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Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele gi

prenumele
Funcfia Data Semnitura

I ) 3 4 5

t.t Elaborat Stoian Maria-
Ramona

Director 1,1,.09.2020

c'L)
1.2. Verificat Ciuqtea Mirela-

Elena
Director adjunct 1,1,.09.2020

1.3. Avrzat Stoian Maria-
Ramona

Pregedintele comisiei
de monitorizare

1,1.09.2020 ch
1.4. Aprobat Stoian Maria-

Ramona
Director 1,1,.09.2020 q

l.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea edi{iei sau, dupi ca'z, a

reviziei in cadrul edi(iei procedurii opera(ionale:

2. Situa{ia edifiilor Ei a reviziilor in cadrul edi{iilor procedurii opera{ionale:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi edi(ia sau dupl caz, revizia din cadrul
edi{iei procedurii opera(ionale:

Edi{ia sau dupi caz,
revizia in cadrul

editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea
reviziei

Data la care se aplici
prevederile edi{iei sau

reviziei editiei
2.1 Edi a1 x X 11.09.2020
2.2 Rev zia I
Z,J Rev na

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii Compartiment Func(ia Nume qi prenume

Data
primirii Semnltura

1 J 4 5 6 7

I Informare
CP

Preqedinte
CP

Stoian Maria-
Ramona

11.09.2020 q
2

Aplicare
CA

Preqedinte
CA

Stoian Maria-
Ramona

11.09.2020 @
3 Arhivare Secretariat Secretar

Calalb Iolanda 11.09.2020

4 Evidenla Secretariat Secretar
Calalb Iolanda 1r.09.2020
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este:

- de a stabili modalitAlile de desfEqurare a activitdlilor didactice in cadrul unitAtii de invdlimdnt, de

predare qi instruire, a circuitului de intrare qi ieqire a elevilor;
- de a da asigurdri cu privire la existenla documentaliei adecvate derulf,rii activitdtii;
- de a asigura continuitatea activit[1ii, inclusiv in condilii de fluctuaJie a personalului;

- de a sprijini auditul qi/ sau alte organisme abilitate in acfiuni de auditare qi/sau control, iar pe

director. in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Prczenta procedurd se aplicd tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic, didactic auxiliar qi

elevilor/ preqcolarilor unitSlii qcolare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementdri internationale - nu este cazul

6.2 Legisla(ia primard

- Legea educaliei na{ionale nr.ll 2011, cu modificdrile gi completdrile ulterioare

- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenla de sdndtate publica

- Legea nr.3441 2002, privind aprobarea OG nr. 108/1999 pentru modificarea si completarea Legii

nr.9811994 privind stabilirea si sanc[ionarea contravenfiilor la normele legale de igien[ qi sandtate

publici
- Legea nr. 316 din 2810612004, pentru modificarea qi completarea Legii nr. 9811994 privind

stabilirea qi sancfionarea contravenfiilor la normele legale de igiend qi s[ndtate public[
- Ordinul nr.600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al

entitAtilor publice

6.3. Legislalia secundard

- OMEN nr. 46141 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare qi funcfionare a

Consiliului de Administralie din unitalile de invatlmAnt preuniversitar

- OG nr. 108/ 1999 pentru modificarea si completarea Legii nr. 9811994 privind stabilirea si

sanclionarea contravenfiilor la normele legale de igiena si sanatate publica,

- Ordin nr. 288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de

caz in domeniul protecliei drepturilor copilului
- Norma tehnica din 0610312003. privind curdfenia gi dezinfec(ia in unitdlile sanitare

- ORDIN comun MEC Ei MS nr. 54871 1.494 din 31 august 2020 pentru aprobareamf,surilorde

organizare a activitilii in cadrul unitalilor/instituliilor de inv[!f,mdnt in condilii de siguranld

epidemiologicI pentru prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2
6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitalii publice:

- Organigrama;
- Regulamentul de organizare qi functionare.
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7. DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Defini{ii

Nr.
crt.

