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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si
responsabilii / Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT Stanciu Nicoleta RESPONSABIL 07.09.2020 ({Z; L
CEAC. / (\((/\
1.2. | VERIFICAT Réadoi Doinita RESPONSABIL 08.09.2020 Cl Jrn]
SCMI A
1.3. | APROBAT Bacanu Elena DIRECTOR 09.09.2020 | / {/, oy
Livica éfw A

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se ?Phca
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevede.r}lcf ed}qe} sau
reviziei editiei
2.1 | Edifial X X 09.09.2020
2.2 | Revizia 1
2.3 | Revizia
Revizia
Editia 11
2n |lal

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau dupai caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Nr. S.copvul" Compartiment | Functia Nume si l?at.a .o Semnétura
ert. difuzarii prenume primirii <} =7
1 3 4 5 6 -
Informare Presedinte | Bicanu Elena 09.09.202
1 CP .
CP Livica
Aplicare Presedinte | Bacanu Elena 09.09.2020|
2 CA . e
CA Livica Lo
3 Arhivare Secretariat Secretar g . 09'09'\20'20,
Céarbunaru Liliana (.
Carbunaru Liliana | 09.09.2020 |-~y -
4 Evidenta Secretariat Secretar
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modalitdtile de desfasurare a activitatilor didactice In cadrul unitatii de invatdmant, de predare si
instruire, a circuitului de intrare si iesire a elevilor;
- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in condifii de fluctuatie a personalului;
- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziei.

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

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu este cazul

6.2 Legislatia primara

- Legea educatiei nationale nr. I/ 2011, cu modificédrile si completarile 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 si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica

6.3. Legislatia secundara

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a Consiliului
de Administratie din unitatile de invafamant 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 unitétile sanitare

- ORDIN nr. 1.494 din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitaii publice

- Organigrama;

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

7.1 Definitii
Proceduria operationald — prezentarea formalizatd, 1n scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitagii, 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 operagionale, 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 Cercetarii

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.. - Regulamentul de organizare i functionare
C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
SCMI - sistemul de control managerial intern

Asm. — Asistent medical

8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. ORGANIZAREA SI DESFASURAREA ACTIVITATII LA NIVELUL SCOLII

Organizarea sililor de clasa
» Sala de clasa va fi amenajata astfel incét sa fie asigurata distantarea fizica de 1m intre elevi, ceea ce
implica urmatoarele:
— Eliminarea mobilierului care nu este necesar, acolo unde este cazul;
— Dispunerea mobilierului astfel incat sa fie obtinuta distantarea de minimum 1 metru intre elevi;
— Stabilirea modurilor de ocupare a silii de clasd in functie de numarul de elevi (realizarea oglinzii clasei-
etichetarea bancilor care vor fi ocupate);
— Bancile vor fi pozitionate astfel incét elevii s nu stea fatd in fata si sa nu fie blocat accesul in sala de
clasa.
* Va fi pastratd componenta grupelor/claselor. Contactul intre elevii din clase diferite va fi evitat;
+ Se respectd principiul "1 clasa de elevi = 1 sala de clasa”, fara deplasarea elevilor de la o sala la alta, ci
doar profesorii schimba sala de clasa conform orarului scolii
*Locurile elevilor in banci sunt fixe, fara ca elevii si schimbe locurile intre ei pe toata perioada cursurilor;
Vor fi limitate deplasérile in clasa, pe cat posibil;
» Este interzis schimbul de obiecte personale;
« Intélnirile dintre elevi va fi limitat in perimetrul clasei prin stabilirea de catre invatator/ diriginte a unui
sens de circulatie in interiorul claset;
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* Va fi asigurata aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de
minimum 30 minute, apoi in timpul recreatiilor minimum 10 minute si la finalul zilei;

* Trebuie evitate experimentele practice care necesitd miscare si/sau interactiune stransa Intre elevi.

