
7. Definitii i abrevieri ale termentor utilizati.........c.o i e 5
8. Descrierea procettilii ..o e et ressssenssne s e restes F
19. FOPIMUIATE ittt st e et s e emsnea e ensiaens B2
190.1  Formular evidenti modificAr ... cee et s s anr e anen s 22
10.2  Formular analizd proceduril ... et en s e 23
10.3  Formular distribuire procedurii ..o nae e 23
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Nr.inreg.5690/28.10.2020

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei san, dupi caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii:

2. Situatia edifiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Funcfia Data Semnitura
operatiunea s A2
1.1, Elaborat Ivan Ana-Maria Secretar CEAC | 22.10.2020 éé iéd:_
1.2. Verificat Dobre Marinela Coordonator 22102020 |7
CEAC
1.3, Avizat Stoica Eugenia Secretar Sef 27.10.2020 _7\/ 0/‘/\
1.4. Aprobat Rudnic Mona-Aliss Director 28.10.2020 / ﬁ
¥ 4

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuitd reviziei aplick prevederile
edifiei sau reviziei editiei
2.1, Editia I Elaborarea edifiei Conform Ordin Ministru 1.11,2020
initiale 10335/09.10.2020

3, Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume gi Data Semnitura
crt. | Difuzdrii nr. Compartiment Functia prenume primirii
3.1. | Aplicare 1 Secretariat Secretar Stoica &y
Eugenia -
3.2, | Arhivare 1 © Arhivj Persoana cu | Stoica /
atributii de Eugenia \
arhivd ot 67
3.3. | Coordonare, 1 CEAC Coordonator | Dobre :
conirol CEAC Marinela [y@']_
3.4. | Aprobare 1 Echipa Director. Rudnic .
manageriala Mona-Aliss "%P‘/ Q020

/7
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4. Scopul procedurii

Scop general
Prezenta procedurd operationald descrie modul In care se consemneaza pezenta cadrelor didactice din
Colegiul Tehnic Dinicu Golescu, Bucuresti prin completarea condicii sau a fisei de prezenta.

Scopuri specifice

Stabileste documentele prin care se consemneaza prezenta cadrelor didactice;

Reglementeaza modalitatea de colectare si validare a documentelor de prezenta,

Reglementeaza modalitatea de pastrare st athivare a condicii de prezenta;

Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, In
luarea deciziei,

5. Domeniunl de aplicare

» Procedura este aplicatd in cadrul Colegiului Tehnic Dinica Golescu, de cadrele didactice, fiind necesara
consemnarea prezentei acestora,

6. Documente de referinti

6.1.  Legeanr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificirile si completirile ulterioare;

6.2, Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitiifii educatiei, cu modificirile §i completirile ulterioare;

6.3.  Ordonanti de urgent¥ nr. 75 /2005 privind asigurarea calititii educatiei, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

64. Codul Muncii ( legea nr.53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare - Text
republicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 345 din 18 mai 2011)

Hile HAllonaid sSecungardg (Rojgrarl de guvern %
Ordinul nr, 3844 /2016 pentru aprobarea Regulamentuluj privind actele de studii si documentele
scolare in Invaiimantul preuniversitar; ,
6.6. Ordinul nr, 5447/2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de
invat#méant preuniversitar;
6.7.  Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice;
6.8, Hotérare nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinti si a indicatorilor de performants
pentru evaluarea si asigurarea caliti{ii in invi{imantul preuniversitar.
6.9 Nota 10335/09.10.2020 provind utilizarea modelelor de ,,condica de prezenta” / fisa de prezenta” destinate
consemnarii prezentei cadrelor didactice

6.5.
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7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1.  Definitii:
Nr, Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
I Crt, I

1. | Procedurd Prezentare in scris a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor gi
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitifilor;

PO (Proceduri operationald) = procedurd care descrie o activitate sau
un proces care se desfigoard la nivelul unui singur compartiment din
cadrul uniti{ii de invitamant.

2. | Compartiment Departament / serviciu / birou,

3. | Conducitorul Sef birou / gef serviciu.

compartimentului

4, | Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitdfilor de Invifare §i formare de competente academice sau
profesionale, Educatia include atét activititile de invitare in context
formal, cét si In context nonformal sau informal,

5. | Controlul calitatii educatiei | Semnifics activiti(i si tehnici cu caracter operational, aplicate

in unitdtile de invatimént | sistematic de o autoritate de inspectie desemnat¥ pentru a verifica
preuniversitar respectarea standardelor prestabilite.

