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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editici procedurii operationale

i ! Elemente
, privind . «
t Dat
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia am Semnatura
Crt | Operatiunea
1 4 5
1 | Elaborat Bolog Teodora Administrator 13.05.2020 @J\
| 2 | Verificat Prof. Banea Ioan Adrian Comisia SCIM 14.05.2020 ‘
Aoy o

3 | Aprobat Prof. Banea Ioan Adrian Director
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/revizia in

Componenta revizuiti

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplici prevederile

cadrul editiei P .
’ editiel sau reviziel
editiei
1 2 3 4
1.1. | Editia 1 - 15.05.2020
1.2 | Revizia 1

Exemplar nr. 1
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———editiei procedurii-operationale—————

Lista persoanelor Ia care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul

o=

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Data
i ) Functia Nume si prenume Semniitura
cort U difuzirii nr. primirii
1 3 4 5 6 7
1 | Informare/ Administrativ Adminis- Bolog Teodora 14.05.2020
Aplicare trator (Q/\
2 | Aprobare Director Director Prof. Banea Joan Adrian | 14.05.2020 % . @m
3 | Verificare Comisia Presedinte Prof. Banea loan Adrian | 14.05.2020 | 4 : ‘2
SCIM
4 | Arhivare Administrativ | Adminis- Bolog Teodora QA
trator
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele gi persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind asigurarea accesului elevilor / personalului didactic / personalului
didactic auxiliar / personalului nedidactic in unitate (pregétire suplimentard a elevilor, incheiere
situatie scolard, Examenele nationale — Evaluarea Nationald si Bacalaureatul - LICEE) incepénd
cu 02.06.2020.

1.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.
Procedura are scopul de a realiza un set de reguli clare cu privire la accesul in incinta Scolii

Gimnaziale “Toan Viadutiu” Ludus.

1.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ci, procedurarea activitdfii permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organism abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei. Operatiunea atentd de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organism abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitatii in
luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfésurdri a activitdtii $eolii Gimnaziale “loan VI&du{iu”

Ludus.
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S

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationald — accesul
elevilor, personalului didactic si nedidactic in incinta Scolii Gimnaziale “ToanVIddutiu” Ludus
pentru realizarea activititii de pregitire suplimentard a elevilor, incheiere situatie scolard,

Examenele nafionale — Evaluarea Nationald si Bacalaureatul incepénd cu 02.06.2020,

2.2. Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfisurate de activitatea proceduratd este initiatd de: paznicii de serviciu, profesorii de serviciu,

elevii de serviciu.

2.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activitatea

proceduratd: siguranta elevilor in incinta $colii Gimnaziale loan Vladutiu” Ludus.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitdtii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:

- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

- beneficiarul rezultatelor acestei activititi procedurate: elevii;

- compartimentele implicate, sunt toate compartimentele.
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
3.1. Reglementiri internationale

3.2. Legislatia primari
- OMENCS nr. 5079/2016, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;
- Legea nr. 98/1994, privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de

igiena si sinatate publicd, republicati.

3.3. Legislatia secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de
invitimant preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri previzuie in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

~ Ordinul nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor mdasuri de prevenire si combatere a

imbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invitimént;

- Ordonaniele militare ale Ministerului Afacerilor Interne privind mdsuri de prevenire a
raspandirii COVID-19;

3.4. Alte documente, inclusive reglementari interne ale unitatii.
- Organigrama,;

- Regulamentul de organizare si functionare;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalda

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul dacd este cazul, actul care

crt. defineste termenul

1. | Procedura operationald Prezentarea formalizatd, In scris, a tuturor pagilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizirii activititii, cu privire la aspectul procesual;

2. | Editie a unei procedure opera‘;ioﬁale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei procedure
operationale, aprobata si difuzatd;

3. | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele

asemenea, dup¥ caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate;

4.2. Abrevieri ale termenilor

_ (lj:t Abrevierea Termenul abreviat
1. oTC Ordonator tertiar de credite
2. orC Ordonator principal de credite
3. AP Administrator patrimoniua
4. Ct Contabilitate
5. E Elaborare
6. A\ Verificare
7. Ap Aprobare




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

MINISTERUL ERUCATIEN §E CERCETARILL

ACCESUL ELEVILOR, A PERSONALULUI | Revizia 0

DIDACTIC SI NEDIDACTIC IN INCINTA

SCOALA GIMN AZIALA UNITATII SCOLARE- PREGATIRE Exemplar-nr—1
»JOAN VLADUTIU” LUDUS A A

EXAMENE NATIONALE

Cod: P.0O.Ad. 07

e

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalititi

ncepand cu data de 2 iunie, elevii din clasele terminale, vor reveni in unitatea de fnva{amant
pentru doud séptaméni. Vor avea loc doar activititi de pregitire si consiliere pentru examenele
nationale. Revenirea in unitatea de invéfamant va fi una prudent §i controlatd pentru a preveni
rispandirea imbolndvirilor cu Covid-19. Pentru elevii care au probleme de sinitate sau care

prezintd riscuri de Imbolnivire, prezenta la cursuri va fi interzisa.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2. Continutul si rolul documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementarea activitatii procedurate.
5,2.3. Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de catre salariafii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale.
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~

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
5.3.2. Resurse umane

- Conducitorul unititii, Compartimentele previzute in organigrama unitafii.

