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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Aceasta procedura defineste actiunile de prevenire si combatere a infectdrii cu SARS CoV 2,

precum si responsabilitétile pe care le implica aceaste actiuni;

1.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititilor;

1.3. Asigura continuitatea activitatilor;

1.4. Procedura operationald reglementeaza modalitatile de desfdsurare a activitatilor de pregitire a
sesiunilor de examen, circuitul de intrare si de iesire al elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic, precum si modul in care se va realiza igienizarea/ dezinfectiaunitatii de invatimant, in

scopul prevenirii si combaterii imbolnavirilor cu SARS-CoV-2.

2.1. Domeniul de aplicare:
Precizarea (definirea) activititii la care se referid procedura operationali;

Procedura se aplica de catre personalul didactic, personalul didactic-auxiliar, personalul nedidactic.

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfasurate de entitatea publica;

- Operatiunea se desfasoarad in cadrul activitatii din cadrul Scolii Gimnaziale Chiscani, com. Chiscani,
Braila;
- Aceasta Procedurd a fost adusd la cunostinta tuturor celor implicati prin intermediul on-line-ului.
2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

Aceasti activitate depinde de activitatea compartimentelor:

w

Personal didactic;

Conducere ;

Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii;
Comisia metodica, Consiliul de Administratie;
Secretariat;

Personal nedidactic.
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3.1. Reglementari :

3.2. Legislatie

Legea educatie nationale nr. 1/2011, art. 83 (1), cu modificarile si completarile ulterioare;
OMEN nr 3027/2018 privind modificarea si completarea Anexei - Regulamentului-cadru de organizare

si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016;

Ordinul comun al MEC si MS nr. 4220/08.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si

combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitétile/institutiile de invatdmant;

Prevederile art. 10 alin. (2) lit. b, art. 17 alin. (2) si art. 25 alin. (2) din Legea nr. 95/2006 privind

reforma in domeniul sdnatatii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Scolii Gimnaziale Chiscani

a.R.L

b. hotdrari interne (CA, Consiliul profesoral, director, CEAC)

4.Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

infectiei cu SARS
CoV 2

Nr. Termen Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1 | Circuit intrare si | Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea/iesirea in unitatea de
iesire personal | Invatimant, delimitat si semnalizat.
didactic/  personal
didactic-auxiliar/
personal
nedidactic/
elevi
2 | Distantare fizicad Distanta de cca 2 m dintre elevi din silile de clasi
3 | Masuri  igienico- | Dezinfectarea, in mod regulat, a coridoarelor, cancelariei,
sanitare de | grupurilor sanitare, sililor de clasd (mobilier si pardosecald) si a
prevenire a | materialelor/ instalatiilor utilizate pe parcursul procesului

didactic/ activitatii didactice cu substante omologate si
recomandate de cdtre Ministerul Sandtitii: biocide pe bazd de
alcool/ dezinfectanti chimici pentru uciderea/ distrugerea
COVID -19, la finalul programului; purtarea mastii; igienizarea
mainilor cu dezinfectant sau sapun.




4.2. Abrevieri ale termenilor

N Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
P F Formular
8. C.E.A.C. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

5. Descrierea procedurii operationale

5.1.Responsabilitatitile cadrelor didactice in perioada 02.06.2020-12.06.2020 si pe toati perioada
desfasurarii Evaluirii Nationale

5.1.1. (1) Cadrele didactice de la clasele pregititoare — a VIII-a realizeaza in perioada
02-12.06.2020, dupd caz, urméitoarele activitati:

a) Cadrele didactice care predau limba si literatura roméana si matemeticd, la clasa a
VIII-a efectueazd ore de pregatire pentru Evaluarea Nationala . Informeaza parintii elevilor
cu privire la parcursul scolar al elevilor. In cazul in care parintii elevilor de clasa aVIII-a
decid ca si copiii lor sd nu participe fizic la aceste activititi, pregitirea se va desfasura on-line;

b) Cadrele didactice care predau la clasele/grupele de prescolari, primar si gimnazial,
continud invatarea on-line;