6. | Consiliul profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice din unitatea
‘gcolard cu personalitate juridicd, prezidat de citre director.

7. | Consiliul de administraie | Organ de conducere in unitifile de nvitimént de stat, constituit din
1,9 sau 13 membri, incluzind reprezentanii ai parintilor, ai consiliului
local, ai primarului, ai cadrelor didactice, inclusiv directorul unitatii
de inv#timant,

8. | Eficacitate Misurd In care sunt realizate activitffile planificate i sunt obtinute
rezultatele pianificate

7.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationald

2, E, Elaborare

3 \Z Verificare

4 A Aprobare
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5. Ap. Aplicare
6. Ah.. Arhivare
7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii
8. CO Concediu de odihnd
9. CM Carnet de munci
10. CP Condica de prezenta
11, FpP Fisa de prezentd
12. CFP Concediu far¥ plati

8, Descrierea procedurii

8.1. Documente utilizate;
1 - Condica de prezents

2 - Fisa de prezentii

8.2. Modul de lucru:

8.2.1 Condica de prezent este documentul care certifics activitatea pe care o desfisoard zilnic (in

ore) cadrul didactic, cu prezenta fizica in unitatea de invatamant.

Serveste ca document obligatoriu In care cadrul didactic semneazi zilnic, se consemneaza concedii

medicale, invoiri, concediu fard plata, absente nemotivate;
Se intocmeste intr-un singur exemplar de persoana desemnata prin decizie de catre
directorul scolii, conform modelului din Anexa 1;
Se valideaza de catre echipa manageriala;
Se arhiveazi la compartimentul resurse umane (secretariat) din cadrul scolii;
La inceputul fiecirei zile de lucru, condica de prezents este datatd corespunzitor.

Coloanele 1,2,3,4 din Condica de prezenta se completeaza de catre persoana desemnata prin decizie de catre

directorul scolii;

Condica de prezentd se Incheie zilnic cu semniitura directorului de serviciu, care rispunde de autenticitatea

tuturor datelor inscrise;

Nesemnarea condicii de prezen{dl reprezinti abatere de la respectarea regulamentului de ordine
interioar# si nerespectarea sarcinilor din figa postuluiatrigand dupi sine sanctionarea prin neplata acestor

ore.

"Orele constatate neefectuate, nu vor fi platite si vor fi consemnate ca absente nemotivate, atrigind
dupa sine sanctionarea disciplinari.

Eventualele modific#ri se opereazi numai cu aprobarea conducerii.
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8.2.2 Fisa de prezenti

Fisa de prezenti este documentul care certifici activitatea pe care o desfigoard zilnic (in

ore) cadrul didactic, cu prezenta on-line,
Serveste ca document obligatoriu in care cadrul didactic consemneaza ziua, ora, clasa, in care

desfasoara activitatea on-line.
Se completeaza de catre cadrul didactic pentru fiecare perioada/ luna de desfasurare a activitatilor

on-line;
Se intocmeste intr-un singur exemplar de catre cadrul didactic, conform modelului din
Anexa 2 si se transmite compartimentului resurse umane si in format digital;
Se colecteaza de catre compartimentul de resurse umane;

Se valideaza de catre echipa manageriala;
Se arhiveazi la compartimentul resurse umane (secretariat) din cadrul scolii;
Necompletarea fisei de prezent¥ reprezintd abatere de |a respectarea regulamentului de ordine interioard

5i nerespectarea sarcinilor din figa postului,atrigand dup sine sanctionarea prin neplata acestor ore.
Orele constatate neefectuate, nu vor fi plitite si vor fi consemnate ca absente nemotivate, atrigind

dupa sine sanctionarea disciplinar.
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9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

9.1 Directoral

1. Desemneazi prin decizie persoana responsabila cu completarea condicii de prezenta;

2. Stabilegte programul de lucru prin Regulamentul intern;

3. Aproba orarul scolii:

4. Aprobi: cererile de invoire, CO, CFP;

3. Urmiregte respectarea programului de lucru prin semnarea CP,

9.2 Secretar sef
1. Inregistreaza CP si intocmegte procesul verbal de arhivare;
2, fnregistreazﬁ: cererile de CO, CFP, invoire.

