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

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate (conform modelului de mai jos)

Elemente privind Numele si . <
.. ) ; Functia Data Semnatura
responsabilii/operatiunea  [prenumele ’
1 2 3 4 5
Prof. Mariana Presedinte
1.1. |[Elaborat \adai CEAC 07.09.2020
. Prof. Patricia
1.2. |Verificat Viad Director- Adjunct 09.09.2020
Prof. Sanda-
1.3. |Avizat Cristina 10.09.2020
Moldovanu Director
Prof. Sanda-
1.4. |Aprobat Cristina 10.09.2020 P.V.
Moldovanu Director

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se ?Rllca
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevede.r?le. ed?t}e} sau
reviziei editiei
2.1 | Editia l X X 9.09.2020
2.2 | Revizial
2.3 | Revizia
Revizia
... | Editia Il
2n |lal

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale:

Nr. §C0pvu I.. Compartiment | Functia Nume i [.)at.a.. Semnitura
ort. difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 6 7
Informare Presedinte SANDA- 7.09.2020
1 CP Cp CRISTINA
MOLDOVANU
5 Aplicare CA Presedinte | SANDA- 7.09.2020
CA CRISTINA




Liceul de Arta “Ion Vidu”, PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Timisoara PRIVIND ACCESUL IN UNITATE DUPA Nr.de ex. difuzate: 2
DATA DE 14 SEPTEMBRIE 2020 Revizia:
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. :
CEAC Cod: P.O. 62

Exemplar nr.: 1

Nr. S.'COp,UI.. Compartiment Functia Nume si D.at.a.. Semnéitura
ort difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 6 7
MOLDOVANU
3 Arhivare Secretariat Secretar BODIN MARIA | 7.09.2020
BODIN MARIA | 7.09.2020
4 Evidenta Secretariat Secretar

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de catre persoane

desemnate din unitatea de invatamant

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. Legislatie primara:

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea
prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial la entitatile publice

Ordinul nr. 4267/841/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu
SARS-CoV-2 in unitétile de nvatamant

6.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei

- Planul de baza al institutiei

- Programul de dezvoltare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
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- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii / Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T ;

- Alte acte normative

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
Editie a unei proceduri - forma inifiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata si
difuzata.
Revizia Tn cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, 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

MEN — Ministerul Educatiei Nationale

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.L.P. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Invatimant in invatdmantul
preuniversitar.

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
SMC - sistemul de management al calitatii.

Asm. — Asistent medical

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati:

Se va stabilii o persoana responsabila cu activitatea de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 avand
responsabilitatea de a urmarii buna desfasurare a accesului in unitate, respectarea distantei, dezinfectarea
manilor imediat dupa intrarea in scoald, purtarea mastilor de protectie in toate spatiile comune din institutie,
etc.
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8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.3

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitdtii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul

informatic la care au acces salariatii entitatii sau prin punerea la dispozitia acestora a legislatiei tiparite

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor

legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.9

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald / toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Conexiune internet

- Mijloace de transport
- Marcaje speciale

- Dezinfectanti

- Afise de informare

- Marcaje

8.3.2. Resurse umane:

- Personalul cu responsabilitati privind activitatea procedurata

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentul administrativ
si personalul care are responsabilitdti stabilite, conform instructiunilor din prezenta procedura

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. Organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice

e Sc vor stabili circuite in interiorul scolii (curte, sili de clasd, coridoare,etc) prin demarcare cu benzi
vizibile care sd asigure “trasee prestabilite” de intrare, deplasare in interiorul unitdtii si de parasire a
acesteia, facilitdnd pdstrarea unei distante fizice intre elevi. Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de
inteles (panouri, sageti etc.). Vor fi limitate intdlnirile intre elevi, prin stabilirea unor zone de asteptare,
astfel Incat sa fie asigurata distantarea fizica.

e La intrarea in scoalad si pe coridoare, la intrarea in fiecare clasa vor fi asezate dispensere/flacoane cu
solutie dezinfectantd pentru maini, astfel incét sa fie facilitatd dezinfectia frecventa. La intrarea in scoald si
in toate locurile cu o buna vizibilitate vor fi afisate materiale de informare (postere) privind masurile de
igiena/protectie.

e Usile vor fi mentinute deschise, daca este posibil, pentru a evita punctele de contact. Acest principiu nu
trebuie sd impiedice aplicarea regulilor de evacuare in caz de incendiu (spre exemplu, usile de incendiu
neutilizate vor fi mentinute inchise). Usile claselor vor fi mentinute deschise pand la sosirea tuturor

elevilor.