c¢) Cadrele didactice care predau la clasa a VIII-a, se vor prezenta la unitatea de
invatdmant in perioada 02-05.06.2020, pentru incheierea situatiilor scolare. Acest lucru se
realizeaza dupd o programare, pentru a respecta distantarea social;

d) Cadrele didactice care predau la clasele pregititoare - a VII-a, se vor prezenta la
unitatea de invatdmant in perioada 09-12.06.2020, pentru incheierea situatiilor scolare. Acest

lucru se realizeaza dupd o programare, pentru a respecta distantarea sociali;



e) In vederea stabilirii notelor la purtare se vor organiza doud Consilii profesorale
on-line;

f) Invatatorii si dirigintii transmit parintilor elevilor de la clasa pe care o
coordoneaza situatiile la invataturd a elevilor, precum si alte informatii legate de
starsitul anului scolar. Oferd consiliere elevilor clasei pentru participarea acestora la
activitatile-suport pentru invatarea on-line si la Evaluarea Nationala;

g) Sosesc in unitate cu 30 minute nainte de inceperea activitatii deplasandu-se pe
un traseu marcat;

h) Asteaptd pastrand distanta la 1,5 metri intre ei, purtdnd masca pe fatd, sa fie
preluate de un cadru medical, pentru a li se misura temperatura. in cazul in care
temperatura lor depaseste 37 grade, nu le este permisé intrarea in unitate;

i) Insoteste elevii pe traseul marcat pe hol citre sala in care urmeazi si se
desfdsoare activitatea de pregatire;

j) Destdsoara activitatile de pregatire, purtdnd masca pe tot parcursul acestora si
pastrand distanta fizicd de cca 2m;

k) Supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizicd dintre
elevi si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

1) Insoteste elevii la iesirea din sala de clasa; le oferd alte masti si 1i insoteste pe
traseul marcat pana la iesirea din curtea scolii.

Programul de desfasurare a activitatilor in Scoala Gimnaziala Chiscani,
in perioada 02-12.06.2020
La nivelul clasei a VIII-a se vor face 2 grupe a VIII-a Gr. A si B

Programul zilnic va fi urmatorul:
a VIII-a Gr.A- limba si literatura romana — ora 10.00 —10.50 — Nedelcu Alina

— matematicd — ora 11.00-11.50 — Hagiu Marioara

a VIII-a Gr.B — matematicd — ora 10.00-10.50 — Hagiu Marioara
— limba si literatura roména — ora 11.00 —11.50 — Nedelcu Alina

5.2.Responsabilitatatile personalului didactic auxiliar in

perioada 02.06.2020-12.06.2020 si pe toata perioada desfiasuririi

Evaluarii Nationale

5.2.1.Secretar:

» soseste In unitate deplasandu-se pe un traseu marcat;

» pastreaza distanta de 1,5 metri, purtind masca pe fata, asteptand sa fie preluatd de un
cadru medical, pentru a i se misura temperatura. In cazul in care temperatura
depaseste 37 de grade, nu-i este permisd intrarea in unitate;

» desfasoara activitdtile zilnice, purtdind masca pe tot parcursul acestora si

pastrand distanta fizica de cca 2m;



Organizarea documentelor oficiale;

Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic);

inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicdi a datelor in programele de
salarizare si REVISAL;

Opereaza in SIIR;

Tntocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor;

Introducerea si actualizarea datelor pe platforma informatica SIIIR;

Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;

Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment;

Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor;

Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti;
Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;

Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului;

indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care, pot
rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate;

Respectarea ROI, normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

5.2.2. Administrator financiar (contabil):

soseste in unitate deplasdndu-se pe un traseu marcat;

péstreaza distanta de 1,5 metri, purtind masca pe fata, asteptand sa fie preluata de un
cadru medical, pentru a i se misura temperatura. In cazul in care temperatura
depdseste 37 de grade, nu-i este permisd intrarea in unitate;

desfasoard activitatile zilnice, purtdnd masca pe tot parcursul acestora si

pastrand distanta fizicd de cca 2m;

Respectarea planurilor manageriale ale scolii;

Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar;
Folosirea tehnologiei informatice in proiectare;

Organizarea activitatii;

Inregistrarea §i prelucrarea informatici periodici a datelor in programele de
contabilitate;

Monitorizarea activitatii;

Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori
materiale;

Alcétuirea de proceduri;

Asigurarea fluxului informational al compartimentului;

Raportarea periodica pentru conducerea institutiei;

Asigurarea transparentei privind licitatiile sau Incredintarile directe;

Planificarea bugetard prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii
scolii;

Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale privind
activitatea compartimentului;



Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot
rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate;

Respectarea normelor, procedurilor de sanétate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant.