3. Tine evidenta pe fiecare salariat pentru; zile CO, CFP, concedii medicare.;

4. Predi sub semnéturd privatd un exemplar din deciziile emise de conduciitorul unitiitii, dup

inregistrare in Registrul de decizii al unitifii,

9.3 Persoana desemnata pentru completarea condicii
1. Intocmeste CP conform modelului din Anexa 1;
2. Completeaza electronic CP, conform orarnlui;
3. CP se puse la dispozitia cadrelor didactice in cancelarie;
4. Numeroteaza paginile CP.

9.4, Cadre didactice

1. Semneaza/Completeaza zilnic CP/FP
2.Transmite compartimentului resurse umane FP la termenul indicat.

10. Anexe, inregistriri, arhivari
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Anexa 1 — model condica prezenta

MINISTERUL EDUCATIEY SI CERCETARII

Colegiul Tehnic Dinicu Gelescu,
Sector 1, Bucuresti

Condica de Prezenta
An scolar 2020-2021

. Luna Anul
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Anexa 2 — Model Fisa de prezenta

Luna

Disciplina

Nunele si prenumele

Fisa de prezenta

Semnatura cadrului didaectic
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11. Cuprins

Numdrul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
fn cadrul
procedurii
0 “Coperts 0
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei 1/10
sau, dupd caz, a reviziei in cadrul editieiprocedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/10
3 Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupi 1/10
caz, revizia din cadrul editief procedurii
4 Scopul procedurii 2/10
5 Domeniul de aplicare 2/10
6 Documente de referinti 2/10
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/10
8 Descrierea procedurii 4/10
5/10
9 Responsabilitdti si rispunderi in derularea activititii 6/10
10 Anexa 1 7/10
8/10
Anexa 2 9/10
11 Cuprins 10/10
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente
Crt. privind Numele §i prenumele Functia Data - Semniitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat Dobre Marinela Profesor TIC | 14.09.2020 @q
7 A Verificat Usurelu Doina Responsabil | 15.09.2020 \“'
comisie ,@ ‘7
metodica
3. Avizat Presedintele | 16.09.2020 | — »
Bran Cosmina comisiei de J\f”@ 7
monitorizare : /\
4. | Aprobat Rudnic Mona-Aliss Conducitor | 17.09.2020 f ’
entitate ‘ 5
/
2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuitd reviziei aplici prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia I
2 Editia Il
3. Editia III
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
Nr. | Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele gi Data | Semnitura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 S 6 7
1. | Aplicare Toate
compartimentele, Condisaton
conform :
. . . |compartimente
organigramei 1in
vigoare
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2. | Informare Conducere Conducitor | Rudnic ﬁ
entitate Mona-Aliss /
3. | Evidenta Comisi Secretariatul /
omisia de .
S tehnic al ;
monitorizare s Tataru Diana %}\
comisiei de
monitorizare
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Stoica 'l]‘ e
Eugenia "I 7

4. Scopul procedurii

Prezenta proceduri are scopul de a reglementa modalitatea de desfasurare a activitagilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si prelucrarea datelor cu
caracter personal ale participantilor la acest tip de activitéti.

5. Domeniul de aplicare

Procedura se aplicd in cadrul Colegiului, intreg personalul avand responsabilitatea de a
aplica prezenta procedurd in activitatea desfasuratd, cu respectarea prevederilor legislative in
vigoare.

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

e Legea nr. 1 din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legeanr. 190 din 18 iulie 2018 privind méasuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

e  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitétilor publice;

e Ordinul nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de inva{dmant preuniversitar;

e Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-
cadru de organizare si functionare a unitatilor de invdfdmant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale §i cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

e Ordinul nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

e Ordinul nr. 5545 din 10 septembrie 2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
desfagurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si
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pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

o Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarii la nivelul unitétilor de
Invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entitfitilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului

nr. 600/2018;

* Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),

7. Definitii 5i abrevieri ale fermenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. | Entitate publici Autoritate publicy, institutie publics, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald
este  actionar majoritar, cu  personalitate  juridicd, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice gi/sau patrimoniu public;

2. | Control intern Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii publice,

managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu
obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor In mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.
Sintagma "control intern managerial” subliniazi responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor proceselor
interne desfisurate pentru realizarea obiectivelor generale i a celor
specifice;

3. | Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4, | Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului
{compartimentului)

5. | Activitate procedurald | Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli
si modalitift de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in condiii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienfd a obiectivelor
compartimentului si/sau entititii publice.

