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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind suspendarea activitatilor care presupun
prezenta fizica a prescolarilor si elevilor in unitatile de invatamant.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la suspendarea activitatilor care presupun prezenta fizica a prescolarilor si elevilor in
unitatile de invatamant.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (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)

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 6122/2020 privind modificarea Ordinului ministrului educatiei si cercetarii nr. 5.972/2020 pentru
suspendarea activitatilor care presupun prezenta fizica a prescolarilor si elevilor in unitatile de invatamant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1194 din 08 decembrie 2020;

- Ordinul nr. 5972/2020 pentru suspendarea activitatilor care presupun prezenta fizica a prescolarilor si elevilor
in unitatile de Invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Metodologia-cadru privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului,
precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal din 10.09.2020, aprobata prin Ordinul nr. 5545/2020,
publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr. 837 din 11 septembrie 2020.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Mediul educational virtual

Prelucrare

Activitatea didactica prin
intermediul tehnologiei si al
internetului

Date cu caracter personal

Incalcarea securitatii datelor cu
caracter personal

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

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

- platforme digitale educationale sau destinate crearii si partajarii resurselor
educationale deschise (RED);

- aplicatii destinate comunicarii prin intermediul tehnologiei si al internetului
specifice dispozitivelor: desktop, laptop, tableta, telefon, cu ajutorul carora se poate
comunica in sistem de videoconferinta;

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

Inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Este o forma de organizare a procesului didactic ce implica inlocuirea orelor de
predare-invatare-evaluare, care presupun prezenta fizica a prescolarilor/elevilor in
sala de curs, cu activitati de studiu individual si activitati didactice in sistem online.
Activitatea este organizatd de catre cadrele didactice, acestea asigurand
continuitatea procesului didactic prin intermediul tehnologiei si al internetului

Inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabild
("persoana vizata"); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator
online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Inseamna o incdlcare a securitatii care duce, In mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la acestea.
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2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

S Bl B B Bl Bl B B

Abrevierea

P.O.
SCIM

Ap.
EP
IS]

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Entitate Publica

Inspectoratul Scolar Judetean
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Masurile de securitate, ca parti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate In mediul educational
virtual, si de protectie a sanatatii elevilor/prescolarilor in perioada utilizarii echipamentelor digitale se stabilesc
pentru desfasurarea activitatilor educationale.

Prelucrarea, de catre unitatea de invatamant, a datelor cu caracter personal ale participantilor la activitatile
desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeaza in vederea indeplinirii obligatiei legale
care revine unitatii de Invataméant de asigurare a dreptului la invatatura, prin garantarea accesului si a
desfasurarii efective a procesului educational in cazul in care procesul educational nu se poate derula fata in fata,
conform prevederilor legale in vigoare.

Principiile specifice care guverneaza procesul didactic prin activitati-suport pentru invatarea prin intermediul
tehnologiei si al internetului, sunt:

a) principiul echitatii - in baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;

b) principiul calitatii - in baza caruia activitatile de invatamant se raporteaza la standarde de referinta si la
bune practici nationale si internationale;

c) principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati direct in
proces;

d) principiul asigurarii egalitatii de sanse;

e) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;

f) principiul participarii si responsabilitatii parintilor.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de
referinta.,precum si anexele, daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Cadre didactice

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
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Activitatile didactice care impun prezenta fizica in unitatile de invatamant prescolar, primar, gimnazial, liceal si
postliceal a prescolarilor si elevilor se suspenda pentru perioada 9.12.2020-23.12.2020.

Activitatile didactice vor fi desfasurate in sistem on-line, conform Metodologiei- cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal.

Activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului vor urmari dezvoltarea competentelor
elevilor, fixarea si consolidarea cunostintelor, educatia remediala, pregatirea elevilor pentru sustinerea
evaluarilor si examenelor nationale.

Materialele didactice utilizate in format digital pot fi din categoria: manuale scolare, auxiliare curriculare
aprobate/avizate de catre MEC, ghiduri, brosuri, platforme online, dar si diverse aplicatii, platforme, resurse
recomandate de catre MEC, de catre ISJ/ISMB sau de catre conducerea unitatii de invatamant.

Materialele didactice trebuie sa fie accesibile pentru toti prescolarii/elevii din formatiunea de studiu.

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

In activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi, adapta si redistribui liber,
tinadnd cont de drepturile de autor, resurse educationale deschise - materiale pentru invatare, predare, cercetare
sau alte scopuri educationale, cum ar fi: cursuri, proiecte de lectii, prezentari, carti, manuale, teme pentru acasa,
chestionare, activitati in clasa sau in laborator, jocuri, simulari, teste, resurse audio sau video etc., puse la
dispozitie in format digital sau fizic si la care exista acces liber.