-Nu vor fi folosite laboratoarele, cu exceptia laboratorului de informatica, unde elevii vor intra dupd un
program riguros, asigurand posibilitatea dezinfectarii, aerisirii de la o ora la alta;

« Elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca atat in timpul orelor de curs, céat
si in timpul recreatiei, atunci cand se afla in interiorul unitétii de invatamant.

» Se vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate aruncarii/eliminarii mastilor
uzate.

Organizarea grupurilor sanitare

-in conformitate cu programul scolii (conform anexei nr. 1) , elevii vor folosi grupurile sanitare in ore
(nivel primar) pe rdnd, in functie de necesitat sau pauzele din interiorul orelor (la nivel gimnazial), pauze
ce sunt decalate prin:

e durata diferita a orei de curs (nivel primar cls. PREG-I — 30 min o ord de curs/ pauza de 10

min., cls. II-III-IV — 45 min o ora de curs / pauza de 10 min., gimnazial 50 ora si 10 min.

pauza;

e ora de incepere a cursurilor -fiecare cadru didactic de la fiecare clasa , Tmpreund cu

personalul nedidactic de la fiecare etaj, va gestiona fluxul de elevi care merg la toaletd

(plecarea si intoarcerea de la toaletd pe marcajele holurilor, evitind aglomerarea in interiorul

grupurilor sanitare);

-elevii se spald pe madini Inainte si dupd ce merg la toaletd, iar cdnd ajung in sala de clasd se
dezinfecteazi;

-ingrijitoarele verifica in fiecare ord de curs daca in grupurile sanitare existd consumabile in
cantitati suficiente (sdpun lichid, hartie igienica, prosoape de hartie), fac curitenie si dezinfecteaza
toaletele;

-dupa orele de curs se va face curatenia zilnica si dezinfectarea suprafetelor atinse in mod frecvent
(conform Planului de curatenie si dezinfectie aprobat la nivelul scolii)

« Se va verifica realizarea curdteniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in mod frecvent
(conform Planului de curatenie si dezinfectie);
« in grupurile sanitare sunt afisate materiale de informare privind igiena corecta.

Organizarea cancelariei

« Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe maini la intrarea i iesirea din cancelarie;

* Se va pastra distanta fizica de minimum | metru Intre persoane;

. Cadrele didactice vor completa condica de prezenta in mediul online- condica virtuala printr-un
formular google docs

. Evidenta absentelor va fi consemnati zilnic de profesorii Invatatori si diriginti prin completarea
unui formular google docs

. Cataloagele claselor vor fi completate la inceputul anului scolar de cétre invétatori si diriginti si vor
fi depuse in spatiul destinat cataloagelor.
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] Profesorii vor avea cataloage personale ale claselor la care predau, unde vor consemna absentele si

notele elevilor, iar pentru trecerea acestora in cataloagele oficiale se vor face programari lunare, astfel incat
sd se asigure ritmicitatea notarii $i monitorizarea periodica a absentelor.

Organizarea curtii scolii

-curtea scolii va fi maturata zilnic si spalata cu jeturi de apa dimineata, cu insistentd pe traseele de
intrare si iesire ale scolii (str. Frumoasei - intrare, traseu usa din mijloc a scolii —iesire)

-pentru desfasurarea orelor de educatie fizicd in conditii optime, in curtea scolii sunt realizate
marcaje de distantare de 1,5 m pentru elevi.

Organizarea accesului in scoala

Personalul didactic are obligatia sd fie prezent la gcoald cu cel putin 15 min inaintea inceperii
cursurilor, respectind acelasi circuit de intrare / iesire stabilit la nivelul scolii (str. Frumoasei).

La intrarea in scoald, accesul si fluxul elevilor va fi gestionat de paznicul scolii impreund
personalul nedidactic din programul de dimineatd, asigurand distantarea fizicd atat la usa de intrare, cat si
pe scara elevilor spre etaje.