6. | Procedurd Prezentare, in scris, a pagilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avind in vedere asumarea responsabilitatilor;

7. | Procedurda de sistem | Procedur# care descric un proces sau o activitate c¢ se desfisoard la

(PS)

nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitétii publice;
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8. | Procedura operationald | Procedurfi care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoard la
PO nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea publici

9. | Editie procedur3 Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cind
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cénd
modificérile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10. | Revizie proceduri Actiunea de modificare, respectiv adfugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri, modificri
ce implicd, de reguld, sub 50% din confinutul procedurii.

11. | Procedurd documentatd | Modul specific de realizare a unei activitiii sau a unui proces, editat pe
suport hdrtie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

13. | Beneficiarii direci ai | Sunt anteprescolarii, pregcolarii, beneficiarii directi ai educatiei si
educatiei §i formdrii | studentii, precum gi persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si
profesionale formare profesionald.

14, | Invatimant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formati din nivelul antepregcolar (0 - 3 ani)
preuniversitar si invitdmantul prescolar (3 - 6 ani), invitiméantul primar, care cuprinde

clasa pregititoare si clasele I — IV, invitiméntul secundar, care cuprinde
invifdméantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VII) si
invatdmantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu [X -
XIVXI), invatdmantul profesional, cu durati de minimum 3 ani §i
invatamantu] tertiar nonuniversitar, care cuprinde invatimantul postliceal.

15. ! Profesorii dirigingi/ Coordonatorul formatiunii de studiu, provenind dintre cadrele didactice
Profesorii pentru de predare sau de instruire practicd, numit de director §i care preds la
Invatimant primar/ formatiunea de studiu respectivi.
tnvatitoarele/ Profesori
pentru invaiAmantul
prescolar/ Educatoarele

16. | Parinte Se intelege périntele, tutorele legal instituit sau susfinétorul legal al
copilului minor.

17. | Participant la activit#file | Se infelege: cadrul didactic, beneficiarul direct al educatiei, pirintele sau
desfasurate prin | un membru al familiei in grija/supravegherea céruia este incredinfat
intermediul tehnologiei | copilul minor.
si al interetului

18, | Activitatea  didactica | Este o forma de organizare a procesului didactic ce implica inlocuirea
prin intermediul { orelor de predare-invitare-evaluare, care presupun prezenfa fizicd a
tehnologiel si al | beneficiarului direct al educatiei In sala de curs, cu activititi de studiu
internetului individual g1 activithii didactice in sistem online. Activitatea este

organizati de ctre cadrele didactice, acestea asigurdnd continuitatea
procesului didactic prin intermediul tehnologiei i al internetului;
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19.

Mediul
virtual

educational

Ansamblu de mijloace educationale digitale i de comunicare care asigura
desfigurarea procesului educational prin activitaft specifice organizate
prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum:

- platforme digitale educationale sau destinate credirii §1 partajrii
resurselor educationale deschise (RED);

- aplicatii destinate comunicdrii prin intermediul tehnologiei §i al
internetului specifice dispozitivelor: desktop, laptop, tabletd, telefon, cu
ajutorul crora se poate comunica In sistem de videoconferint;

- resurse informationale digitale - se referd la resurse educafionale
deschise de tip lectie, test, tutorial etc. disponibile pe platforme digitale
educationale, precum §i alte resurse de tip text, imagine, modele etc. ce
pot fi folosite in procesul educational;

20.

Formele de comunicare

Sincrond - desfiguratd intr-un mediu virtual de invéiare, cu participarea

prin intermediul | simultand a beneficiarilor directi ai educatiei, a cadrelor didactice,
tehnologiei si al | eventual st a périntilor/reprezentantilor legali;
internetului Asincrond - desfagurati Intr-un mediu virtual de Invétare, in cadrul céreia
beneficiarii directi ai educatiei §i cadrele didactice nu sunt conectati
simultan;
Mixti - desfégurats atét sincron, cdt si asincron.
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.1 EP Entitate Publici
2.| PS Proceduri de sistem
3.1 PO Procedurd operationald
4. MEC Ministerul Educatiei i Cercetfrii
5.[ ISI/ISMB Inspectoraul Scolar Judetean/al Municipiului Bucuresti
6.| RED Resurse educationale deschise
7.| CNPEE Centrul National de Politici si Evaluare in Educatie

