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

Elemente
privind Numele si . -
- Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Stoian Maria- Director 11.09.2020
Ramona @
1.2. | Verificat Ciustea Mirela- Director adjunct 11.09.2020
Elena
1.3. | Avizat Stoian Maria- Presedintele comisiei | 11.09.2020
Ramona de monitorizare @
1.4. | Aprobat Stoian Maria- Director 11.09.2020
Ramona @»7

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, Data la care se aplica

g Componenta Modalitatea " iys s
revizia in cadrul A — prevederile editiei sau
. gt e revizuita reviziel o s & e
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 11.09.2020

2.2 | Revizia 1

2.3 | Revizia

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

Nr. S.copvul" Compartiment Functia Nume si prenume l?at.a .. | Semnatura
ey difuzarii primirii
1 3 4 5 6 7
Informare Presedinte Stoian Maria- 11.09.2020
1 CP ’
CP Ramona
Aplicare Presedinte | Stoian Maria- 11.09.2020
2 GA CA Ramona @7
3 Arhivare Secretariat Secretar Calalb Iolanda hERELZ020
Calalb Iolanda 11.09.2020
4 Evidenta Secretariat Secretar
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este:
- de a stabili modalitatile de desfasurare a activitatilor didactice in cadrul unitatii de invatamant, de
predare si instruire, a circuitului de intrare si iesire a elevilor;
- de a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
- 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 deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic, didactic auxiliar si
elevilor/ prescolarilor unitatii scolare.

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 sdnatate 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
publicd

- 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

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

6.3. Legislatia secundara

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a
Consiliului de Administratie din unitatile de invatamant 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 curétenia si dezinfectia in unitatile sanitare

- ORDIN comun MEC si MS nr. 5487/ 1.494 din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare.
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7.

7.1  Definitii

DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

Nr.
crt.

Termenul

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

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd  responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot
stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitafii
publice

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedurd 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.

Procedura formalizata

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
modalitatile de lucru si regulile de aplicat pentru realizarea
activitatilor si actiunilor, respectiv activitatile de control
implementate, responsabilitatile si atributiile personalului de
conducere si de executie din cadrul entitatii publice.

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificad
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii

depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

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

Compartiment

Directie generala, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
inclusiv institutie/structura fara personalitate juridica aflatd in
subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii.
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7.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. |EP Entitate Publica
2. |PS Procedura de sistem
3. | PO Procedurd operationala
4. | OM Ordinul Ministrului
5. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
6. | IS Inspectoratul Scolar Judetean
7. | CA Consiliul de administratie
8. |CP Consiliul profesoral
9. | ROFUIP Regulamentul ~ de organizare si functionare a unitdtilor de
invatamant in invatamantul preuniversitar
10. | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
11.]| Asm Asistent medical

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati
- In anul scolar 2020-2021 festivitatea deschiderii noului an scolar este suspendata, parintii si elevii

nu se vor strange in curtea scolii pe 14 septembrie 2020.

- 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 sélile de clase,
coordonati de profesorul de serviciu in scoala.

- Elevii si prescolarii vor respecta cu strictete orele de sosire la scoald/ gradinitd pentru a evita
aglomeratia la poarta unitatii.

- Parintii care identifica simptome de gripa, raceald sau infectare cu SARS-CoV-2 la copii (tuse,
dificultate in respiratie, pierderea gustului si a mirosului etc.) nu ii mai trimit la scoala pana cand
aceste simptome nu dispar. Parintii/ reprezentantii legali ai copiilor/ elevilor vor informa telefonic
educatoarea, invatitorul sau dirigintele despre motivul absentei copilului lor, in dimineata zilei
respective.

- Repartizarea colectivelor de elevi si prescolari in sélile scolii s-a stabilit in sedinta Consiliului de
administratie dupa cum urmeaza:

a) Scoala Horia, corp A: clasa pregatitoare, clasele V-VIII;

b) Scoala Horia, corp B: toate grupele de gradinita;

¢) Scoala Horia, corp C (cladirea unde a functionat gradinita): clasa I (parter), clasele a Il-a si a
[1I-a (etaj 1), clasa a IV-a (etaj I1);

d) Scoala Cotu-Vames, corp A: clasele a V-a, a VII-a, a VIII-a (partea fara etaj a cladirii), clasa a
IV-a (demisol). clasa I ( etaj I), clasele a II-a si a I1I-a (etaj II);
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e) Scoala Cotu-Vames, corp B: clasa a VI-a (laborator fizica-chimie);
f) Scoala Cotu-Vames, corp C (gradinita): clasa pregatitoare (etaj I), cele doud grupe de
gradinita (parter).