S.3.Responsabilitatitile personalului nedidactic in perioada 02.06.2020-

12.06.2020 si pe toata perioada desfisuririi Evaluirii Nationale

5.3.1.Muncitor de intretinere:

soseste in unitate deplasdndu-se pe un traseu marcat;

pastreazd distanta de 1,5 metri, purtdnd masca pe fatd, asteptand si fie preluata de un
cadru medical, pentru a i se miisura temperatura. In cazul in care temperatura
depdseste 37 de grade, nu-i este permisa intrarea in unitate;

Supravegheaza perimetrul scolii pentru a preintdmpina eventualele incilcari ale
distantarii sociale;

Preia materialele de reparatie;

Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la toate corpurile cladirii;
Curatenia curtilor interioare - amenajarea spatiilor verzi;

Igienizeazd spatiile de invatdmant, holurile si grupurile sanitare prin lucriri de
zugraveli — vopsitorie;

Executd lucrari de investitii , reparatii cind este cazul;

Asigurd reparatiile necesare;

Asigura curdtenia zilnici a tuturor spatiilor scolare;

In perioada de suspendare a cursurilor scolare realizeaza lucrdri in vederea obtinerii
Autorizatiei de Securitate la Incendiu, de reparatii curente, igienizare;

Respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a
muncii;

Ia mésuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor atunci cind se produc

std la dispozitia unitdtii si se prezintd urgent in caz de avarii;

executd lucrdri in alte sectoare in limita competentei, in functie de nevoile unititii de
invatdmant;

5.3.2.Sofer:

soseste in unitate deplasdndu-se pe un traseu marcat;

asteaptd distantati lal,5 metri Intre el si celelalte persoane, purtdnd masca pe fati, in
curtea scolii, sd fie preluati de un cadru medical, pentru a li se misura temperatura. In
cazul in care temperatura lor depaseste 37 de grade, nu le este permisd intrarea in
unitate;

la temperatura tuturor elevilor la urcarea in microbuzul scolar atunci cind sunt
transportati spre scoala;

Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

Tnainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnici a autovehiculului pe
care il conduce;

Efectueaza dezinfectia, dupa fiecare cursa, a autovehiculului;

Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;



Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

Se ocupa de obtinerea de Inspectiei Tehnica Periodica;

Raspunde de integritatea dotarilor si perfecta functionare a pichetelor de incendii
potrivit normelor PSI;

Participa la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu sau calamitate natural3;

Tnsusirea si respectarea normelor de discipling, protectia muncii si P.S.1.

§.3.5. ingrijitor:
soseste in unitate deplasdndu-se pe un traseu marcat;
asteaptd distantati lal,5 metri intre ei, purtdnd masca pe fatd, in curtea scolii, si fie
preluati de un cadru medical, pentru a li se masura temperatura. in cazul in care
temperatura lor depdseste 37 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;
Porta masca pe tot parcursul acestora si pastrand distanta fizica de cca 2m.

Aerisirea tuturor spatiilor din corpurile de invatamant in fiecare pauza;
Dezinfectia, tuturor spatiilor din corpurile de invatdmant, inainte si dupa inceperea
cursurilor;

Aspirarea prafului;

Stergerea prafului, maturat, spalat;

Scuturarea covoarelor (unde este cazul);

Spalatul usilor, geamurilor, chiuvetelor, faiantei;

Spalarea claselor de doua ori pe zi;

Dezinfecteaza grupurile sanitare si mobilierul de doud ori pe zi;

Executd lucrdri de vopsire, varuire a copacilor, a claselor (cand este cazul);
Respectd RO,

Curdtenia curtilor interioare - amenajarea spatiilor verzi (plantarea de flori).