Materialele utilizate de catre cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare prin intermediul
tehnologiei si al internetului si incarcate pe platforme dedicate constituie material didactic.

In organizarea si desfisurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, cadrul
didactic verifica sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre prescolari/elevi si 1i incurajeaza prin oferirea
feedbackului constructiv/pozitiv cu accent permanent pe proces, solutii si pe rezultat, nu pe consecinte. In
procesul evaluarii sarcinilor de lucru se recomanda utilizarea unor tehnici de colaborare in perechi sau in grupuri
mici, Incurajarea elevilor sa aplice autoevaluarea si evaluarea reciproca.

In elaborarea sarcinilor de lucru trebuie s se urméareasca respectarea particularitatilor de varsta ale elevilor
in ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora si gradul de dificultate a itemilor. Sarcinile
de lucru trebuie sa fie creative, sa nu conduca la pierderea interesului elevilor fata de invatare, la oboseala fizica
si emotionala, la reducerea timpului destinat unor activitati recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a
timpului destinat somnului, alimentatiei etc.

Desfasurarea activitatii didactice in comunitati dezavantajate in care cadrele didactice si elevii au acces limitat
la tehnologie

In comunitatile dezavantajate in care cadrele didactice si elevii au acces limitat la tehnologie, inspectoratele
scolare si conducerea unitatilor de invatamant, cu sprijinul autoritatilor locale si al altor parteneri, iau masuri
pentru asigurarea activitatii de suport pentru invatarea prin mijloace alternative, altele decat tehnologie si/sau
internet.

Se recomanda proiectarea de sarcini de lucru individualizate, in corespondentad cu cerintele curriculare ale
disciplinelor din planul de invatamant si adaptate nevoilor fiecarui elev. Sarcinile de lucru trebuie sa fie stabilite
doar in baza continuturilor care au fost predate in clasa si sa fie centrate pe analiza si aplicare.

Transmiterea sarcinilor de lucru catre elevi trebuie sa se realizeze respectand conditiile impuse; dupa caz, pot
fi utilizate transmisiunile radio si TV locale, precum si serviciile comunitare puse la dispozitia cetatenilor de catre
autoritatea locala, pentru distribuirea materialelor.

In situatia in care majoritatea prescolarilor/elevilor au acces limitat la mijloacele tehnologiei si/sau
internetului, activitatea cadrelor didactice care predau la clasele respective se va centra pe activitati de
dezvoltare de resurse educationale specifice recuperarii accelerate la intoarcerea in unitatile de invatamant.

In situatia in care cadrele didactice au acces limitat la mijloacele tehnologiei si/sau internetului, activitatea
acestora se va desfasura utilizandu-se alte resurse educationale, stabilite in acord cu directorul unitatii de
invatamant.

In cadrul activitatilor de predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului, progresul
educational al elevilor poate fi evaluat de cadrele didactice, prin acordarea de note/calificative, in conformitate cu
legislatia in vigoare, utilizadnd instrumente specifice de evaluare.

In cazul in care activitatile nu pot fi desfasurate conform prevederilor anterioare, inspectoratele scolare
judetene/ Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti si unitatile de invatamant preuniversitar au obligatia sa
asigure resursele educationale pentru elevii care nu au acces la tehnologie informationala si internet.

Activitatile didactice vor fi reluate cu respectarea tuturor conditiilor de siguranta epidemiologica si igiena
sanitara.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.
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Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Cadrele didactice
- Aplica prevederile prezentei proceduri
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N Numarul Data
C rt editiei / editiei/ Com
reviziei reviziei
1 Editial 12.11.2020 X

2 Editia all-a 15.09.2022 X

Nr.

Crt Compartiment

Compartiment
ex.

N

Comisie Monitorizare
CEAC

w

Nr.

Denumirea anexei
Crt

Formular de evidenta a modificarilor

Avizul
ponenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
compartimentului
X
X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
Nume si prenume
conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Lista de difuzare a procedurii
Data

Data

Data intrarii in

Nume si prenume ey an . Semnatura
primirii = retragerii vigoare
15.09.2022 15.09.2022 15.09.2022
Bejenaru Mihaela 15.09.2022 15.09.2022 15.09.2022
Gherman Diana Mihaela 15.09.2022 15.09.2022 15.09.2022
Anexe
Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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