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Documente de referinţă: 
1. ORDIN nr. 5.487/1.494/2020
pentru aprobarea măsurilor de organizare a activităţii în cadrul unităţilor/instituţiilor de învăţământ în
condiţii de siguranţă epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2


1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale:
	
	Elemente privind responsabilii / operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	GAVREA LUMINIȚA
	Director
	01.09.2020
	

	1.2.
	Verificat
	ANTONEAC MARIANA
	Membru CA
	01.09.2020
	

	1.3.
	Aprobat 
	MILAȘ FLAVIUS
	Membru CA
	01.09.2020
	



2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale:
	
	Ediţia sau după caz,
revizia în cadrul ediţiei
	Componenta
revizuită
	Modalitatea
reviziei
	Data la care se aplică
prevederile ediţiei sau
reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1
	Ediţia 1
	Elaborare inițială
	x
	01.09.2020

	2.2
	Revizia 0
	
	
	



3.Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Scopul
difuzării
	Ex. nr.
	Compartiment
	Funcţia
	Numele şi
prenumele
	Data
primirii
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	Aplicare 
Informare 
	1
	Audit intern
	Responsabil comisie 
	HAJDU MELINDA
	
	

	3.2
	Aplicare 
Evidență
Arhivare
	2
	Secretariat
	Secretarul uinității școlare
	DETA VALENTIN
	
	

	3.3
	Aplicare
	3
	Comisia de Sănătate și Securitate în Muncă
	Secrtarul comisiei
	FLOREA ALEXANDRA
	
	




4. Scopul procedurii operaţionale:
4.1. Stabilește organizarea circuitelor în interiorul şcolii (curte, săli de clasă, coridoare etc.) prin demarcare cu benzi vizibile care să asigure „trasee prestabilite“ de intrare, deplasare în interiorul unităţii de învăţământ şi de părăsire a acesteia, facilitând păstrarea unei distanţe fizice între elevi. Vor fi amplasate indicatoare vizibile şi uşor de înţeles .

4.2. Identifică grupurile țintă: elevi, cadrele didactice 
4.3. Propune circuit de deplasare în unitatea școlară pentru asigurarea și aplicarea normelor de protecție împotriva răspândirii COVID-19.  

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 
5.1. Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: Această procedură se referă la modul de intrare și modul de părăsire al școlii pentru elevi, dar și în timpul pauzelor.
5.2. Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției. 
5.3. Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată; De activitatea procedurată depinde combaterea zădărniciei infecției cu COVID-19 în rândul elevilor și  a angajaților Școlii Gimnaziale ”Regina Maria” Arad.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității procedurate; Toate compartimentele din cadrul instituției sunt atât furnizoare, cât și beneficiare de rezultate ale activității procedurate. 
5.5. Listarea compartimentelor implicate în procesul activității. Compartimentele implicate în procesul activității sunt: Consiliul de Administrație, Consiliul Profesoral, personalul nedidactic, secretariatul, și managementul unității.

6. Documente de referință (reglementări) aplicabile activității procedurate 
6.1. Reglementări internaționale 
nu este cazul
6.2. Legislație primară:
 ORDIN nr. 5.487/1.494/2020
6.3. Legislație secundară 
- Nu este cazul
6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice 
-Nu este cazul

7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 
7.1. Definiţii ale termenilor
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Procedura 
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor pașilor ce trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual
Procedura trebuie înţeleasă ca un set de instrucţiuni scrise care fundamentează o acţiune sau activitate repetitivă din instituţia publică. 
Elaborarea şi implementarea procedurilor reprezintă o parte integrată a unui sistem al calităţii de succes, deoarece conferă angajaţilor informaţii utile pentru activitatea zilnică şi facilitează realizarea obiectivelor. 
Foarte important este faptul că, deşi managerul instituției este cel care iniţiază elaborarea unei proceduri, scopul acesteia trebuie să fie crearea unui document care să fie uşor de citit (să nu conţină elemente din limbajul de lemn), inteligibil şi util tuturor celor care îl aplică. De asemenea, o procedură foarte bine formulată va fi un eşec, dacă aceasta nu este şi aplicată în practică. 
O procedură nu este un alt element de birocratizare excesivă, ci, contrar acestei afirmaţii, este un instrument care facilitează realizarea activităţilor uzuale cât mai rapid, corect şi eficient posibil.