2. Organizarea accesului Tn unitate

e Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatdmant de cétre persoane
desemnate din unitatea de invatamant;

e Distantarea fizica va fi mentinuta la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe sol,
dispozitive de distantiere, bariere etc.)

e Se va intra esalonat, la intervale orare stabilite in prealabil

e Se vor folosi toate usile de acces pentru a reduce fluxul de elevi (2 intrari)

e Elevii de la ciclul primar vor intra pe usa dedicata intrarii in scoald a claselor primare, iar elevii de la
ciclurile gimnazial si liceal vor intra pe la usa pazita de portar;

e Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti etc);
e (Caile de acces (de tip poartd sau usd) vor fi mentinute deschise n timpul primirii elevilor pentru a limita
punctele de contact.
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e Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectdrii intervalelor de sosire,
cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;
e Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in salile de clasa;

e Accesul oricdror persoane straine (parinti, alti insotitori etc) va fi interzis in afara cazurilor exceptionale,

unde este necesara aprobarea conducerii scolii.

8.4.3. Stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatea
de invatamant

Personalul v soseste in unitate, Tnainte de Inceperea activitdtii conform
didactic programului stabilit de conducerea unitatii si intra in curtea scolii,
deplasé‘llndu-se pe un traseu marcat, ;
asteapta, respectand distanta de 2 metri Intre ei, purtdnd masca pe
fata, in curtea scolii, sa fie preluate de un cadru medical, pentru a
li se masura temperatura. In cazul in care temperatura lor
depége\g{te 37,3 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;
insoteste elevii pe traseul marcat pe hol catre sala in care urmeaza
sa se desfdsoare activitatea de predare/invatare
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4 o ey N A -
desfasoara activititile de predare/invatare, purtdind masca pe tot
parcursul acestora si pastrand distanta fizica de cca 2 m;
v

supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor de distantare
fizica dintre elevi si masurile igienico-sanitare de prevenire a
infectiei cu SARS-CoV-2;

Y supravegheaza iesirea elevilor din scoald pe traseul marcat,
pana la iesirea din curtea scolii;

v
vor fi prezenti in unitatea de Invatdmant pentru

activitatile de predare/invatare si alte activitati specifice, conform
programului stabilit;

are obligatia de se informa si respecta toate prevederile legislative
transmise de conducerea scolii.

Profesorii
diriginti

4
vor informa elevii si parintii cu cel putin o zi Tnainte de Inceperea

cursurilor cu privire la masurile cuprinse in

procedura, orarul si repartitia elevilor pe sali;
v
vor fi prezenti in unitatea de invatdmant pe perioada activitatilor
de predare/invatare;
v

se vor implica in respectarea de catre elevi a tuturor masurilor
prevazute in prezenta procedura,
v vor informa conducerea scolii cu privire la planificarea

informeazd gedintelor cu parintii organizate on-line;
v

realizeaza legatura intre parinti, elevi si consilierul scolar.

Consilierul
scolar

4 - -~ - T
soseste in unitate, Tnainte de Inceperea activitati conform

programului stabilit de conducerea unitatii si intra in curtea scolii,
deplasandu-se pe un traseu marcat;

asteapta, respectand distanta de 2 metri intre ei, purtdnd masca pe
fata, in curtea scolii, sa fie preluat de un cadru medical, pentru a i
se masura temperatura. In cazul in care temperatura depaseste

37,3 de grade, nu ii este permisa intrarea in unitate;




Liceul de Arta “Ion Vidu”, PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

Timisoara PRIVIND ACCESUL IN UNITATE DUPA Nr.de ex. difuzate: 2
DATA DE 14 SEPTEMBRIE 2020 Revizia:
COMPARTIMENTUL Nr.de ex. :
CEAC Cod: P.O. 62

Exemplar nr.: 1

la solicitarea pdrintilor si elevilor asigurd consilierea scolard,
conform unui program stabilit impreuna cu conducerea scolii.