8. Descrierea procedurii

Principiile specifice care guverneazi procesul didactic prin activitafi-suport pentru

invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului, sunt:

e principiul echititii - in baza c#iruia accesul la inviiare se realizeazi fard discriminare;
» principiul calitatii - in baza ciruia activitifile de invifimént se raporteazi la standarde de
referint si la bune practici nafionale si internationale;

e principiul descentralizdrii - in baza cdruia deciziile principale se iau de cétre actorii
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implicati direct in proces;
e principiul asigurdrii egalitajii de sanse;
e principiol centririi educatiel pe beneficiarii acesteia;
» principiul participarii si responsabilitd{ii parintilor.

in vederea organizirii si desfasurarii activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei
sl al internetului, unitatea de invitimaént va parcurge urmétoarele etape:

a) evaluarea capacitatii de a desfisura activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei
st al internetului, in vederea stabilirii necesarului de resurse informationale si de resurse umane
formate;

b) identificarea de solutii, in colaborare cu alte autoritai i institutii publice, organizafii
nonguvernamentale, parteneri economici, pentru asigurarea resurselor desfagurérii activitigii in
unitatile de nvatimant;

c} asigurarea de resurse pentru familiarizarea cadrelor didactice cu aplicatit, platforme gi
alte resurse educationale, respectiv oferte de seminare online, cursuri online, tutoriale video;

d) colectarea datelor statistice cu privire la accesul beneficiarilor directi ai educatiei la
mijloacele tehnologiei, servicii de internet, telefonie, radio §i TV, platforme si resurse
disponibile, in vederea proiectdrii activitdtii-suport pentru invidfarea prin intermediul
tehnologiei i al internetului;

e) implementarea soluiilor identificate In unitatea de invé{imant;

f) valorificarea rezultatelor obtinute prin monitorizare si feedback, pentru Imbunitatirea
activititilor didactice prin intermediul tehnologiei si al intemetului.

8.1.0rganizarea §i desfiisurarea activitiitii didactice prin intermediul tehnologiei gi
al internetului

In proiectarea si organizarea activititii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului se respectd prevederile planurilor-cadru si ale programelor gcolare In vigoare,
avandu-se in vedere:

a) selectarea informatiilor/a experientelor anterioare ale beneficiarilor directi ai educatiei
si valorificarea acestora;

b)realizarea/ selectarea/ adaptarea materialelor/ resurselor specifice pentru facilitarea
procesului educagional;

c) crearea unei comunitati de Invitare;

d) aplicarea sarcinilor de lucru, astfel incét si se asigure pentru toti beneficiarii direci ai
educatiei dobindirea competentelor specifice particularititilor de varst3;

e) incurajarea contributiilor individuale, a reflectiei etc.
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Activitiifile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului vor urmér
dezvoltarea competenfelor beneficiarilor directi ai educatiei, fixarea si consolidarea
cunostintelor, educatia remediald, pregéitirea pentru sustinerea evaludrilor.

Materialele didactice utilizate in format digital pot fi din categoria: manuale scolare,
avxiliare curriculare aprobate/avizate de citre MEC, ghiduri, brosuri, platforme online, dar gi
diverse aplicatii, platforme, resurse recomandate de clitre MEC, de catre ISMB sau de cétre
conducerea unitdfii de Invi{imént (manualele digitale existente pe website-ul CNPEE;
www.manuale.edu.ro).

Materialele didactice trebuie si fie accesibile pentru toti beneficiarii directi ai educatiei
din formatiunea de studin.

Cadrele didactice pot elabora si utiliza orice alte materiale educationale, in conformitate
cu programa scolard In vigoare.

In activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi, adapta
g redistribui liber, tinind cont de drepturile de autor, resurse educationale deschise (RED) -
materiale pentru Invatare, predare, cercetare sau alte scopuri educationale, cum ar fi: cursuri,
proiecte de lectii, prezentdiri, carti, manuale, teme pentru acas3, chestionare, activité{i in sala
de curs, jocuri, simuldri, teste, resurse audio sau video etc., puse ia dispozitie in format digital
sau fizic §i la care existd acces liber.

Materialele utilizate de citre cadrele didactice In procesul de predare-inviifare-evaluare
prin intermediul tehnologiei §i al internetului i incircate pe platforme dedicate constituie
material didactic.