	2.
	Procedura de sistem
	Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul instituției, numite şi „proceduri generale”. Nu se consideră de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitată a direcţiilor de specialitate.

	3.
	Procedura operațională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute şi sub denumirile de „proceduri specifice”, „proceduri de proces”, „proceduri formalizate” etc. 
Metodele de lucru şi procedurile formalizate sunt specifice fiecărei instituţii şi constituie obiectul sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului nr. 17, intitulat „Proceduri”. 
Pentru ca procedurile să reprezinte instrumente eficiente, trebuie să îndeplinească un număr de condiţii esenţiale:
Să fie: 
- scrise şi formalizate pentru fiecare activitate principală în parte, 
- simple şi specifice,
- actualizate în mod permanent, 
- aduse la cunoştinţa salariaţilor, precum şi terţilor daca este cazul ,
  - bine înţelese şi bine aplicate, 
- să nu fie redundante.

	4.
	Document 
	Dispoziţii, prevederi etc. scrise pe suport de hârtie sau magnetic care reglementează modul de efectuare a unor activităţi şi/ sau precizează cerinţe pentru acestea. Documentele pot fi de provenienţă internă: ROF, fişele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar şi externă: standarde, legi, prescripţii, instrucţiuni şi orice alte documente cu caracter normativ, tehnice sau legislative

	5.
	Aprobare 
	Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie.

	6.
	Verificare 
	Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate

	7.
	Gestionarea/ controlul documentelor 
	Multiplicarea, difuzarea, păstrarea, retragerea din uz şi arhivarea documentelor.

	8.
	Ediție a unei proceduri 
	Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei proceduri, aprobată și difuzată

	9.
	Revizia în cadrul unei ediții 
	Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a procedurii, acțiuni care au fost aprobate și difuzate

	10.
	Sistem 
	Ansamblu de elemente corelate sau în interacţiune

	11.
	Funcţie didactică de predare
	Acea funcţie didactică pentru care se constituie normă didactică de predare - învăţare, de instruire practică şi de evaluare potrivit art.42 şi 43 din Legea 128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu modificările şi completările ulterioare


.
7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr. crt.
	Abrevierea 
	Termenul abreviat

	1. 
	P.S. 
	Procedura de sistem

	2.
	P.O.
	Procedura operațională

	3.
	E
	Elaborare

	4.
	V
	Verificare

	5.
	A
	Aprobare

	6.
	 Ap.
	Aplicare

	7.
	Ah.
	Arhivare

	8.
	CS
	Compartiment de specialitate 

	9.
	MEC
	Ministerul Educației și Cercetării

	10.
	ISJ
	Inspectoratul Școlar Județean

	11.
	CA
	Consiliul de Administrație

	12.
	CP
	Consiliul Profesoral

	13.
	DF
	Documente de referință

	14.
	CSSM
	Comisia de Sănătate și Securitate în Muncă



8. Descrierea procedurii
8.1. Generalități
Scopul acestei proceduri este de a combate răspândirea virului COVID-19 prin realizarea distanțării între elevi, la intrarea, în pauze și la ieșirea din școală.
8.2. Documente utilizate 
8.2.1. Lista și proveniența documentelor Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6. 
8.2.2. Conținutul și rolul documentelor Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activității procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin mediu on-line la care au acces salariaţii entității. 
8.2.3. Circuitul documentelor
Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale care reglementează activitatea procedurată, directorul va difuza procedura conform pct. 3. 
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale 
- afișe
- bandă demilitatoare
- bandă indicatoare
-vopsea
8.3.2. Resurse umane 
- conducerea școlii
- secretar unitate 
- cadrele didactice 
- personalul nedidactic
-personal medical

8.3.3. Resurse financiare 
                 - Conform Bugetului aprobat al Instituției
Modul de lucru:
	Activităţi/etape
	Descrierea operaţiunilor

	
	Responsabili
	Mod de desfăşurare/ Termene
	Observaţii / riscuri

	1. Întocmirea PO 
	· Directorul școlii

	- Directorul școlii împreună cu un membru CA, elaborează o procedura operațională 
- PO este discutată și aprobată la CA și CP, în ședințe online (teleconferițe )
	

