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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si
responsabilii / > Functia Data Semnitura
. prenumele ,
operatiunea
1 2 3 4 .
1.1. { ELABORAT Laic Daniela DIRECTOR 8.09.2020 /&2
' i : A
1.2. | VERIFICAT Octavia Aurelia Coordonator CJAP | 10.09.2020
Nacu '
1.3. | APROBAT Laic Daniela DIRECTOR 10.09.2020 ( /M!{

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

Data la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei

2.1 | Editia 1 | X x 10.09.2020

2.2 | Revizia

2.3 | Revizia

Revizia

Editia 1T

2n |lal

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

Nr. Sco'p-ul" Compartiment Functia Nume g1 I.)at.a .. | Semniitura
ert difuzarii prenume primirii
1 3 4 | 5 6 7
1 Informare CP Presedinte CP Laic Daniela 10.09.2020
2 Aplicare CA Presedinte CA | Laic Daniela | 10.09.2020
. Cabinet de . Grama Liliana | 10.09.2020
3 Arhivare Documentarist
documentare
Cabinet de 10.09.2020
4 Evidenta Documentarist | Grama Liliana
documentare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modalitatile de desfdsurare a activititilor didactice in cadrul unitatii de invatamant, de predare si
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instruire, a circuitului de intrare si iegire a elevilor; -

- a da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii;

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

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisnie abilitate 1n actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei. ' : |

S. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic auxiliar din
unitatea gcolard.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu este cazul

6.2 Legislatia primara

- Legea educatiei nationale nr. I/ 2011, cu modificirile si completirile 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 st completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si
sancfionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sinitate publici

6.3. Legislatia secundara

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a Consiliului
de Administratie din unitétile de invatimant 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 curdtenia si dezinfectia in unititile sanitare

unititilor/institufiilor de finvatimant in conditii de sigurantd cpidemiologicd pentru prevenirea
imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;
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7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1  Definitii
Proceduri operationali — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite i a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, 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

MEC - Ministerul Educatiei si Cercetirii

PO — Procedura operationali

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane _
R.O.F.U.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invitamant in invitimantul
preuniversitar.

SMC - sistemul de management al calitatii.

Asm. — Asistent medical
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
Organizarea sililor si cabinetclor

+ Salile din institutie si cabinetele vor i amenajate astfel incdt sa fie asigurata distantarea fizicd intre
copii/elevi. cadre didactice, cadre didactice auxiliare, ceea ce implici urmdtoarele:

— Eliminarea mobilierului care nu este necesar;

— Dispunerea mobilierului astfel incat sa fie obtinuti distantarea de minimum 1 metru intre elevi/ cadre
didactice ;

~— Stabilirea modurifor de ocupare a sélilor in functie de numarul de elevi (realizarea oglinzii clasei)- dupa
caz; ,.

— Birourile / bancile vor fi pozitionate asifel incat personatul/ beneficiarii serviciilor CJRAE Vaslui sd nu
stea fatd in fata;

«. Contactul intre prescolarii/elevii din grupe/clase diferite va fi evitat;

» Deplasarea copiilor/elevilor ( beneficiari ai serviciilor oferite de CJRAFE Vaslui) in interiorul institufiei
trebuie fimitatd prin alocarea unei sili / clase de elevi.

* Locurile din sélile unde se desf3soard activitdti in grup trebuie s fic flxe dupd aranjarea elevilor in
binci, acestia nu vor mai schimba locurile intre ei pe toatd perioada desfisuriii activititilor educative;

* Vor fi limitate deplasarile in sali, pe ¢at posibil;

+ Este interzis schimbul de obiecte personale;

« Intdlnirite dintre elevi vor fi limitate in perimetral silii , spre excmplu prin stabilirea unui sens de
circulatie in interiorul clasei, care poate si fie indicat prin marcaje aplicate pe podea:

* Va fi asigurata aerisirea incdperilor fnainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de
minimum 30 minute, apoi in timpul recreatitfor minimum 10 minute si la finalul zilei;

* Se va cvita desfasurarea activitdtilor care necesitd miscare si/sau interactiune strinsa intre elevi

« Elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca pe toatd durata desfasuririi
activitdtilor / orelor de curs/, cit si dupa terminarea acestora, atunci ¢dnd se afld in interiorul Centrului
Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Vaslui.

* S¢ vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate aruncarii/eliminirii mdsnlor
uzate. Cosurile de gunoi vor fi de tip cog cu capac si pedald previzut cu sac in interior.

Organizarea grupurilor sanitare

* Se va asigura un anumit flux/ numir limitat de persoane in grupurile sanitare i la intrarea in institutie
cu scopul respectarii distantarii fizice;

* Va fi gestionat fluxul de copii/elevi, persoane care merg la toaletd (plecarca si intoarcerea de la‘la sala,
evitarea aglomerarii in interiorul grupului sanitar);

» Utilizatorii grupurilor sanitare au obligatia sd sc spele pe maini inainte si dupd ce merg la toaleti;

» Se va verifica in permanentd daca grupurile sanitare permit copiilor/elevilor si membrilor personalului
sd-s1 spele (cu apa si sapun lichid) sau sa isi dezinfecteze mainile: sunt recomandate prosoapele de hartic
de unica folosinga. Sunt interzise uscatoarele electrice de méini si prosoapele pentru maini din material
textil);

» Se va verifica $i se va face completarea, reincdrcarea cu regularitate pe parcursul zilel, astfel incit sa
existe consumabile in cantitati suficiente la toalctd (sdpun lichid, hartie igienica, prosoape de unici
folosintd ete.);

» Se va verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectérii regulate a suprafetelor atinse in mod frecvent
{conform Planului de curdfenie si dezinfectie);
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» Se vor alisa materiale de informare (postere) privind igiena corecta.

Organizarea cabinetelor/birourilor ,
» Personalul institugici §i tosi cei care intrd in institufie se va dezinfecta obligatoriu pe miini in

urmitoarele situatii:
- la intrarea in cabinete, birouri;

- la preluarea documentelor , a registrelor sau a altor materiale utilizate in comun;

* Se va pasira distanta fizica de minimum 1 metru intre persoane;

<

Organizarea spatiului din afara institutiei
» Platforma de la intrarea in institutie va fi miturata si spélatd zilnic cu jeturi de apa dimineata, inaintea

inceperii programului de activitate,

9. Responsabilititi ;

Responsabil de proces = director
Echipa de proces = infirmier, muncitor calificat intretinere, prof. consilieri scolari,
cadre didactice auxiliare

10. Analiza procedurii.

Analiza si revizuirea procedurti se face anual.