Termenul
Defini{ia qi/sau, dacl este cazul, actul care defineqte

termenul

1. Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitAlii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanjd cu obiectivele acesteia qi cu reglementdrile legale,
in vederea asigurdrii administrdrii fondurilor in mod economic,
eficient qi eficace; acesta include. de asemenea, structurile
organizatorice, metodele qi procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniazd responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru linerea sub control a tuturor
proceselor interne desfdqurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice.

.,
Activitate procedurald

Proces major sau activitate semnificativd pentru care se pot
stabili reguli qi modalitali de lucru, general valabile, in vederea

indeplinirii, in condilii de regularitate, eficacitate, economicitate
qi eficienld a obiectivelor compartimentului gi/sau entitatii
publice

3.
Procedurd opera{ionala
(procedur[ de lucru)

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se

desfrqoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o
entitate, fbrd aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

4. Procedura formahzatd

Prezentarea detaliatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urma(i,
modalitaflle de lucru gi regulile de aplicat pentru reahzarea

activitdtilor gi ac(iunilor, respectiv activitdflle de control
implementate, responsabilitatile qi atributiile personalului de

conducere gi de execujie din cadrul entitilii publice.

5. Edi{ie procedurd

Forma actuald a procedurii; edilia unei proceduri se modificd
atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cind modificdrile din structura procedurii
depdqesc 50% din con{inutul reviziei anterioare.

6. Revizie procedurd

Ac{iunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informalii, date, componente ale unei edilii a unei proceduri.
modificdri ce implic[, de regul6, sub 50% din confinutul
procedurii.

1 Compartiment
Direclie generald, direc{ie, departament, serviciu, birou, comisii,
inclusiv institutrie/structurd fdr[ personalitate juridica aflat[ in
subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitalii.
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Nr.
crt

Abrevierea Termenul abreviat

1 EP Entitate Publica
2. PS Procedurd de sistem
J. PO Procedurd operationald
4. OM Ordinul Ministrului
5. MEC Ministerul Educatiei si Cercetdrii
6. I$J Inspectoratul Scolar Judelean

7. CA Cons ul de administralie
8. CP Cons ul profesoral

9. ROFIIIP Regulamentul de organizare gi funclionare a unitAlilor de

invdtdmAnt in invdtlmdntul preuniversitar

10. CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitdtii
11 Asm Asistent medical

7.2. Abrevieri

8. DESCRIEREAPROCEDURII

8.1. Generalitl(i
- in anul qcolar 2020-202l festivitatea deschiderii noului an qcolar este suspendatd, p[rinlii qi elevii

nu se vor strdnge in curtea qcolii pe 14 septembrie 2020-

- Pdrinliiltutorii legali ai copiilor nu au acces in curtea Ecolii sau in incinta acesteia. insolitorii

adulli care vor conduce elevii se vor opri la poarta qcolii. De aici, copiii preqcolari vor fi preluali

de personalul Ecolii, elevii de la ciclul primar ;i gimnazial se vor deplasa singuri in sdlile de clase,

coordonali de profesorul de serviciu in Ecoald.

- Elevii qi pre;colarii vor respecta cu strictele orele de sosire la qcoalS/ gradinila pentru a evita

aglomera[ia la poarta unitafli.
- P[rinlii care identificd simptome de gripd. rdceald sau infectare cu SARS-CoV-2 la copii (tuse,

dificultate in respiralie. pierderea gustului qi a mirosului etc.) nu ii mai trimit la qcoal[ pdnd cdnd

aceste simptome nu dispar. Pdrinlii/ reprezentanlii legali ai copiilor/ elevilor vor informa telefonic

educatoarea, invdl5torul sau dirigintele despre motivul absenlei copilului lor, in dimineala zilei

respective.