In organizarea §i desfisurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, cadrul didactic verificd sistematic realizarca sarcinilor de lucru de cétre
beneficiarii directi ai educatiei si 1i incurajeazi prin oferirea feedbackului constructiv/pozitiv
cu accent permanent pe proces, solutii §i pe rezultat, nu pe consecinfe. in procesul evaluarii
sarcinilor de lucru se recomandi utilizarea unor tehnici de colaborare in perechi sau in grupuri
mici, incurajarea beneficiarilor directi ai educafiei si aplice autoevaluarea si evaluarea
reciproci.

Se recomandd ca feedbackul privind activitatea desfisuratd de beneficiarii directi ai
educatiei s fie in raport cu progresul si potentialul fieciruia.

In elaborarea sarcinilor de lucru trebuie s se urmareasci respectarea particularitifilor de
varstd ale beneficiarilor directi ai educatiei In ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de
infelegere al acestora gi gradul de dificultate a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie si fie creative,
sd nu conduci la pierderea interesului beneficiarilor directi ai educatiei fatd de invifare, la
oboseali fizicd si emotionald, la reducerea timpului destinat unor activitifi recreative, familiale
sau comunitare, inclusiv a timpului destinat somnului, alimentatiei etc.
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in cadrul activitafilor de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al
internetului, progresul educational al beneficiarilor direcii ai educatiet poate fi evaluat de
cadrele didactice, prin acordarea de note/calificative, in conformitate cu legislatia In vigoare,
utilizénd instrumente specifice de evaluare.

8.1.1 Desfisurarea activititii didactice In comunitiiti dezavantajate in care cadrele
didaetice i beneficiarii directi ai educatiei au acces limitat la tehnologie

fn comunitatile dezavantajate in care cadrele didactice si beneficiarii directi ai educatiei
au acces limitat la tehnologie, inspectoratele scolare §i conducerea unitétilor de nvi{#mant, cu
sprijinul autoritétilor locale si al altor parteneri, iau masuri pentru asigurarea activitatil de
suport pentru invitarea prin mijloace alternative, altele decét tehnologie si/sau internet.

Se recomandd proiectarea de sarcini de lucru individualizate, in corespondentd cu
cerinfele curriculare ale disciplinetor din planul de inva{aimént si adaptate nevoilor fiecdrui
beneficiar direct al educatieil. Sarcinile de lueru trebuie sd fie stabilite doar in baza
confinuturilor care au fost predate si sa fie centrate pe analiza si aplicare,

Transmiterea sarcinilor de lucru céfre beneficiarii directi ai educatiei trebuie si se
realizeze respectdnd conditiile impuse. Dupa caz, pot fi utilizate transmisiunile radio gi TV
locale, precum si serviciile comunitare puse la dispozitia cetatenilor de cdtre autoritatea locald,
pentru distribuirea materialelor.

in situatia in care majoritatea beneficiarilor directi ai educatiei au acces limitat la
mijloacele tehnologiei si/sau internetului, activitatea cadrelor didactice care predau la
formatiunile de studiu respective se va centra pe activitiii de dezvoltare de resurse educajionale
specifice recuperdrii accelerate la Intoarcerea in unititile de invatamant.

In situafia in care cadrele didactice au acces limitat la mijloacele tehnologiei si/sau
internetului, activitatea acestora se va desfésura utilizndu-se alte resurse educationale, stabilite
in acord cu directorul unitatii de invatimant.

Conducerea unitéfii de invétdmant, cadrele didactice i personalul didactic auxiliar sunt
responsabili pentru organizarea si desfagurarea, in conditii de calitate, a activitifilor didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului,

8.2. Specificatii cu privire la securitatea in mediul educational virtual si gestionarea
datelor cu caracter personal

Securitatea in mediul educational virtual se realizeazi conform directivelor UE privind
securitatea ciberneticd, precum §i prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si
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desfasurarea activitdtilor in mediul virtual se asigurd respectarea cerintelor privind protectia
datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European gi al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal §i
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), denumit in continuare Regulamentul (UE) 2016/679.

Masurile de securitate, ca parfi integrate ale platformelor digitale educationale utilizate
in mediul educational virtual, si de protectie a sdnitafii beneficiarilor directi ai educatiei In
perioada utilizdrii echipamentelor digitale se stabilesc pentru desfigurarea activitdtilor
educationale.

