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1. SCOPUL PROCEDURII

1. 1. Prezenta procedura:

1) Reglementeaza intervalele si cdile de acces in unitate, ca parte a masurilor privind
mijloacele de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 care se vor aplica
in Scoala Gimnaziala ” Miron Costin” Bacau si in structura arondatda ( Gradinita cu PP Nr.23
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Bacau) in scopul asigurarii dreptului la invatatura si a dreptului la sanatate, pentru beneficiarii
primari ai dreptului la invatatura, prescolari, elevi si personalul din unitate

2) Furnizeaza personalului si conducerii un instrument procedural care asigura implementarea si
monitorizarea regulilor de acces, asiguraind un cadru de sigurantd pentru desfasurarea
activitatilor specifice.

1. 2. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii acestei activitagi.
1. 3. Asigura continuitatea acestei activitati.
1.4. Sprijina luarea deciziilor manageriale in vederea Tmbunatatirii calitatii serviciilor

educationale si de siguranta furnizate de Scoala Gimnaziala ,,Miron Costin” Bacau prin:

a)organizarea accesului in unitate;

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic, precum si
prescolarilor si elevilor din cadrul Scolii Gimnaziale ” Miron Costin” Bacadu, parintilor si
tertilor incepand cu data de 14.09.2020.

2.2. Activitatea de aplicare a acestei procedurii este parte a politicii manageriale de a
implementa un management al calitatii serviciilor educationale furnizate de Scoala Gimnaziala
” Miron Costin” Bacau, de a aplica o politica de siguranta sanitara si de desfasurare a procesului
instructiv-educativ in conditii educationale optime, Tn contextul pandemiei provocate de SARS-
CoV-2.

2.3. Operatiunea de acces in scoala si gradinitd este vitald pentru asigurarea sigurantei copiilor in
timpul programului scolar, parte a masurilor de mentinere a starii de sanatate si evitare a
extinderii pandemiei si pentru asigurarea succesului desfasurarii activitdtilor specifice.

2.4. Compartimentele/ comisiile functionale implicate in derularea acestei activitdfi sunt:
Administrativ, Cabinet scolar — servicii medicale, cadre didactice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatie primara

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin comun nr.5487/1494 al Ministrului educatiei si cercetarii si al Ministerului sanatatii
pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de
invatamant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS CoV-2



- Ordinul OMS 1456/25.08.2020

3.3. Legislatie secundara

- Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamdnt preuniversitar, aprobat

prin OMEC nr.5447/31.08.2020;

- Ordinul ministrului Educatiei Nationale nr. 4.694/2.08.2019 + Anexa;
- Instructiunea nr.1/16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant

preuniversitar a Standardului 9- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- ROF

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor

Definitia

Prezentare formalizata, in scris, a pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand
in vedere asumarea responsabilitatilor

Procedura care descrie un proces sau o
activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente din cadrul
scolii

Prima editie elaborata

Parte a managementului calitatii,
concentratd pe furnizarea Iincrederii ca
cerintele referitoare la calitate vor fi
indeplinite

Nr.crt. | Termenul

1. Procedura

2. Procedura operationala

3. Editia acestei proceduri operationale
4. Asigurarea calitatii

5. Noul coronavirus

Noul coronavirus care provoaca
COVID-19 este o noud infectie virald din
categoria coronavirusurilor, care nu era
identificata anterior. Virusul care cauzeaza
infectia cu COVID-19 nu este acelasi cu
coronavirusurile care circuld in mod comun
in populatie (Coronavirusurile comunitare),
care cauzeaza boli usoare ca raceala.

Un diagnostic cu coronavirus
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comunitari (229E, NL63 sau HKU1) nu
este acelasi lucru cu un diagnostic cu
COVID-19. Pacientii cu COVID-19 vor fi
evaluati si tratati diferit decat cei cu
coronavirusuri comunitare.

4.2. Abrevieri:

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. ROF Regulament de organizare si functionare a unitatii
2. OMEC Ordin al Ministrului EducatieiCercetarii

3. CA Consiliu de administratie

4 PO Procedura operationala

5 E Elaborare

6 \Y Verificare

7 A. Aprobare

8 Av. Avizare

9 Ap. Aplicare

10 Ah. Arhivare

11 COVID-19 Pe data de 11 Februarie 2019, Organizatia Mondiald a

Sanatatii a anuntat un nume oficial pentru boala virala
care cauzeaza epidemia de coronavirus nou din 2019,
identificat prima datd in orasul Wuhan din China. Noul
nume al bolii este “Coronavirus disease 2019 - care se
traduce “boala coronavirus 2019”- abreviata COVID-19.
In COVID “CO’ vine de la corona, VI’ vine de la virus si
‘D’ de la disease (boald). Inainte, boala era numita “noul
coronavirus - 2019” sau “2019-nCoV”. Exista mai multe
tipuri de coronavirusuri umane, inclusiv unele care
cauzeazd in mod curent infectii usoare ale tractului
respirator superior. COVID-19 e o boald noua, cauzata de
un coronavirus nou, care nu a fost descoperit anterior la
oameni. Numele a fost selectat folosind Ghidul OMS
(Organizatia Mondiala a Sanatatii) de bune practici
pentru numirea noilor boli infectioase umane.