- Elevii care vor prezenta simptome de gripa, raceala sau infectare cu SARS-CoV-2 vor fi izolati de
restul colegilor lor, iar parintii vor fi chemati de urgentd sa ii ia acasd. Izolarea elevilor cu
simptome specifice infectiilor respiratorii se va realiza dupa cum urmeaza:

a) Scoala Horia, corp A: sala langa clasa a V-a;

b) Scoala Horia, corp B: sala calculatoare, etaj I;

¢) Scoala Horia, corp C: dependinta etaj II (dreapta);

d) Scoala Cotu-Vames, corp A: fosta sald a clasei a VI-a (parter);
e) Scoala Cotu-Vames, corp B: laborator biologie;

f) Scoala Cotu-Vames, corp C (gradinita): sala clasa libera, etaj I.

- Toti elevii au obligatia de a purta masti de protectie in incinta scolii, precum si in curtea scolii.
Prescolarii nu au aceasta obligatie.

- La intrarea in scoala toatd lumea isi dezinfecteaza mainile.

- La fiecare intrare in sala de clasa, elevii si personalul scolii 1si 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, jucarii etc.)

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

- Personalul didactic va supraveghea elevii pe tot parcursul programului scolar.

8.2. Organizarea programului scolar
- Program de intrare in scoala pentru elevi:
Scoala Horia

Corp cladire Clasa Ord sosire Observatii
a Vl-a 7:40
a Vll-a 7:45 Se foloseste intrarea elevilor.
Corp A a VIII-a 7:50 Orele de curs incep la 8:00.
aV-a 1:55
pregatitoare 8:00 Orele de curs incep la 8:10
gl 1T Lohb Activitatile incep la ora 8:15 si se termind
Corp B gr. mijlocie 8:05
o la 12:1 5.
gupa mica 8:10
alV-a 7:50 . )
Com ¢ (slidiren alla 7.55 Orele de curs incep la 8:00.
gradinifel) a Iil-a 28(5) Orele de curs incep la 8:10

o Clasele a VIlI-a si a V-a vor iesi in pauza in curtea interioara a scolii.
o Clasele a VI-a si a VII-a vor iesi in pauza pe terenul de sport.
o Grupele de gradinita vor iesi pe spatiul verde din fata corpului B.
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o Clasele de invatamant primar vor avea pauzele decalate cu 10 minute (a II-a si a IV-a
de la fara 10 la fix, iar clasele I si a I1I-a de la fix la si 10).

Scoala Cotu-Vames

Corp cladire Clasa Ora sosire Observatii
a VIll-a 7:45 .
) Intrare dinspre terenul de sport.
4 ¥4 120 Orele de curs incep la 8:00
aV-a 7:55 o
Corp A alV-a 7:50
alll-a 7:55 Intrare prin fata.
all-a 8:00 Orele incep la 8:10.
| 8:05
Corp B a Vl-a 7:55 Orele de curs incep la 8:00.
pregatitoare 7:55 Intrare prin spatele gradinitel
Corp C Orele de curs incep la 8:00.
(Gradinita Cotu- gr. mixta 8:00 Intrare prin fata gradinitei.
Vames) grupa mare 8:05 Activitatile incep la ora 8:10 si se termind
la 12:10.

o Clasele de invatamant primar si cele de invatamant gimnazial vor avea pauze decalate
(clasele V-VIII de la fara 10 la fix, iar clasele I-IV de la fix la si 10).

o Clasaa VI-a va iesi in pauza in spatiul din fata corpului B (cladirea reabilitata).

o Clasele a V-a, a VII-a si a VIII-a ies in pauza pe terenul de sport.

o Clasele I-IV vor iesi in pauze in curtea din fata corpului A.

- Cadrele didactice vor veni la scoald/ gradinitd cu cel putin 10 minute inainte de inceperea orelor
pentru a ajuta la intrarea ordonata a elevilor/ prescolarilor in spatiile de invatdmant.

- Personalul de ingrijire va distribui mastile si va asigura dezinfectarea mainilor tuturor
persoanelor care intra in cladirile scolii (elevi, cadre didactice, personal auxiliar si nedidactic).

- Un membru al personalului nedidactic va sta permanent la poarta in intervalul orar 7:30 - 8:15,
pentru a opri patrunderea in unitate a persoanelor strdine si pentru a asigura ordinea si pastrarea
distantei intre elevi.

- Portile de acces in unitate vor fi mentinute inchise pe toatd durata programului scolar.

- Rechizitele gratuite vor fi distribuite parintilor elevilor care au depus dosare de acordare a
rechizitelor, dupa ora 12 de citre bibliotecarul unitatii, dupa un program stabilit si afisat la loc
vizibil.