- Repartizarea colectivelor de elevi ;i preEcolari in sdlile Ecolii s-a stabilit in qedinla Consiliului de

administralie dupi cum urmeaz6:

a) $coala Horia, corp A: clasa preg[titoare, clasele V-VIII;
b) $coala Horia, corp B: toate grupele de grddinila;

c) $coala Horia, corp C (clSdirea unde a funclionat grddinila): clasa I (parter), clasele a II-a qi a

III-a (etaj I), clasa a IV-a (etaj II);
d) $coala Cotu-Vameg. corp A: clasele a V-a, a VII-a, a VIII-a (partea fErd etaj a clSdirii), clasa a

IV-a (demisol), clasa I ( etaj I). clasele a II-a Ei a III-a (etaj II);
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e) $coala Cotu-Vameg, corp B: clasa a VI-a (laborator fizica-chimie);

0 $coala Cotu-Vame$, corp C (gridinila): clasa preg[titoare (etaj I), cele dou6 grupe de

grndinila (parter).

- Elevii care vor prezenta simptome de grip6, rdceald sau infectare cu SARS-CoV-2 vor fi izolali de

restul colegilor lor, iar parinlii vor fi chemali de urgenli sa ii ia acasf,. lzolarea elevilor cu

simptome specifice infec{iilor respiratorii se va realiza dupd cum urmeazd:

a) $coala Horia, corp A: sala lAnga clasa a V-a;
b) $coala Horia, corp B: sal[ calculatoare, etaj I;
c) $coala Horia, corp C: dependin!5 etaj II (dreapta);

d) $coala Cotu-Vameq, corp A: fosta sald a clasei a VI-a (parter);

e) $coala Cotu-Vameg, corp B: laborator biologie;

0 $coala Cotu-Vameq, corp C (gradinila): salS clasS liber[, etaj I.

- Toli elevii au obligalia de a purta mdgti de proteclie in incinta qcolii, precum Ei in curtea qcolii.

PreEcolarii nu au aceastd obligalie.
- La intrarea in qcoald toat[ lumea iqi dezinfecteazd mdinile.
- La fiecare intrare in sala de clas6, elevii qi personalul ;colii i;i va dezinfecta mdinile.

- Fiecare elev va avea recipient personalizatde apd qi nu va bea dec6t din acesta.

- Elevii nu vor consuma in comun m6ncarea sau bduturile qi nu vor schimba intre ei obiectele de

folosinli personald (telefoane, tablete, instrumente de scris, jucarii etc.)

- Elevii nu vor schimba salile de clasd qi nici nu vor intra in alte sali (la fra1i, vecini, prieteni etc.).

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

8.2. Organ izarea programului gcolar
- Program de intrare in qcoald pentru elevi:

a Horia
Corp clddire Clasa Ord sosire Observatii

Corp A

a VI-a 7:40
Se foloseqte intrarea elevilor.
Orele de curs incep la 8:00.

a VII-a 7:45
a VIII-a 7:50

a V-a 7:55
pregdtitoare 8:00 Orele de curs incep la 8:10

Corp B

grupa mare 8:00
ActivitAlile incep la ora 8: l5 qi se termini

la 12:15.
gr. miilocie 8:05
gupa mlca 8:10

Corp C (clddirea
grddinilei)

a IV-a 7:50
Orele de curs incep la 8:00.

a II-a 7:55
a [I-a 8:00

Orele de curs incep la 8:10
I 8:05

o Clasele a VIII-a qi a V-a vor ieqi in pauzd in curtea interioari a qcolii.
o Clasele a VI-a qi a VII-a vor ieqi inpatzd pe terenul de sport.
o Grupele de grddinili vor ieqi pe spaliul verde din fala corpului B.
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o Clasele de invdldmAnt primar vor avea pauzele decalate cu 10 minute (a II-a Ei a IV-a
de lafdr[ l0lafix, iarclasele I qi aIII-ade lafix laqi l0).

la Cotu-Va
Corp clddire Clasa Ord sosire Observa{ii

Corp A

a VIII-a 7:45
Intrare dinspre terenul de sport.

Orele de curs incep la 8:00.
a VII-a 7:50
a V-a 7:55

a [V-a 7:50
Intrare prin fa{[.

