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» Timotei Cipariu”

Dumbraveni

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND PREDAREA ONLINE
in conditii de siguranta epidemiologica pentru

prevenirea Imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

Editia: 1
Nr.de ex. difuzate: 2

Revizia:
Nr.de ex. :

Exemplar nr.: 1

Aprobat in CA din 21.10.2020

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

Elemente privind Numele si
responsabilii / Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1, Elaborat Holom Dumitru Dorin| Director adjunct | 05.10.2020
Leva Andreea
Silvana Responsabil
1.2 Verificat C.E.AC 05.10.2020
1.3, Aprobat Metes Ioan Director 09.10.2020
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:
Ediﬁ? san dupd caz, Componenta Modalitatea Data la care se ?Rﬁca
revizia in cadrul e . prevederile editiei sau
e revizuita reviziel e e dele s
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 09.10.2020
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia
Revizia

... | Editia Il
2n |lal

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

Nr. S.COpVUI.. Compartiment | Functia Nume si D.at.a .. | Semnéatura
ort difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 7
1 Informare CA Presedinte Metes loan
CA
5 Aplicare cp Presedinte Metes loan
CP
Andrei Daniela
3 Arhivare Secretariat Secretar Lucia
4 Evidenta Secretariat Secretar  [Andrei Daniela L
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili modalitatile de desfasurare a activitatilor didactice ONLINE in cadrul Liceului ,,Timotei
Cipariu” Dumbraveni, de predare si instruire, conform scenariului rosu.

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitagii.

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic auxiliar
din Liceul ,,Timotei Cipariu” Dumbraveni, precum si elevilor si parintilor acestora.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara
- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenta de sandtate publica
- Legea nr. 344/ 2002, privind aprobarea OG nr. 108/1999 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sdnatate
publica
- Legea nr. 316 din 28/06/2004, pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind
stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica
6.3. Legislatia secundara
- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie din unitétile de Tnvataimant preuniversitar
- OG nr. 108/ 1999 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiend si sandtate publica
- Ordin nr. 288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de
caz in domeniul protectiei drepturilor copilului
- Norma tehnica din 06/03/2003, privind curdtenia si dezinfectia in unitatile sanitare

- ORDIN nr. 1.494 din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in
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cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

-Ordinul 5.545/2020, din 10.09.2020, privind predarea online

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitagii publice

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Procedura operationald — prezentarea formalizata, 1n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la
aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA — Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

MEC — Ministerul Educatiei si Cercetérii

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.L.P. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatdimant in invatamantul
preuniversitar

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii SMC - Sistemul de management al calitdtii
Asm. — Asistent medical

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Generalitati

Participantii sunt profesorii, elevii, dar si parintii elevilor de la Liceul “Timotei Cipariu”
Dumbraveni, dacd acestia sunt minori.

Prin participant la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se
intelege: cadrul didactic, elevul, parintele, reprezentantul legal al elevului minor sau un membru al
familiei in grija/supravegherea caruia este Incredintat elevul minor.
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Participantii la activitatile de Tnvatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului au urmatoarele obligatii:

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

LMS;

b) de a utilize aplicatia/platforma educationala informatica doar in conformitate cu prevederile

legale;

€) de anu inregistra, disemina, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt
mod care excede scopului prelucrarii acestor date.

mult ti

8.2. Atributiile profesorilor

Temele date elevilor trebuie sa fie creative si sa nu oboseasca elevul sau sa 1i consume prea

mp.

In elaborarea sarcinilor de lucru trebuie si se urmareasca respectarea particularititilor de
varsta ale elevilor 1n ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de Intelegere al acestora si gradul de
dificultate a itemilor.
Conform metodologiei- cadru de organizare a activitatilor online, sarcinile de lucru trebuie
sa fie creative, sa nu conduca la pierderea interesului elevilor fata de invatare, la oboseala fizica si

emotionald, la reducerea timpului destinat unor activitati recreative, familial sau comunitare, inclusiv
a timpului destinat somnului, alimentatiei etc.
Profesorii vor acorda note/calificative, in timpul activitatii online, fara consultarea si
aprobarea parintilor.