5.3.3. Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al unititii

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

1. Accesul elevilor se face pe la poarta principald situatd pe str. Crinului, nr. 2. Intrarea elevilor
se face in intervale orare clar stabilite si vor fi realizate culoare semnalizate special. Intrarea se
face pe un coridor, iar iesirea pe alt coridor. Elevii vor fi Insofiti de cétre un cadru didactic de la
accesul in unitatea de invatimant pand in sala de clasi si apoi, dupd finalizarea activititilor, vor

fi condusi pani la iesire. Intrarea destinaté angajatilor este intrarea principal.

2. La intrarea in unitatea de Invitimant vor fi asigurate material si echipamente de protecie,
covbra:;e dezinfectante, misti de protectie, substante dezinfectante pentru méini, etc. Unitatea de

invatimant asigurd spun, prosoape de hértie, dispensere cu dezinfectant pentru méini, care vor fi

10
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reincircate permanent. In toate spatiile in care se vor desfagura activititi cu elevii vor fi afigate
mesaje de informare cu privire la normele igienico-sanitare si de prevenirea infectirii cu Sars-

Cov-2.
3. Pe toat durata activitatilor desfisurate in unitate, atat elevii cat si profesorii vor purta masca
medical simpld sau mascd nemedicald din diverse materiale textile, iar elevii vor fi agezati in

binci astfel incét si aiba cel putin un loc liber in stAnga si dreapta gi un rand liber in fatd si spate.

Tipuri de migti:

- S3 aplicati corect masca respectand instructiunile de mai jos:

11
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Pasi in apllcarea carecté a méstu

Lagati saurufde: Laguli §mzrul #ejon. in baza Fieati partes mabﬁ Al
peried &umﬁr& 8 capukat gt il nal bine:pe m;a i

,Schmm;l g g
ure nay dan& deving e sau

ig S
:msal gum 8l bimm # es’tﬁ m pe
faﬁ gatectd

- I timpul utilizsrii, trebuie sa evitati atingerea mastii;
- 84 indepartati masca folosind tehnica adecvata (nu atingeti partea din fatd, ci indepértati
snururile din spate), actiune urmatd de spilarea IMEDIATA a méinilor cu ap# si sipun;

- 4 nu reutilizati mistile de unicé folosinga.

4. Accesul in interiorul unititii atdt a elevilor, cat si a profesorilor se va realiza doar dupd
dezinfectia mdinilor, verificarea temperaturii (care nu trebuie si depiseascd 37°C) si sub rezerva
absentei simptomelor virozelor respiratorii. fn situatia in care un elev sau angajat prezintd
simptome sau existd suspiciunea cd starea sa de siniitate este precard, nu i se va permite accesul
in unitatea de invatimant, cu recomandarca de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea

diagnosticului si conduiiei de tratament.

12
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5. fnainte de inceperea activitatilor de pregtire/examinare, in spatiile unde acestea urmeaza a se
desfisura, sc va realize dezinfectia suprafetelor cu substante biocide pe bazé de clor sau alcool,

urmati de aerisirea incéiperii pentru o perioadd de cel putin 30 de minute.

6. Activitatea de pregitire se va organiza pe grupe care vor cuptinde cel mult 10 elevi si va dura
nu mai mult de 2 ore, cu pauza de cel putin 10 de minute la fiecare ord, pentru aerisirea
incaperilor. Pauzele se vor programa astfel incat simultan si nu fie in pauza mai mult de 2 grupe

de maxim 10 elevi fiecare.

7. La activititile de pregatire este interzisd participarea elevilor si a personalului didactic sau
auxiliar care suferd de afectiuni cronice, locuiesc impreund cu persoane ce suferd de astfel de
afectiuni sau persoane cu vérsta de peste 65 de ani. Elevii a céror participare este interzisd,vor

beneficia de o form3 de pregitire alternativi.

8. Peniru pregatirea suplimentard vor fi utilizate 10 sali de clasd, iar restul sélilor de clasa vor fi

utilizate de citre personalul didactic pentru incheierea situatiei la invagtura.

9. Activitatea de examinare se va desfiisura cu respectarea tuturor misurilor mai sus prezentate,

fird a fi obligatorie acordarea pauzelor.

10. Eliminarea mistilor purtate de elevi gi profesori se va realiza in locuri special destinate. La

sfarsitul activititilor, elevii vor primi cte 0 mascd noud pentru deplasarea cétre domiciliu.

11. Restrictionarea accesului persoanelor strdine in incinta unitdtii pentru pastrarea unui cadru de

sigurant3 pentru elevi si personalul $colii Gimnaziale ”loan Vladutiu™ Ludus.

13
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12. Unitatea de Invagimant, In colaborare cu autorititile publice locale, poate lua gi alte mésuri

suplimentare pentru prevenirea si combaterea infectarii cu SARS-CoV-2 (instalarea de tuneluri

de dezinfectie, lavoare suplimentare pentru spélarea mainilor, efc.).

——

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

14
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Nr. Compartimentul/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea SCIM
i1 Administrator E
2 Presedinte SCIM v
37 Director Ap
4 Administrator Ah

15
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag, Descriere modificare Semnitura
ert. editiei reviziei conducitotului
comparfimentului
1 Data din - - Actualizare OSGG Nir.
PO 600 / 2018 privind

16
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10. Anexe, inregistrari, arhiviri -

Y
]
T cod formular

Nr. Denumirea anexei/
anexi/ formularului

Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
exemplare

loc perioada

Alte elemente

18
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul procedurii

operationale

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dup4 caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor In cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupid caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinti (reglementiri) aplicabile procedurii operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitai si raspunderi in derularea activitiii

11 Formular evidentd modificéri

12 Formular analizi procedura

13 Lista de difuzare a.procedurii

14 Anexe, inregistriri, arhivari

15 Cuprins

19