Orele incep la 8:10.
a III-a 7:55

a II-a 8:00
I 8:05

Corp B a VI-a 7:55 Orele de curs incep la 8:00.

Corp C
(Gradinila Cotu-

Vameq)

pregdtitoare 7:55 Intrare prin spatele gradinilei
Orele de curs incep la 8:00.

gr. mixtd 8:00 Intrare prin fala gradinilei.
Activitatile incep la ora 8: l0 qi se termind

la 12:10.
grupa mare 8:05

o Clasele de inv5ldm6nt primar qi cele de invdlimint gimnazial vor ayeapa\ze decalate

(clasele V-VIII de la fbrd 10 la fix, iar clasele I-IV de la fix la qi 10).

o Clasa a VI-a va ie;i inpauzd in spaliul din fala corpului B (clidirea reabilitata).

o Clasele a V-a, a VII-a qi a VIII-a ies in pauzd pe terenul de sport.

o Clasele I-IV vor ieEi in pauze in curtea din fala corpului A.

Cadrele didactice vor veni la qcoald/ gradinil[ cu cel pufin 10 minute inainte de inceperea orelor
pentru a ajuta la intrarea ordonatd a elevilor/ preEcolarilor in spaliile de inv6![mdnt.
Personalul de ingrijire ya distribui m[Etile qi va asigura dezinfectarea mAinilor tuturor
persoanelor care intrd in cladirile qcolii (elevi, cadre didactice, personal auxiliar ;i nedidactic).

Un membru al personalului nedidactic va sta permanent la poartd in intervalul orar 7:30 - 8:15,

pentru a opri pf,trunderea in unitate a persoanelor strdine qi pentru a asigura ordinea qi pdstrarea

distanlei intre elevi.
Porlile de acces in unitate vor fi menlinute inchise pe toatd durata programului qcolar.

Rechizitele gratuite vor fi distribuite pirinlilor elevilor care au depus dosare de acordare a
rechizitelor, dup[ ora 12 de cdtre bibliotecarul unitalii, dupd un program stabilit ;i afiEat la loc

vizibil.
Programul cu publicul la compartimentul secretariat qi audienlele la director ;i director adjunct se

vor desfrqura incep6nd cu ora 13:00, cdnd cei mai mulli dintre elevi vor fi p[rdsit unitatea.

Cererile de eliberare a diverselor tipuri de documente pot fi transmise scanate/ fotografiate pe

adresa de e-mail scoalahoria_neamt(.4.y-ahoo.com sau pe Whatsapp la numdrul de telefon

07 842883 64 ( secretar).

$edinlele cu pdrinlii se vor desfrgura fie fala in fa!d, in qcoal5, dupa ora 15:00, cu respectarea

strictf, a normelor de igien6, fie online (grup messenger al clasei, platforma Teams).

Toli elevii vor pdstra distanla de 1 metru intre ei at6t in spafiile inchise, cdt gi in aer liber.

Ora va fi de 50 de minute qi pauza de 10 minute, cursurile incep6nd la ora 8:00 sau 8:10.
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- in pauza de 10 minute, elevii stau in sdli sau ies in curtea qcolii, in locul stabilit, in funclie de

condiliile meteo. in acest timp elevul de serviciu pe clasi are grijd sd aeriseascd sala.

- inpauzlt, profesorul care tocmai a incheiat ora la o clas[ are griji qi supravegheazd. elevii clasei

respective.

- Doar cadrele didactice schimbd clasele, elevii iqi pdstreazd sala ;i locul in clasd pe tot parcursul

programului qcolar.

- in paure, elevii se pot juca, pdstrdnd distan!aftzicd, pot consuma gustarea/ pachetul. Nu au voie sd

pdraseascd sub nici un motiv curtea qcolii Ei spaliul alocat clasei lor.

- Elevilor li se va permite mersul la toalet[ qi in timpul orelor de curs. Vor merge la grupul sanitar

pe r6nd. unul c6te unul (cdnd primul s-a intors, se poate duce urmdtorul).