5.4. Responsabilitatitile elevilor in perioada 02.06.2020-

12.06.2020 si pe toati perioada desfisuriirii Evaluirii Nationale

sosesc la scoald cu 5-10 minute inainte de inceperea cursurilor si intrd in curtea scolii,
deplasandu-se pe un traseu marcat pana la intrarea in unitatea scolara;

asteaptd distantati in curtea scolii lal,5 metri intre ei, sd fie preluati de un cadru
medical, pentru a li se misura temperatura. in cazul in care temperatura lor depdseste
37 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;

intrd in scoald pe calea de acces stabiliti de conducerea unititii de invitimant,
respectand normele de distantare sociald (1,5 metri intre ei);

isi dezinfecteazd incaltimintea pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru
maini, folosesc solutia dezinfectantd dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a
usii de la intrare;

i§i aruncd manugile si masca iIntr-un cos de gunoi special amenajat si semnalizat
corespunzator si primesc de la un cadru didactic o mascd noua;

se deplaseaza, insofiti de profesor, pe traseul marcat catre sélile de clasd; si vor pastra
aceeasi sala de clasa pe toatd perioada desfasurarii activitatilor;



se asazd la distanfd de 2 metri unul de celdlalt (o bancd liberd stinga, dreapta, fata,
spate), purtind madsti pe toatd perioada de pregitire;

beneficiazd de pauze intermediare, timp in care pot merge, pe rand, la grupul sanitar,
pe traseul marcat de pe hol, apoi revin in sala de clasa;

parasesc sala de clasa la sfarsitul activitatii, insotiti de cadrul didactic si se deplaseaza
pe traseul marcat spre usa destinatd pentru iesire, aruncd mdstile in spatiul de langi
iegire, special amenajat si semnalizat corespunzitor si primesc o masci noud de la un
cadru didactic;

pardsesc curtea scolii, pe traseul marcat, respectand distantarea sociali (1,5 metri intre
ei), Insotiti de cadrul didactic;

6. Responsabilitatiitile conducerii unitiitii de invitimant in perioada

02.06.2020-12.06.2020 si pe toati perioada desfisuririi Evaluirii Nationale

Rdspunde de implementarea actiunilor de prevenire si combatere a infectirii cu SARS
CoV 2 si de organizarea si desfasurarea activitatilor.
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Asigurd trasee delimitate pentru intrarea si iesirea din institutia de invitimant a tuturor
persoanelor implicate in activitate;

Vegheazi la respectarea distantarii sociale;

Pune la dispozitia cadrului medical termometru digital pentru misurarea temperaturii
celor care intrd in scoala;

Prin intermediul cadrelor didactice i a personalului nedidactic  vegheazd la
respectarea distantarii sociale;

Asigurd materialele necesare dezinfectiei tuturor spatiilor din unitatea scolara ( sili de
clasd, holuri, grupuri sanitare, salilor destinate cadrelor didactice si a personalului
didactic auxiliar);

Pune la dispozitia celor care intrd In scoald covorase fmbibate cu dezinfectant,
destinate pentru dezinfectia talpilor incaltirilor;

Pune la dispozitia tuturor persoanelor care patrund in scoala dispensere cu dezinfectant
pentru maini;

Doteaza grupurile sanitare cu sdpun si prosoape de hartie;

Pune la dispozitia elevilor si cadrelor didactice masti;

Asigurd recipiente speciale pentru colectarea mistilor folosite dupid terminarea
activitatilor.

Revizuirea

7. Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

Modificdrile ulterioare vor fi realizate de catre directorul adjunct si vor fi validate de

C.A.

Resurse necesare
Resurse materiale: calculatoare, laptopuri, internet, birotica, consumabile;
Resurse umane: conform organigramei,

Resurse financiare: cf. bugetului



8. Responsabilitati

Compartimentul/
Nr. crt.| Operatiunea Director adjunct Director Arhiva
1 Director adjunct E
2 Director adjunct \%
3 Director Ap
9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr. |Editie | Data |Rev. | Data [Pag. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei modificare | conducatotului
compartimentului
1 1 Data | - - Actualizare Ordin
600/2018
din PO privind
aprobarea
Codului
Controlului

Intern