	2.Verificarea PO
	· Secretar 
	- Secretarul școlii, d-nul Deta Valentin,verifică procedura operațională elaborată
	

	3. Aprobarea PO de către conducerea școlii și CA
	· Director

· Membrii CA

	- Procedura operațională privind repartizarea în ordine alfabetică a copiilor în clasa pregătitoare și a învățătorilor la clase este aprobată de către conducerea școlii și de către membrii CA 
	

	4. Afișarea PO
	· Secretar
	- Secretarul afișează la avizierul școlii și pe site –ul școlii PO
	

	6. Stabilirea utilizării porților
	· CA
	-Porțile de acces în școală sunt situate astfel: 2 pe strada Milova, una pe strada Miorița. În funcție de numărul de grupe care sosesc la ora 8, cea mai aglomerată oră de sosire și în funcție de particularitățile de vârsta se stabilesc intrările în curte. 
	Anexa 
nr. 1


	6. Stabilirea locului de staționare în cazul sosirii mai multor elevi
	· CP
	· Locul de eventuală staționare se stabilește în curtea mare a școlii, pe terenul de joacă și pe terenul de sport, în aer liber, unde elevii vor sta distanțați pe distanțierele vopsite pe asfalt.
· Pentru clasele pregătitoare, locul de întâlnire este pe aleea din parcul școlii, distanțați
	

	7. Stabilirea intrărilor în școală
	· CP
	· Se utilizează cele două intrări ale școlii: pe strada Miorița și cea de pe strada Milova. Se repartizează aceste intrari pe clasele aferente unor etaje, în funcție de numărul de grupe de pe etaj, pentru a evita aglomerația . Excepție fac cele două clase pregătitoare.
	

	8. Stabilirea utilizării scărilor interioare
	· CP
	· Se utilizează sacara profesorilo și scara elevilor, astfel încât grupele aflate în discuție să fie cât mai apropiate de intrarea în școală: 
	

	9. Pauzele
	· CP
	· vor fi decalate în cadrul unei ore în funcție de numărul de clase de pe etaj
	Vezi Anexa nr. 2

	10. Ieșirea din școală
	· Profesorii de servici
	· pe același traseu ca la intrare
	



11. Responsabilități și răspunderi în derularea activității 
 Directorul – aprobă  procedura; 
 secretariatul unității – asigură implementarea și menținerea procedurii 
 Persoanele numite pentru asigurarea fluidizării fluxului de elevi la intrarea în școală, asigură   implementarea și menținerea prezentei proceduri, coordonează şi monitorizează intrarea-ieșirea din școală, 
·  Profesorii de servici pe școală
· Diriginții și învățătorii
                                               

10.Anexe, înregistrări, arhivări 
Toate documentele şi dovezile pe baza cărora se realizează activitatea procedurată se păstrează în documentele echipei manageriale. 
Analiza şi revizuirea procedurii se face ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor legale cu caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activitatea/activităţile care face/fac obiectul acestei proceduri.



11. Cuprins:
	Numărul componentei în cadrul procedurii operaţionale
	Denumirea componenţei din cadrul procedurii operaţionale
	Pagina

	
	Coperta
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Anexa nr. 1
                                 ACCESUL ÎN ȘCOALĂ, urcarea în sala de clasă
	POARTA
	LOCUL DE ÎNTÂLNIRE
	INTRAREA ÎN CLĂDIRE
	SCARA INTERIOARĂ

	POARTA MIORIȚA
Pregătitoare A
Pregătitoare B
	
alee parc distanțați
alee parc distanțați
	
intrare profesori
intrare profesori
	
scară profesori
scară profesori

	POARTA MILOVA I 
(intrare elevi)
Clasele de la Et. I

Clasele de la Et. II

	

curtea mare distanțați

curtea mare distanțați
	

intrare profesori prin parc
intrare elevi
	

scară profesori

scară elevi

	POARTA MILOVA II
(în spatele locului de joacă)
Clasele de la Parter

Clasele de la Et. III

Clasa a VIII-a A
	


curtea mare distanțați

curtea mare distanțați

---------------------------
	


intrare elevi

intrare elevi

direct în Sala sport
	




scară elevi

----------------  






Anexa nr. 2