De asemenea, pentru pastrarea distantérii fizice , elevii vor respecta marcajele existente pe traseul
dintre poarta de intrare in curtea scolii si usa scolii, iar in interior vor respecta circuitul de deplasare
conform marcajelor cu sageti (conform anexei nr.4 ).

e Accesul elevilor in scoald este permis conform orarului scolii:
-nivel gimnazial ora de incepere a cursurilor 7:45 , acces permis incepand cu 7:30
-nivel primar ora de incepere a cursurilor 8:15, acces permis incepand cu ora 7:45

La intrarea in scoald personalul scolii si elevii vor fi termometrizati automat si se dezinfecteaza

folosind cele 2 dozatoare cu dezinfectant, amplasate la loc vizibil, la intrarea in scoala.

Organizarea programului scolar

e Activitatea didactica la nivelul Scolii Gimnaziale ”lon Creanga” se va desfasura atit cu
prezentd fizicd a elevilor ( 20 elevi intr-o sald) si profesorilor in spatiul scolii, cét si in
regim online (conform anexei nr.2).

e La clasele care depasesc numarul de 20 de elevi inscrisi, Invatétorii si dirigintii vor stabili
saptaménal ordinea de rotatie a elevilor care participi la orele online. Invitatorii si
dirigintii au obligatia de a transmite saptamanal tuturor cadrelor didactice ale clasei pe
care o conduce, lista elevilor care participa la orele online.

8.2. MASURI DE PROTECTIE SI MASURI IGIENICO-SANITARE iIN SCOALA
» Maisuri de protectie la nivel individual (elevi, profesori, personal didactic auxiliar si
nedidactic)
1. Spalarea / dezinfectarea miinilor: toti elevii si personalul trebuie sa se spele / dezinfecteze pe
maini:
-imediat dupa intrarea in scoald si inainte de a intra in sala de clasg;
-inainte de pauza de masa;
-inainte si dupa utilizarea toaletei;
-dupa tuse sau stranut;
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-ori de cate ori este necesar.
2. Purtarea mastii de protectie
-masca de protectie este obligatorie pentru elevii din inviatamantul primar si gimnazialsi va
fi purtatd in silile de clasd, cancelarie, in timpul deplasdrii prin unitatea de Invatamant si in timpul
recreatiei (atunci cand se afld in interior si in exterior);
In fiecare sali de clasa vor fi afisate regulile de igiend sub forma de “mesaje — indemn”. (conform

anexei nr. 3)

-masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul scolii si va fi purtatd in sélile de
clasa, cancelarie, in timpul deplasarii prin unitatea de invatamant si in timpul recreatiei (atunci cand se afla

in interior si in exterior)

» Masuri igienico-sanitare in unitatea de invitimant

Se aplica planul de curadtenie si dezinfectie stabilit la nivelul scolii

pentru salile de clasd ,

cancelarie, spatiile comune (holuri, sala de sport), precum si de aerisire a spatiilor scolare.

9. Responsabilitati :

Responsabil de proces
Echipa de proces

10.Analiza procedurii.

= director

i

Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

11. ANEXE

ANEXA NR.1 — PROGRAMUL SCOLII IN SCENARIUL HIBRID
ANEXA NR. 2 - Efective de elevi — An scolar 2020-2021 SCENARIUL HIBRID

ANEXA NR. 3 —Reguli de protectie in clasa
ANEXA NR.4 - CIRCUITE DE INTRARE / IESIRE

profesori, invatatori, diriginti, personal didactic auxiliar si nedidactic
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Clasele preg.-I

PROGRAMUL SCOLII
Scenariul hibrid

1. NIVEL PRIMAR

-ora de incepere a cursurilor- 8:15 (accesul in scoald Incepand cu ora 7:45)
-ora de curs va dura 30min

-pauza- 10 min

PROGRAM

8:15 - 8:45 Prima ora de curs

8:45 - 8:55 Pauza

8:55-9:25 A doua ora de curs

9:25-9:35 Pauza
9:35-10:05 A treia ora de curs
10:05-10:15 Pauza
10:15-10:45 A patra ora de curs

Clasele a II-a, a I11I-a, a IV-a

-ora de incepere a cursurilor- 8:15 (accesul in scoald incepand cu ora 7:45)
-ora de curs va dura 45min