Vi
v

Cabinetul asigura triajul epidemiologic (masurarea temperaturii si
medical/ medic declararea de antecedente personale privind simptomatologia
scolar respiratorie) pentru personalul scolii si

elevi, respectand procedura ;
verifica efectuarea dezinfectiei miinilor la intrarea 1n scoala;

v y - . . .
supravegheaza colectarea mastilor purtate in locuri speciale,

semnalizate corespunzator, amenajate in unitatea de Tnvatamant;
v

aplicd procedurile specifice in astfel de situatii si informeaza
conducerea scolii in legatura cu prevederile procedurilor specifice

Elevii

v
participarea elevilor la activitatile

depredare/invitare decisd de
parintii acestora dupa evaluarea incadrdrii in grupele de risc a

elevilor sau membrilor familiilor acestora (persoane care sufera de
afectiuni cronice sau persoane cu varsta de peste 65 de ani);

Y elevii care nu participa la activitatea de predare din scoalda vor
beneficia de o formd de pregatire alternativd (online sau prin

asigurarea de resurse educationale);
v

vor fi prezenti la scoala si vor fi repartizati nominal in silile de
clasd (max. 15 elevi) doar elevii ai cdror parinti au confirmat
prezenta acestora la activitdti Tn urma solicitdrii transmisd de|
unitatea de invatamant;
v sosesc 1n unitate, inainte de inceperea activitatii, conform
programului stabilit de conducerea unitatii si intra in curtea scolii,
deplasandu-se pe un traseu marcat;
Y agteapta distantati In curtea scolii la 2 metri intre ei, sa fie preluati
de un cadru medical, pentru a li se misura temperatura. In cazul in
care temperatura lor depaseste 37,3 grade, nu  le este permisd
, intrarea Tn unitate;

intrd 1n scoald pe calea de acces stabilitd de conducerea unitatii de
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invatamant, respectand normele de distantare sociala (2 metri intre
ei);

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

au acces 1n unitatea de invatamant doar cu masca. Se

recomanda ca elevii sa se prezinte la unitatea de
invatamant si cu o masca de rezerva;

s? deplaseaza, insotiti de profesor, pe traseul marcat cétre salile de
clasd;

vor pastra aceeasi sald de clasd pe toata perioada desfasurarii
activitdtilor de predare/invatare;

se asaza la distantd de 2 metri unul de celalalt in bancile indicate prin
etichetare, purtdnd masti pe toatd perioada in care se afld un unitatea
de invatdmant;

elevilor le este interzis accesul in alte sdli de clasd/banci decét cele
repartizate in prima zi de activitate;

beneficiazd de pauze intermediare, programate decalat, 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 deplaseazd pe traseul marcat spre usa destinata
pentru iesire;

parasesc curtea scolii, pe traseul marcat, respectand distantarea
sociala (2 metri Intre e1), insotiti de cadrul didactic;

respecta cu strictete toate indicatiile personalului implicat;
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v

este recomandat ca elevii sa
vind doar cu cele necesare acestor activitati, pentru a se evita
riscul de contaminare;

4
Personalul soseste in unitate deplasandu-se pe un traseu marcat;
. . v
didactic - asteaptd distantati la 2 metri intre ei, purtdnd masca pe fata, in
auxiliar curtea scolii, sa fie preluati de un cadru medical, pentru a li se

masura temperatura. In cazul in care temperatura lor depaseste
37,3 de grade, nu le este permisa intrarea In unitate;

desfasoara activitatile zilnice, purtand masca pe tot parcursul
acestora si pastrand distanta fizica de cca 2 m;

Personalul i soseste in unitate deplasindu-se pe un traseu marcat;

nedidactic Y asteaptd distantati la 2 metri intre ei, purtind masca pe fata, in
curtea scolii, s fie preluati de un cadru medical, pentru a li se
masura temperatura. In cazul in care temperatura lor depaseste
37,3 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;

desfasoara activitatile de igienizare/ dezinfectie, aerisire, inaintea
inceperii programului, Intre schimburi (daca este cazul) pe o
durata de 2 ore si la finalizarea programului, purtand masca pe tot
parcursul acestora si pastrand distanta fizica de cca 2m.

. . v
Administratorul distribuie personalului aflat in subordine sarcinile care le revin
v
scolii monitorizeaza activitdtile de dezinfectie realizate de personalul
nedidactic;

afiseaza, la  loc vizibil, regulile de igiena si distantare  fizica
specifice acestei perioade;

realizeazd, impreund cu personalul desemnat la nivelul scolii,
marcajul circuitului de intrare si iesire;

realizeaza necesarul de materiale specifice acestei perioade.

v < . . . T
colaboreaza cu Comisia SSM pentru realizarea activitatilor
specifice acestei perioade.

8.4.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:
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Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din
Institutie.

9. Responsabilititi :

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

- Monitorizeaza procedura

Administrator
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

- Asigura resursele materiale necesare desfasurdrii activitatii, conform legislatiei
aplicabile

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic
- Aplica si mentine procedura

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Elevii
- Aplica si mentin procedura

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

10. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.




