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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnétura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila lIoan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. paginii Semnitura
Nr. (. Data . Data unde s-a | Descrierea | conducator/
Editia e . Revizia L y s < ee
crt ’ editiei reviziei facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

3. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analiza - Difuzare” intocmit conform

procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzirii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila loan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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4. Scopul procedurii operationale:

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili modalitatile de desfasurare a activitdtilor didactice in cadrul unitatii de
invatamant, de predare si instruire, a circuitului de intrare si iesire a elevilor;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

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

- de a sprijini auditul i/ 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 unitatea scolara.

6. Documente de referinta
6.1 Reglementari internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara

- Legea educatiei nationale nr. 198/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenta de sanatate 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 sanatate 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 sandtate
publica

6.3. Legislatia secundara

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare
a Consiliului de Administratie din unitatile de invatdmant preuniversitar

- OG nr. 108/ 1999 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate 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 curatenia si dezinfectia in unitatile sanitare

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitétii publice
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1 Definitii

Procedura operationala — prezentarea formalizata, in 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

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

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

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
SMC - sistemul de management al calitatii.

Asm. — Asistent medical

8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati

- Festivitatea deschiderii noului an scolar este suspendata, parintii si elevii nu se vor
strange in curtea scolii pe 05 septembrie 2022.

- Parintii/tutorii legali ai copiilor nu au acces in curtea scolii sau In incinta acesteia.
Insotitorii adulti care vor conduce elevii se vor opri la poarta scolii. De aici, copiii
prescolari vor fi preluati de personalul scolii, elevii de la ciclul primar si gimnazial se vor
deplasa singuri in sdlile de clase, coordonati de profesorul de serviciu pe scoala.

- Parintii care descopera simptome de gripa sau raceald la copii (tuse, dificultate in
respiratie, pierderea gustului si a mirosului), nu i1 mai trimit la scoald pana acestea nu
dispar si vor informa Invatdtorul sau dirigintele despre motivul absentei copilului lor.

- Elevii care vor prezenta simptome de gripa sau raceald vor fi izolati in sala 1, corpul
B si vor fi chemati parintii sd ii ia acasa.
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- Toti elevii au obligatia de a purta masti de protectie in incinta scolii, precum si n
curtea scolii. Prescolarii nu au aceasta obligatie.

- La intrarea in scoala toata lumea 1si dezinfecteaza mainile.

- La fiecare intrare in sala de clasa, elevii si personalul scolii isi va dezinfecta mainile.
- Fiecare elev va avea recipient personalizat de apa si nu va bea decat din acesta.

- Elevii nu vor consuma in comun mancarea sau bauturile si nu vor schimba intre ei
obiectele de folosinta personala (telefoane, tablete, instrumente de scris, jucdrii etc.)

- Elevii nu vor schimba salile de clasa si nici nu vor intra in alte séli de clasa (la frati,
vecini, prieteni etc.)

8.2. Organizarea programului scolar

- Ora va fi de 50 de minute si pauza de 10 minute, cursurile incepand la ora 8,00.
- in pauza de 10 minute, elevii stau cuminti In sali, doar cadrele didactice schimba
clasele. In acest timp elevul de serviciu pe clasa are grija sa acriseasca sala.
- In cele 50 de minute cat sta cadrul didactic la clasi, vor exista pauze de cite 10
minute pentru elevi.
- In acest timp, elevii se pot juca, pastrand distanta fizicd, sau pot merge la toaleta.
La toaletd se merge pe rand, unul cate unul (cand primul s-a intors, se poate duce
urmatorul).
- In aceste pauze cadrul didactic decide daca ii va scoate pe elevi la aer, in curtea
scolii, sau daca vor sta 1n clasa, in functie de vreme.
- Pauzele pentru elevi vor avea loc la intervale orare diferite, astfel incat elevii din
clase diferite sa nu se intalneasca pe coridor sau la baie.
- Dupa folosirea toaletei elevii 1si vor spala mainile cu apa si sapun, iar la intoarcerea
in sala de clasa vor folosi dezinfectant.
- Pauzele vor avea loc dupa schema urmatoare:
V-VIII: h,50-h,00 CP - 1V: h,50-h,00
IX-XI: h,50-h,00
Unde h reprezintd ora.
- In vederea pastrarii distantei fizice, fiecare copil isi va pastra acelasi loc in banci pe
tot parcursul prezentei in clasa.
- Vor fi limitate deplasarile in clasa, pe cét posibil.
- Conducerea unitatii de Invatdmant va desemna un responsabil, dintre angajatii
unitatii de Invatdmant, care coordoneaza activitatile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-
2 la nivelul unitatii. Acesta va fi in permanenta legatura cu personalul medico-sanitar, cu
reprezentantii inspectoratelor scolare judetene/al municipiului Bucuresti, ai directiilor de
sandtate publica, ai autoritdtilor administratiei publice locale si ai CJCCI, respectiv
CMBCCI.
- La intrarea 1n scoald si in toate locurile cu o buna vizibilitate vor fi afisate materiale
de informare (postere) privind masurile de igiend/protectie.
- Usile vor fi mentinute deschise, daca este posibil, pentru a evita punctele de contact.
Acest principiu nu trebuie sa impiedice aplicarea regulilor de evacuare in caz de incendiu
(spre exemplu, usile de incendiu neutilizate vor fi mentinute inchise). Usile claselor vor fi
mentinute deschise pana la sosirea tuturor elevilor.




