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

i Data
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia ¢
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 3
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023
~{
\
1.2 | Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 .
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023 = Ay
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, reviziain Componenta Modalitatea
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a

15.09.2023

2.2 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care s

e difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 128
3.1 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Milina 15.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023 \
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta 15.09.2023 /Q'
/
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.20 YR
. . 2 R
3.5 | Verificare Didacti GRELE )
; idactic WS O
Responsabil CEAC [ Odangiu Gabriela 15.09.2023\ N7 Foras |
. .xul-(: =
36 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta e
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4. Scopul procedurii

4.1. stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora un mod de lucru unitar privind crearea retelei de resurse
educationale deschise.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru
indeplinirea sarcinilor aferente figei postului pentru toti salariatii unitatii implicati direct sau indirect in
activitatea procedurata.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri ©
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer3 procedura operationala:
Prezenta procedurd se refera la finregistrarea, transmiterea, evaluarea si publicarea resurselor

educationale deschise de ctre cadre didactice, autori de resurse educationale.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurats distinct in cadrul unitatii

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorits rolului pe care
aceastd activitate fl are fn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

6.2, Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; e

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Nota nr. 808 AOB/2017 privind crearea retelei de resurse educationale deschise (RED) in cadrul
inspectoratelor scolare judetene/municipiului Bucuresti;

- Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordinul nr. 5545/2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea activitdtilor didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal.

6.3. Legislatie secundara: . _ ,
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1 Procedura documentata Modyl 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mal multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie,

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnats (verificator), a faptului c3 sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr.Crt Abrevierea
1 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
W.Z.Z P.O. Procedura operationala
7.23 E Elaborare
7.2.4 \ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati: : B :
Resursele educationale deschise sunt mijloace de invitare adaptate la nevoile specifice ale procesului

instructiv - educativ, disponibile gratuit. . p
Din aceasta categorie fac parte diferite tipuri de materiale de invitare, suporturi de curs, proiecte,

experimente si demonstratii, dar si programe scolare, ghiduri pentru profesori sau alt.e materiale
educationale (articole, module, prezentari ce acopera atat sfera curriculara, cat si cea extracurricularad etc.).

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. 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 unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii. @

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Cadrele didactice pot propune materiale educationale proprii, in format electronic, cu respectarea

legislatiei in vigoare privind proprietatea intelectuala / dreptul de autor.

Evaluarea si selectia resurselor se desfasoara la nivelul Inspectoratului scolar, in consiliul consultativ de
specialitate. Procesul de evaluare si selectie a resurselor educationale deschise se va derula cu
ritmicitate, cel putin o data pe luna, in functie si de frecventa si numarul materialelor educationale

depuse.
O structura unitard de organizare va permite ulterior integrarea colectiilor de resurse din fiecare judet in

Biblioteca Scolara Virtuala.
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Ministerul Educatiei a lansat platforma Digital pe educred.ro (digital.educred.ro), un spatiu creat pentru
toate cadrele didactice care doresc sa valorifice noile tehnologii in activitatile de invatare cu elevii.
Aceasta platforma a fost dezvoltatd de echipa proiectului ,Curriculum Relevant, Educatie Deschisa
pentru toti" - CRED, cu sprijinul expertilor Institutului de Stiinte ale Educatiei (ISE), in scopul sustinerii
cadrelor didactice si elevilor pentru continuarea invatarii de acasa.

Tn acest spatiu virtual - digital.educred.ro - sunt centralizate mai multe tipuri de resurse digitale si
informatii utile, Tn activitdtile educationale desfasurate. Toate resursele colectate pe platform3 sunt
gratuite.

Cadrele didactice vor avea posibilitatea de a accesa resurse de nvitare necesare pentru sustinerea
activitatilor la distanta cu elevii, instrumente digitale cu ajutorul cdrora pot fi dezvoltate astfel de
resurse, platforme de Tnvatare colaborativa, adaptata contextului clasei de elevi (si resurselor de la nivel
de scoala), dar si instrumente utile de comunicare si colaborare la distanta, precum si comunitati de
invatare n care pot fi impartasite experiente si resurse cu alti colegi de disciplina.

Platforma pusa la dispozitie de Ministerul Educatiei contine, de asemenea, o sectiune de Resurse
Educationale Deschise - RED, centralizate in sectiunea ,Resurse ISE” a site-ului.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii,

9.2. Personalul didactic
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
‘ prenume Semnatura Data Observatii
1. Didactic Odangiu 15.09.2023 ’
Gabriela \
2. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023 —
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrérii in vigoare | Semnitura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 3 - 1 T
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