Profesorii pot pune note sau pot da calificative in cadrul activitdtilor de predare-invatare-
evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului, progresul educational al elevilor putand fi
evaluat de cadrele didactice, prin acordarea de note/calificative, in conformitate cu legislatia in
vigoare, utilizand instrumente specifice de evaluare.

Profesorii pun absente in catalog pentru elevii care nu participa la activitatile online.

Este indicatd promovarea unui comportament pozitiv, aprecierea progresului inregistrat de
elev, incurajarea, motivarea si responsabilizarea acestuia cu privire la propria formare.

8.3 Atributiile parintilor

Parintii au urmdtoarele atributii:

v

asigura participarea copiilor la activitatile didactice organizate de catre unitatea de invatamant
prin intermediul tehnologiei si al internetului, urmarind crearea unui mediu fizic sigur,
prietenos si protectiv pentru copil;

mentin comunicarea cu profesorul diriginte/invatatorul si celelalte cadre didactice;

sprijind elevul, daca este cazul, in primirea si transmiterea sarcinilor de lucru, In termenele

stabilite;
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v pentru invatamant primar feedback-ul referitor

transmit profesorului diriginte/profesorului ge predare-invatare-evaluare prin intermediul
la organizarea si desfasurarea activitatii ’

tehnologiei si al internetului.

8.4 Atributiile scolii
Liceul ,,Timotei Cipariu” Dumbraveni, in calitate de operator de date cu caracter personal, are
obligatia de a institui o serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor
cu caracter personal care sa vizeze:

a) securitatea in mediul online;

b) asigurarea confidentialitatii datelor;

c) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal,

d) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

Inregistrarile activitatilor online sunt interzise.

Urmatoarele tipuri de date personale sunt protejate de catre Liceul ,,Timotei Cipariu”

Dumbraveni:
*

numele si {)renumele elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care utilizeaza
aplicatia/platforma educationala informatica;

*x L
imaginea, vocea participantilor, dupa caz;

mesajele, videoclipurile, figierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate
prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale, preintimpinarea riscului pierderii de date
Informatice;

rezultatele evaluarii;

datele de conectare la aplicatia/platforma educationala utilizatd pentru participare la cursurile
online: nume de utilizator si parola de acces.

8.5 Ce resurse pot folosi profesorii la predarea online

In activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi, adapta si
redistribui liber, tinand 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,
prezentari, carti, manuale, teme pentru acasd, chestionare, activitati in clasd sau in laborator, jocuri,
simuldri, teste, resurse audio sau video etc., puse la dispozitie in format digital sau fizic si la care
existd acces liber.

8.6. Responsabilitatile elevilor

Responsabilitdtile elevilor pentru scoala online sunt urmatoarele:
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v

participa la activitatile stabilite de cadrele didactice si de catre conducerea Liceului ,,Timotei
Cipariu” Dumbraveni, conform programului comunicat, precum si informatiilor transmise de
catre profesorii diriginti/profesorii pentru invatdmant primar;

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

v

au o conduitd adecvata statutului de elev, dezvoltdnd comportamente si atitudini prin care sd
se asigure un climat propice mediului de invatare;

v

nu comunica altor persoane datele de conectare la platforma destinata invatdmantului prin
intermediul tehnologiei si al internetului;

v

nu Inregistreaza activitatea desfaguratd 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 metodologia de predare online;

au obligatia de a participa la activitatile desfagurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului; in caz contrar, elevul este considerat absent si se consemneaza absenta in
catalog, cu exceptia situatiilor justificate;

v

gu un comportament care sa genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii orelor
€ curs.

9. Responsabilitati :

Responsabil de proces = director
Echipa de proces = cadre didactice

10. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
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