L ICEUL TEHNOLOGIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: ] | Revizia: |
FLORIAN PORCIUS” RODNA, Privind desfasurarea
JUDETUL BISTRITA-NASAUD cursurilor Page 7 of 8
Cod PO.-25

- Intalnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei, spre exemplu prin
stabilirea unui sens de circulatie in interiorul clasei, care poate sa fie indicat prin marcaje
aplicate pe podea.

- Elevii vor fi instruiti sa nu interactioneze fizic (nu se vor imbratisa, nu isi vor atinge
reciproc mainile si nu vor sta aproape unul de celalalt).

- Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activitdti care implica
schimbul de obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale caror suprafete de
contact nu pot fi dezinfectate.

8.3. Organizarea activitatilor sportive

- Se pot desfasura doar jocurile sportive care permit distantarea fizica, exclusiv in aer
liber;

- Nu vor fi utilizate echipamente sportive care sa fie manevrate de toti elevii.

- Orele de educatie fizica efectuate in sala de sport trebuie limitate la activitati
sportive care nu presupun efort mediu/intens, cu asigurarea obligatorie a distantei fizice de
minimum 1,5 metri, situatie in care portul mastii nu este indicat.

- La inceperea si finalul orelor de educatie fizica, toti elevii trebuie sd efectueze
igiena mainilor cu un dezinfectant pe baza de alcool.

- Se vor efectua curatenia, dezinfectia cu solutii avizate si aerisirea sdlii de sport dupa
fiecare grupa de elevi.

- Pentru desfasurarea orelor de educatie fizica, elevii vor fi instruiti ca pe tot parcursul
activitatii sa nu isi atinga fata, gura, ochii, nasul cu méinile neigienizate.

Reguli pentru transportul elevilor

- Statiile de unde microbuzul scolar incarca elevii sunt fixe, nu se permit opriri intre
statii.

- Parintii/tutorii legali ai copiilor nu au acces in interiorul microbuzului.

- Elevii vor urca pe rand, fard sd se inghesuiasca, pastrand distanta intre ei si in statie,
si In microbuz.

- In microbuz se va lasa cate un scaun liber intre elevi.

- Nu este permisd colorarea, mazgalirea, ruperea sau orice fel de deterioare a
interiorului microbuzului.

- Nu este permisa aruncarea gunoaielor in interiorul microbuzului.

- Pe parcursul traseului nu se vorbeste cu tonul ridicat.

- Soferul autobuzului scolar si personalul de insotire vor respecta masurile generale
de protectie.

- Autobuzul va fi aerisit si dezinfectat temeinic dupa fiecare cursa.

9. Responsabilitaiti:

director
ingrijitoare, cadre didactice

Responsabil de proces
Echipa de proces

10. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI - ANALIZA - DIFUZARE

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnitura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
facut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia 02.09.2024 3-4 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnituri Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cérdan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data s e n retragerii <
.. K L intrarii in I Semnatura
Nr. serviciu prenume primirii - versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC DANILATOAN | 0 09 2024 | 02.09.2024

EUGEN




