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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: a I-a
PRIVIND MASURILE PENTRU Nr. exemplare:
5 DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE Re.vizuirea' 0 :
SCOALA GIMNAZIALA CATRE PERSOANELE CARE AU ACCES '
“RADU SI SEVERA NOVIAN” iN CADRUL UNITATII DE Nr. exemplare:
COMUNA ADUNATI iINVATAMANT, iN CONDITII DE Pag 1din 9
SIGURANTA, iIN CONTEXTUL
PREVENIRII SI COMBATERII Exemplar: 1
INFECTARII CU SARS-CoV-2,
Comisia: .
CEAC COD: PO.....cccceuee....
Nr. / 2020

Aprobati in sedinta C.A.
a Scolii Gimnaziale
din 2020.

PROCEDURA OPERATIONALA

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
' operatiunea
1.1. Elaborat
1.2. Verificat
1.3. Aprobat
2 Situatia EDITIILOR si a REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
procedurii operationale
Nr. Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii editiei
1. 2. 3. 4,

2.1. Editia I X X
2.2. | Revizia I.1.
2.3. | Revizia l.2.

Revizia I.n.

Editia a II-a

Revizia 11.1.

Revizia 11.2.

Revizia Il.m.

3.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
1
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3.1. Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare al activitatilor de catre personalul didactic,
didactic auxiliar, nedidactic;

3.2. Asigurd existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii;

3.3. Stabileste sarcini si circuitul documentelor.

4. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

Prezenta procedura este aplicabild personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar din Scoala
Gimnaziala;

Aplicabilitatea procedurii ia nastere din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de
Administratie al Scolii Gimnaziale ,,RADU SI SEVERA NOVIAN” COMUNA ADUNATI si
inregistrarea ei in Manualul de proceduri al unitatii de invatamant.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA:

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, art.83 alin
1);

e Ordinul Nr 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire §i combatere a
imbolnavirilor cu SARS-Cov-2 in unitatile/institutiile de Invatamant;

e OMECTS N 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Art 10 alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) si art. 25 alin.(2) din Legea nr 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Art. 15 alin. (3) al Hotararii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetdrii si ale ar. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr 144/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile

si completarile ulterioare;

e Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicat;

e OMEN nr. 5079/2016, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare in unitdtile de Invatamant

preuniversitar;

e OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in

invatdmantul preuniversitar.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA
OPERATIONALA
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6.1. Definitii ale termenilor utilizati
Nr.crt. | Termenul Definitia
1. SIIR Aplicatie electronica la nivel national care cuprinde toti elevi
2. EDUSAL Aplicatie electronica nationald in care sunt cuprinsi toti
angajatii dintr-0 unitate.
3. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii
< activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procedura < S < .
PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfagoard la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
4, Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata.
5. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
6. chjorgisr:lilsilrai?e Organ de conducere Tn Scoala Gimnaziala
7. Persoanele din sistemul de invatdmant responsabile cu
instructia si educatia, care indeplinesc conditiile de studii
Personal didactic prevazute de lege, cu o conduita morala conforma
deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical
pentru indeplinirea functiei.
8. Personal didactic Contabil/administrator financiar, secretar
auxiliar
0. Personal nedidactic | Tngrijitor, femeie de serviciu, fochist
10. Educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar
fvaEmAnt (0T3 ani) si invé;émﬁntul prescolvar. (3-6 agi), invatamantul
S primar, care cuprinde clasa pregatitoare si clasele -1V,
preuniversitar n i A . A
invatdmantul secundar, care cuprinde Invatamantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V-VII)
6.2. Abrevieri
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. ISJHD Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
2. CA Consiliul de Administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Abrevieri ale termenilor utilizati
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
3
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4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare

7. DESCRIEREA procedurii operationale

7.1. Generalitati

Procedura specificd mentionatd este comunicata prin afisare la unitatea de invatamant,
Conducerea unitatii de invatamant are obligatia de a informa Inspectoratul Scolar al Judetului
Prahova, administratia publica locala si Directia de Sanatate Publica cu privire la procedura