-pauza- 10 min

PROGRAM:

8:15-9:00 Prima ora de curs
9:00 - 9:10 Pauza

9:10 - 9:55 A doua ora de curs
9:55 - 10:05 Pauza
10:05 -10:50 A treia ora de curs
10:50 - 11:00 Pauza
11:00 —11:45 A patra ora de curs
11:45—-11:55 Pauza
11:55-12:40 A cincea ora de curs

ANEXA NR.1.
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PROGRAMUL SCOLII
Scenariul hibrid

2. NIVEL GIMNAZIAL

-ora de incepere a cursurilor- 7:45 (accesul in scoald incepand cu ora 7:30)
-ora de curs va dura 50 min

-10 min pauza intre ore

PROGRAM:
7:45 - 8:35 Prima ora de curs
8:35 - 8:45 Pauza
8:45-9:35 A doua ora de curs
9:35-9:45 Pauza
9:45 -10:35 A treia ora de curs

10:35 —10:45

Pauza

10:45-11:35

A patra ora de curs

11:35-11:45

Pauza

11:45-12:35 A cincea ora de curs

12:35 - 12:45

Pauza

12:45 - 13:35

A sasea ora de curs

13:35 -13:45

Pauza

13:45-14:35 A saptea ora de curs

ANEXA NR.1.
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ANEXA NR.2
Efective de elevi — An scolar 2020-2021
SCENARIUL HIBRID
NIVEL PRIMAR
CLASA/ TOTAL NR. ELEVI LA ELEVI IN DIN CARE
DIRIG. ELEVI SCOALA FIZIC ONLINE NR. ELEVI
Inscrisi GRUPA
RISC
CPA 23 23 0 0
CPB 22 22 0 0
CPC 23 22 1 1
A 24 20 4 0
IB 25 24 1 1
1C 25 20 5 0
IIA 25 20 5 1
I1B 28 20 8 2
11C 27 20 7 1
I A 12 12 0 0
III B 27 20 7 1
11 C 29 20 9 5
IV A 20 19 1 1
IVB 21 21 0 0
IVC 24 20 4 0
TOTAL 355 298 57 13
NIVEL GIMNAZIAL
CLASA/ TOTAL NR. ELEVI LA ELEVI IN DIN CARE
DIRIG. ELEVI SCOALA FIZIC ONLINE NR. ELEVI
Inscrisi sdptamanal GRUPA
RISC
VA 26 20 6 0
VB 27 20 7 0
VC 25 20 5 0
VIA 24 20 4 1
VIB 27 20 7 1
VIC 22 19 3 3
VID 23 20 3 3
VIL A 21 20 1 1
VII B 28 20 8 1
VII C 29 20 9 |
VIII A 25 24 1 1
TOTAL 277 223 54 12




Seoala Gimnazia}a
”ION CREANGA”
Briaila

COMPARTIMENTUL
CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind scenariul de organizare si desfasurare a
activitatilor didactice
in conditii de sigurantd epidemiologica pentru
prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2

Editia: 1
Nr.de ex

. difuzate: 2

Cod: P.O. nr. 22

Revizia:

Nr.de ex. :

Exemplar nr.: 1

REGULI DE PROTECTIE IN CLASA

ANEXA NR.3

. Spalati-va des pe mainti folosind apa si sapun sau solutie
dezinfectanta pentru maini!

. Acoperiti-va gura st nasul cu o masca de protectie!

. Folositi cotul indoit atunci cand tusiti sau stranutati!

. Pastrati distanta de cel putin 1 m fata de cei din jur!

. Ocupati doar bancile in care v-ati asezat de la inceput si
evitati atingerea altor suprafete sau obiecte din clasa!

. La toaleta mergeti doar pe traseul marcat!

. Respectati marcajele si circuitele de intrare, deplasare si
tesire din scoala!