- Dupi folosirea toaletei elevii igi vor spdla mAinile cu apd qi sdpun, iar la intoarcerea in sala de

clasd vor folosi dezinfectant.

- Profesorii de serviciu gi toate cadrele didactice vor avea grijd ca elevii din clase diferite s[ nu se

intdlneascd pe coridor sau la baie.

- Vor fi limitate deplasirile in clasd, pe c6t posibil.

- Conducerea unitdlii de inva![mAnt desemneazd un responsabil, dintre angajalii unitalii de

inv[lamdnt, care coordoneaza activita{ile de prevenire a infecliei cu SARS-CoV-2 la nivelul

unitafli. La nivelul celor doud unitali de inv[ldmdnt gimnazial de pe raza comunei Horia

responsabilul este doamna Jderiu Maria-Violeta, bibliotecarul qcolii. Aceasta va fi in permanentd

legaturd cu personalul medico-sanitar, cu reprezentanlii inspectoratelor qcolare judelene/al

municipiului Bucuregti, ai direcliei de sindtate publicd, ai autoritdlilor administrafiei publice locale

qi ai CJCCI.

- La intrarea in qcoald si in toate locurile cu o bunf, vizibilitate vor fi afipate materiale de informare

(postere) privind mdsurile de igiena/proteclie.

- Uqile claselor vor rdmdne deschise cel pulin p6n[ la sosirea tuturor elevilor.

- Elevii vor fi instruili sd nu interaclioneze frzic (nu se vor imbrdliqa, nu iqi vor atinge reciproc

mdinile qi nu vor sta aproape unul de cel[lalt).
- Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activit[fi care implicd schimbul de

obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale cdror suprafele de contact nu pot fi
dezinfectate.

- Elevii vor putea ie;i la tabld in urmdtoarele condilii: dacd au marker personal, il vor folosi pe acela

la tabl[; dacd nu au marker sau dacd folosesc tabla cu cret[, iEi vor dezinfecta mAinile inainte de a

lua marker-ul clasei/ creta qi imediat dupd ce le-au folosit.

- Fiqele de lucru pot fi distribuite elevilor doar de c[tre profesorul clasei, dupd ce acesta qi-a

dezinfectat mdinile. Fiqele nu vor fi trecute din mdnd in mAnd de c[tre elevi.

- Fiqele pot fi afiqate pe videoproiector/ ecran de proieclie Ei rezolvate in clas6, sau pot fi trimise

elevilor pe platforma Teams funclionald a qcolii.

- Pe toatd durata programului qcolar elevii qi personalul qcolii vor purta masca de proteclie

distribuitd la intrarea in unitate.
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- Mfutile folosite vor fi aruncate in coEurile special amenajate amplasate la ieEirile din unitate.

Mdqtile se vor arunca exact inainte de pdrdsirea qcolii.

8.3. Organizarea activiti{ilor sportive
- Se pot desfhEura doar jocurile sportive care permit distanlarea frzicd, exclusiv in aer liber.

- Nu vor fi utilizate echipamente sportive care s5 fie manevrate de toli elevii.

- Orele de educa(ie fizicd efectuate in sala de sport trebuie limitate la activitdli sportive care nu

presupun efort mediu/intens, cu asigurarea obligatorie a distanlei fizice de minimum 1,5

metri, situalie in care portul maEtii nu este indicat.

- Lainceperea qi finalul orelor de educalie frzicd, toli elevii trebuie sd efectueze igiena m6inilor

cu un dezinfectantpebazd. de alcool.

- Se vor efectua curdlenia, dezinfeclia cu solulii avizate qi aerisirea sdlii de sport dupa fiecare

grupd de elevi.

- Pentru desftEurarea orelor de educali e frzicd, elevii vor fi instruifi ca pe tot parcursul

activitalii s[ nu iqi atingf, fa(a, gura, ochii, nasul cu mAinile neigienizate.

9. Responsabiliti{i:

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

10. Analiza procedurii
Analizaqi revizuirea procedurii se reahzeazd anual sau ori de cdte ori este nevoie.