mentionata..
7.2. Etapele procedurii operationale:
(I:\Ir: ETAPA Descrierea operatiunilor Responsabili | Termen
Elaborarea Studierea legislatiei si elaborarea procedurii
procedurii operationale la nivel de unitate de invatamant.
operationale la | Discutarea acesteia in CP al scolii. Conducerea
nivelul unitatii | Aprobarea acesteia in Consiliul de Administratie | unitatii de 18-20
1 | si aprobarea ei | al scolii. invatamant, mai
in Consiliul de | Afisarea acesteia la avizierul unitdtii de | Ca si comisia 2020
Administratie | invatamant si pe site al scolii. CEAC
al scolii.
Se afigeazd masurile de prevenire si combatere
a infectarii cu SARS-CoV-2 pe coridoare, sili
de clasa si pe usile de acces.
Se stabilesc traseele (usa de intrare, usa de
iesire, punctul de verificare al temperaturii
corpului, distribuire a mastilor si manusilor, de
dezinfectie cu produse biocid). Se stabilesc
Organizarea responsabilii pentru fiecare punct, pentru fiecare 18 mai
2 | circuitelor in | zi in parte din programul de pregatire al elevilor. Director, 12 iunie
scoala Se pun indicatoare pe peretii coridoarelor/pe jos 2020
(sageti).
Se stabileste circuitul personalului didactic,
personalului didactic auxiliar si nedidactic,
astfel incat sa respecte toate masurile de
prevenire si combatere a infectdrii cu SARS-
Cov-2.
Instruirea Instructajyl se va Arealjzg cu fiecare categorie de
personalului pefsoqal in parte, In §ah separate, cu res.pectavre_a_l Directorul, 18 mai
N masurilor de prevenire si combatere a infectarii ersonalul 12
3 d!daCt!C’ cu SARS-CoV-2, astfel incat fiecare angajat sa P o xpes Lo
didactic - . L .. | unitatii de iunie
e . | cunoasca circuitele, regulile si atributiile ce i
auxiliar — si revin. invitamant 2020
nedidactic. La intrarea in unitate a personalului didactic,
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didactic auxiliar si nedidactic, va fi masurata
temperatura(care nu trebuie sa depaseasca 37,3
grade) de catre cadrul medical desemnat care va
asigura asistenta medicald pe intreaga duratd a
desfasurarii activitatilor.

Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea in
unitate se va realiza pe un traseu bine definit,
delimitat si semnalizat, respectdnd normele de
distantare fizica.

La intrarea in unitatea de invatamant vor fi
asigurate materiale si echipamente de protectie
(covorase dezinfectante, masti de protectie,
substante dezinfectante pentru maini etc).
Unitatea de invatamant asigura sdpun, prosoape
de hértie, dispensere cu dezinfectant pentru
maini, care vor fi reincarcate regulat.

Personalul didactic, personalul nedidactic si
didactic auxiliar vor purta masti de protectie pe
toatd perioada desfasurarii activitatilor si se vor
igieniza regulat pe maini cu substante
dezinfectante sau sapun.

Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si
salile de clasd (mobilier si pardoseald) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza
de clor sau alcool, in mod obligatoriu si la
finalul programului.

Colectarea mastilor purtate se va face in locuri
special amenajate, semnalizate corespunzitor, in
unitatea de invatamant si se vor colecta in pungi
care se inchid. Personalul scolii vor proceda la
scoaterea acestora prin atingerea  partii
exterioare, a elasticului, fard a atinge partea cea
mai expusa, apoi se vor dezinfecta pe maini.

La sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o
mascd noud pentru deplasarea catre domiciliul.

7.3.  Dispozitii finale:
Prezenta procedurd este obligatorie pentru intregul personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din unitatea de invatamant, elevilor si parintilor/tutorilor legali.

8. RESPONSABILITATI
8.1. Comisia CEAC:
- FElaboreaza procedura operationald si o pune la dispozitia conducerii unitatii de invatamant;
- Monitorizeaza implementarea acesteia,;
8.2 Consiliul de Administratie
J 0 supune dezbaterii in CP-ul scolii ;
J aproba procedura,
o monitorizeaza implementarea procedurii;
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o solutioneaza toate situatiile deosebite intervenite In desfasurarea programului de pregatire al
elevilor pentru examenul national si 1n pregatirea unitatii de invatamant pentru asigurarea in cele
mai bune conditii a programului de pregatire si In conditii de siguranta;

o informeaza ISJ Hd cu privire la orice situatie deosebita intervenita;
9. ANEXE
Nr. anexa Denumire document

Anexanr.1 | Tabel nominal cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care
participd la pregatirea unitatii de invatamant si la desfasurarea in cele mai bune
si sigure conditii a programului de pregatire, cu atributiile fiecaruia, pe fiecare
zi din perioada 18 mai -12 iunie 2020.
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10. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei  n
cadrul procedurii
operationale
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/ revizia in 1
cadrul editiei procedurii operationale/ responsabilititi si
raspunderi
3. Scopul 2
4, Domeniul de aplicare 2
S. Documente de referinta 2
6. Definitii si abrevieri 3
7. Descrierea activitatilor 3-6
8. Responsabilitati S)
9. Inregistrari anexe 6
10. Cuprins 7
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