- Programul cu publicul la compartimentul secretariat si audientele la director si director adjunct se
vor desfasura incepand cu ora 13:00, cand cei mai multi dintre elevi vor fi parasit unitatea.

- Cererile de eliberare a diverselor tipuri de documente pot fi transmise scanate/ fotografiate pe
adresa de e-mail scoalahoria_neamt@yahoo.com sau pe Whatsapp la numarul de telefon
0784288364 (secretar).

- Sedintele cu parintii se vor desfasura fie fatd in fata, in scoald, dupa ora 15:00, cu respectarea
strictd a normelor de igiena, fie online (grup messenger al clasei, platforma Teams).

- Toti elevii vor pistra distanta de 1 metru intre ei atat in spatiile inchise, cat si in aer liber.

Ora va fi de 50 de minute si pauza de 10 minute, cursurile incepand la ora 8:00 sau 8:10.
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- In pauza de 10 minute, elevii stau in sali sau ies in curtea scolii, in locul stabilit, in functie de
conditiile meteo. In acest timp elevul de serviciu pe clasi are grija sa aeriseasca sala.

- In pauza, profesorul care tocmai a incheiat ora la o clasa are grija si supravegheaza elevii clasei
respective.

- Doar cadrele didactice schimba clasele, elevii isi pastreaza sala si locul in clasa pe tot parcursul
programului scolar.

- In pauze, elevii se pot juca, pastrand distanta fizicd, pot consuma gustarea/ pachetul. Nu au voie sd
paraseasca sub nici un motiv curtea scolii si spatiul alocat clasei lor.

- Elevilor li se va permite mersul la toaleta si in timpul orelor de curs. Vor merge la grupul sanitar
pe rand. unul céate unul (cand primul s-a intors, se poate duce urmatorul).

- Dupi folosirea toaletei elevii isi vor spdla mainile cu apa si sapun, iar la intoarcerea in sala de
clasa vor folosi dezinfectant.

- Profesorii de serviciu si toate cadrele didactice vor avea grija ca elevii din clase diferite sa nu se
intalneasca pe coridor sau la baie.

- Vor fi limitate deplasarile in clasa, pe cat posibil.

- Conducerea unititii de invitimant desemneaza un responsabil, dintre angajatii unitatii de
invatamant, care coordoneaza activitatile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul
unitatii. La nivelul celor doud unitati de invatamant gimnazial de pe raza comunei Horia
responsabilul este doamna Jderiu Maria-Violeta, bibliotecarul scolii. Aceasta va fi in permanenta
legatura cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii inspectoratelor scolare judetene/al
municipiului Bucuresti, ai directiei de sanatate publica, ai autoritatilor administratiei publice locale
si ai CJCCI.

- La intrarea in scoali si in toate locurile cu o buna vizibilitate vor fi afisate materiale de informare
(postere) privind masurile de igiend/protectie.

- Usile claselor vor ramane deschise cel putin pana la sosirea tuturor elevilor.

- Elevii vor fi instruiti sd 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 activitati care implicd schimbul de
obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale céaror suprafete de contact nu pot fi
dezinfectate.

- Elevii vor putea iesi la tabla in urmatoarele conditii: daca au marker personal, il vor folosi pe acela
la tabla; dacd nu au marker sau daca folosesc tabla cu cretd, isi vor dezinfecta mainile inainte de a
lua marker-ul clasei/ creta si imediat dupa ce le-au folosit.

- Fisele de lucru pot fi distribuite elevilor doar de catre profesorul clasei, dupa ce acesta si-a
dezinfectat mainile. Fisele nu vor fi trecute din mana in mana de catre elevi.

- Fisele pot fi afisate pe videoproiector/ ecran de proiectie si rezolvate in clasa, sau pot fi trimise
elevilor pe platforma Teams functionala a scolii.

- Pe toata durata programului scolar elevii si personalul scolii vor purta masca de protectie
distribuita la intrarea in unitate.
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- Magstile folosite vor fi aruncate in cosurile special amenajate amplasate la iesirile din unitate.
Mastile se vor arunca exact inainte de parasirea scolii.

8.3. Organizarea activititilor sportive

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

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

Orele de educatie fizicd 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 sa efectueze igiena mainilor
cu un dezinfectant pe baza de alcool.

Se vor efectua curdtenia, dezinfectia cu solutii avizate si aerisirea salii de sport dupd 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 mainile neigienizate.

9. Responsabilitati:

Responsabili de proces = director, director adjunct
Echipa de proces = ingrijitoare, cadre didactice

10. Analiza procedurii
Analiza si revizuirea procedurii se realizeaza anual sau ori de céte ori este nevoie.