10
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§ ANEXA NR 4
CIRCUITE DE INTRARE / IESIRE LA SCOALA
ELEVI

Intrarea se face pe poarta din str. Frumoasei nr. 15, cu distantare de Im intre persoane (conform
marcajelor de distantare);

La usa de intrare-elevi se masoard temperatura ; dacd un elev prezintd simptome sau exista
suspiciunea ca starea sa de sdndtate este precard, nu i se va permite accesul In incinta scolii si
vor fi anuntati parintii .

Pe toatd perioada desfasurdrii activitatilor in incinta scolii, purtarea mastii de protectie si
igienizarea regulata a mainilor cu substante dezinfectante sau sapun sunt obligatorii .

lesirea din scoala a elevilor se face pe usa din mijoc , dupa care vor parcurge traseul marcat prin
curtea scolii , spre poarta de iesire din str. Frumoasei nr. 15.

In interiorul scolii, pe holuri si scara elevilor, se vor respecta marcajele cu sdgeti de intrare /
iesire ( intrare pe partea stdngd a holurilor / scarilor , iar traseul de iesire pe parte dreapta a
holurilor / scérilor) , respectand distantarea de cel putin 1 m intre persoane

INTRARE IESIRE

POARTA STR. FRUMOASEI POARTA STR. FRUMOASEI

CURTE (MARCAIJE DISTARE) l, TRASEU MARCAJE CURTEA SCOLII |

1
|

USA INTRARE ELEVI USA IESIRE PRIN MIJLOC
(DEZINFECTIE) i)
HOL PARTER INTRARE ELEVI l HOL INTRARE ELEVI

( MASURARE TEMPERATURA, A
DEZINFECTIE) l
SCARA ELEVILOR/PE PARTEA ¥

STANGA SCARA ELEVILOR/PE PARTEA
urcia DREAPTA
coboara
HOLURI ETAJE/ PE PARTEA STANGA HOLURI ETAJE/ PE PARTEA dreapta [

SALA DE CLASA l

BANCA ETICHETATA
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Scoala Gimnaziala PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
"ION CREANGA” Privind scenariul de organizare si desfisurare a | Nr.de ex. difuzate: 2

Braila activitatilor didactice Revizia:
COMPARTIMENTUL in conditii de sigurantd epidemiologica pentru Nr.de ex. :
CEAC prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

Cod: P.O. nr. 22

Exemplar nr.: 1

PERSONALUL SCOLII

Personalul didactic si didactic auxiliar va veni la scoald cu cel putin 15 min Inainte de
inceperea programului scolar; personalul nedidactic va intra in scoald de la 6:30, conform
programului stabilit de departamentul administrativ;

Intrarea se face pe poarta din str. Frumoasei nr. 15, cu distantare de 1m intre persoane (conform
marcajelor de distantare);

La usa de intrare-elevi se masoara temperatura (nu mai mult de 37,3 grade C); dacd o persoana
prezintd simptome sau existd suspiciunea ca starea sa de sdnatate este precard, nu i se va
permite accesul in incinta scolii si se va recomanda consultarea medicului de familie .

Pe toatd perioada desfasurdrii activitatilor in incinta scolii, purtarea mastii de protectie si
igienizarea regulata a mdinilor cu substante dezinfectante sau sipun sunt obligatorii .

Iesirea din scoala a personalului scolii se face pe usa de la intrarea profesorilor,din str. Scolilor
nr.15

In interiorul scolii, pe holuri si scara elevilor, se vor respecta marcajele cu sigeti de intrare /
iesire ( intrare pe partea stingd a holurilor / scarilor , iar traseul de iesire pe parte dreaptd a
holurilor / scarilor) , respectand distantarea de cel putin 1 m intre persoane

Iesirea personalului scolii se face pe usa de la intrarea profesorilor, din str. Scolilor, nr. 15.

ACCESUL IN SCOALA AL PARINTILOR SI PERSOANELOR STRAINE ESTE STRICT INTERZIS!

COMUNICAREA CU DIRIGINTELE/ INVATATORUL CLASEI SE FACE TELEFONIC, PRIN

EMAIL SAU IN CURTEA SCOLIL
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