Prelucrarea, de ciitre Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu”, a datelor cu caracter personal
ale participantilor la activititile desfiigurate prin intermediul tehnologiei §i al internetuiui se
realizeazd in vederea Indeplinirii obligatiel legale care revine unitijii de invitamant de
asigurare a dreptului la invatiturd, prin garantarea accesului 3i a desfgurdrii efective a
procesului educational In cazul in care procesul educational nu se poate derula fati in fata,
conform prevederilor legale in vigoare,

Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate exclusiv in scopul derularii
activitafii didactice sunt;

a) numele si prenumele beneficiarilor directi ai educatiel, numele §i prenumele cadrelor
didactice care utilizeazi aplicatia/platforma educationald informatica;

b) imaginea, vocea participantilor, dupi caz;

c) mesajele, videoclipurile, figierele expediate sau orice alte materiale care contin date
prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

d) rezultatele evaluirii;

e) datele de conectare la aplicafia/platforma educationali utilizatd pentru participare la
cursurile online: nume de utilizator gi paroli de acces.

Ca misurd de protecfie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizirii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea activitdtilor
desfasurate online.

Unitatea de invitdmént, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia
de a institui o serie de masuri tehnice §i organizatorice privind protejarea i pistrarea datelor
cu caracter personal care si vizeze:

a) securitatea in mediul online;

b) asigurarea confidentialititii datelor;

c) preintdmpinarea riscului pierderii de date;

d) impiedicarea modific#rii datelor cu caracter personal;

e) interzicerea accesului neautorizat 1a datele cu caracter personal.
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Conducerea unitdfii de Invifimant ia masuri cu privire la furnizarea urmétoarelor
informatii; identitatea §i datele de contact ale unitdfii de Invatimant si, dupid caz, ale
reprezentantului acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum
si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter
personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, drepturile persoanelor
vizate,

Prin misurile dispuse, Colegiul Tehnic "Dinicu Golescu" trebuie sd facd dovada pistrarii
in conditii de siguranjd a datelor cu caracter personal.

Participantii la activititile de invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului an urmétoarele obligatii:

a) raspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte
materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

b) de a utiliza aplicatia/platforma educationald informaticd doar in conformitate cu
prevederile legale;

¢) de a nu tnregistra, disemina, folost informatii, care contin date cu caracter personal, in
alt mod care excede scopului prelucrérii acestor date.

Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuata de citre unitatea de inviiimant
in afara scopului vizat, constituie o incélcare a prevederilor legale.

8. Responsabilitagi

Comisia de Monitorizare:

mentine evidenta si Inregistreazi procedurile de sistem si operationale;
analizeazi procedurile de sistem si dupd caz, pe cele operafionale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariazi originalul procedurtlor de sistem i copiile retrase.

Conducerea unitiifii de Invitaimant:

» informeazd beneficiarii directi ai educatiei §i parintii acestora asupra modalitifii de
organizare a activitii{ii didactice prin intermediul tehnologiei §i al internetului in aceastd
perioada, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile pe care le au;

o cvalueazd capacitatea unitdfii de invi{iméint de a desfigura activitatea didacticd prin
intermediul tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si
de resurse umane;

o stabileste mésuri pentru buna desfisurare a activitdfii didactice de cétre toate cadrele
didactice §i beneficiarii directi ai educatiei din unitatea de invafimant;
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e intreprinde demersuri cétre autoritdfile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a
conexiunii la internet pentru beneficiarii directi ai educatiei care nu dispun de mijloacele
necesare pentru desfigurarea activititilor prin intermediul tehnologiei si al internetului;

¢ gestioneazd baza materiald cuprinzind dispozitive electronice cu conexiune la internet;

» repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-
primire, dispozitive conectate la internet beneficiarilor directi ai educatiei care nu dispun
de aceste mijloace;

o stabileste Tmpreund cu cadrele didactice §i coordonatorii formatiunilor de studiu
platformele gratuite, aplicatiile si resursele educationale deschise care se recomanda a fi
utilizate In activitate;

* sprijind cadrele didactice si beneficiarii directi ai educatiei/parintii acestora sa isi creeze
conturl de e-mail §i de acces la platformele si aplicatiile electronice utilizate la nivelul
unitatii de invatdmant,

» identificd i aplicd modalititi de sustinere a activititii pentru posibile cazuri speciale,
inclusiv pentru beneficiarii directi ai educatiei cu ceringe educationale speciale;

» monitorizeazd modul in care se desfagoard activitatea didactics prin intermediul tehnologiei
si al internetului.

Coordonatorii formatiuniler de studiu (Profesorii dirigingi/Profesorii pentru
invitimant primar/invigitoarele/Profesorii pentru invitimintul prescolar/
Educatoarele):

e informeazi beneficiarii directi ai educatiei i parintii acestora despre modalitatea de
organizare a activitdtii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului tn aceasti
perioadi, inclusiv cu privire la drepturile i obligatiile pe care le au;

* coordoneazi activitatea formatiunii de studiu §i colaboreazi cu celelalte cadre didactice in
vederea asigurarii continuititii participarii béneficiarilor directi ai educatiei la activitatea
de Invitare prin intermediul tehnologiei si al internetului;

» participd la stabilirea platformelor, a aplicatiilor i a resurselor educationale deschise care
se recomandd a fi utilizate In activitatea desfasurata;

¢ transmit beneficiarilor directi ai educafiei de la formatiunea de studiu pe care o coordoneazi
programul stabilit la nivelul unitatii de Invitimant, precum si alte informafii relevante
pentru facilitarea Invatirii prin intermediul tehnologiei si al internetului;

» oferd consiliere beneficiarilor directi ai educatiei pentru participarea acestora la activitatile
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului;

¢ men{in comunicarea cu périnjii beneficiarilor directi ai educatiei;

¢ intervin in solufionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activittii didactice
in care sunt implicati beneficiarii directi ai educatiei.

Cadprele didactice:
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proiecteazi §i realizeazi activitdfile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a
celor privind invifarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

elaboreazd, adapteazd, selecteazi resurse educationale deschise, sesiuni de invitare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;
proiecteazd activitdfile-suport pentru invitarea prin intermediul tehnologiei §i al
internetului;

elaboreazi instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului,
pentru fnregistrarea progresului beneficiarilor directi ai educatiet;

stabilesc impreund cu celelalte cadre didactice un program optim peniru predare-invétare-
evaluare astfel incat si se respecte curba de efort a beneficiarilor directi ai educatiei si s&
se evite supralncércarea acestora cu sarcini de lucru.

Beneficiarii directi ai educatiei:

participd la activitifile stabilite de cadrele didactice §i de ciitre conducerea unitifii de
invitimant, conform programului comunicat, precum si informatiilor transmise de cétre
coordonatorii formatiunii de studiu;

rezolva si transmit sarcinile de lucru in termenele si conditiile stabilite de catre cadrele
didactice, in vederea valorificarii activitatii desfdsurate prin intermediul tehnologiei si
internetului;

au 0 conduitd adecvati statutulni de elev, dezvoltdnd comportamente si atitudini prin care
s& se asigure un climat propice mediului de invatare;

nu comunicd altor persoane datele de conectare la platforma destinatd Invatamantului prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

nu inregistreazi activitatea desfiiguratd in mediul online, in conformitate cu legislatia
privind protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679, precum si ale art. 4 alin, (4) din prezenta metodologie;

au obligatia de a participa la activitdtile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului; in caz contrar, beneficiarul directi al educatiei este considerat absent si se
consemneazi absenta in catalog, cu exceptia situagiilor justificate;

au un comportament care sd genereze respect reciproc, un mediu propice desfisurérii orelor
de curs.

Pirintii:

asigurd participarea copiilor la activititile didactice organizate de cltre unitatea de
invatimant prin intermediul tehnologiei si al internetului, wmérind crearea unui mediu fizic
sigur, prietenos si protectiv pentru copil in timpul desfigur#rii activitatii, promovarea unui
comportament pozitiv, aprecierea progresului inregistrat de beneficiarii directi ai educatiei,
incurajarea, motivarea si responsabilizarea acestora cu privire la propria formare;

mentin comunicarea cu coordonatorul formatiunii de studiu si celelalte cadre didactice;
sprijind beneficiarii directi ai educatiei, daci este cazul, in primirea §i transmiterea sarcinilor
de lucru, in termenele stabilite;
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» transmit coordonatorului formatiunii de studiu feedbackul referitor la organizarea si
desfagurarea activitijii de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al
internetului.

9. Formulare

10.1 Formular evidentd modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniitura
Crt, edifiei reviziei | Pag. conducitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.

10.2 Formular analizid proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept
conduciitor sau Semnéitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
compartiment | delegat
1 2 3 4 5 6 7 8
1,
2.
3.
10.3 Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment ;| Nume si Data | Semnitura Data Data Semnétura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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