5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

5.1.Generalitati

Reglementeaza masurile privind accesul organizat in unitate, intervalele de acces, caile
de acces.



5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr.crt. | Document Provenienta

1 Orar desfasurare a activitatii la nivelul | Director, prof. Craciun Anca
scolii

2 Orar desfasurare a activitatii la nivelul | Director adj, prof. Adochitei Liliana
gradinitei

3 Proces-verbal de instruire a elevilor Diriginti, invatatori

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Nr. crt. | Document Continut Rolul documentului
1. Orar de desfasurare a | - planificarea activitatilor | Organizarea activitdtii
activitatii  la  nivelul | didactice si a pauzelor elevilor instructiv-educative n
scolii conditii de calitate
educationala si  de
siguranta sanitara
2. Orar  desfasurare a | - planificarea activitatilor | Organizarea activitatii
activitatii la  nivelul | didactice si a pauzelor instructiv-educative in
gradinitei conditii de calitate
educationala si  de
siguranta sanitara
3. Proces-verbal de | Reguli de comportament pentru | Informare cu scopul
instruire a elevilor elevi, masuri de prevenire a | prevenirii
imbolnavirilor imbolndvirilor

5.2.3. Circuitul documentelor

1. Orartt—> cadrelor didactice, dirigintilor

v

— parintilor si elevilor spre informare

2.Procesul-verbal de instruire a elevilor

educatoarelor pentru realizarea instruirii elevilor———» directorului

—— profesorilor diriginti, invatatorilor,




5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

- masti

- termometru cu scaner

- dezinfectant

- dispensere sdpun si dezinfectant
5.3.2. Resurse umane

- Personalul didactic, didactic-auxiliar, nedidactic
- Elevii

- Parintii

5.3.3. Resurse financiare

- masti — aproximativ 700 lei/zi

- materiale dezifectante — aproximativ 10.000 lei/luna

5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile specifice prezentei proceduri sunt stabilite de directorul unitatii si de
Consiliul de administratie, conform Ordinului comun 5487/1494 din 2020 s1 a OMS 1456/2020

In contextul epidemiologic actual, in conditiile de prezenta fizici a elevilor la scoala, se
impune respectarea unor masuri specifice de protejare a acestora si a intregului personal care
participa la acest proces, conform prevederilor prezentei proceduri.

Activitatile principale sunt urmatoarele:

a)asigurarea implementdrii activitdfilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;
b)organizarea spatiilor pentru asigurarea distantdrii fizice;

c)organizarea accesului in unitate;

d)organizarea programului de invatamant;

e¢)asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

f)asigurarea masurilor igienico-sanitare in unitatea invatamant;

g)instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre elevi/prescolari si
parinti privind masurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h)asigurarea masurilor pentru elevi/prescolari, cadre didactice si alt personal din unitate
aflat in grupele de varsta cu risc si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.



5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

5.4.2.1. Scenariul de functionare la data de 14.09.2020- scenariul 2:

a)

b)

9)

Clasele invatamant primar — prezenta fizicd la scoald a tuturor elevilor, cu asigurarea
distantdrii fizice a elevilor prin separatoare si/sau dispunerea bancilor individuale la
distantele prevazute de lege.

Clasele a V-a — prezenta fizica la scoala a tuturor elevilor cu asigurarea distantarii fizice
a elevilor prin separatoare si/sau dispunerea bancilor individuale la distantele prevazute
de lege. Incepand cu data de 21.09.2020, prezenta partiala, cf. HCA din 14.09.2020/
Clasele a VIll-a - prezenta fizica la scoala a tuturor elevilor cu asigurarea distantarii
fizice a elevilor prin separatoare si/sau dispunerea bancilor individuale la distantele
prevazute de lege.

Clasele a Vl-a si a VII-a — activitate partiala la scoala ( prin rotatie la 1 saptamana), cu
transmiterea orelor on-line pentru grupa ramasa acasa.

Grupele de religie catolica — orele se vor desfasura on-line.

La grupele de program prelungit se va aplica sistemul aplicat la clasele de gimnaziu -
activitate partiald la gradinitd ( prin rotatie la 1 sdptdmana), cu asigurarea procesului de
invatare pentru jumatatea de prescolari ramasa acasa.

Servirea mesei pentru grupele de program prelungit va avea loc 1n sala de mese, in doua
serii, cu asigurarea distantarii si evitarea contactului dintre grupe.

5.4.2.2. Caile de acces 1n unitate sunt urmatoarele:

Poarta de acces este cea din str. Miron Costin — poarta mica + poarta mare.

- scoala: intrarea dinspre terenul de sport- elevii din corpul A;
intrarea de langa peretele pictat al salii de sport: elevii din corpul C + corpul B;
iesirea: usa din corpul C;

- gradinita: intrare — str. Mircea Eliade ( intrarea principald)
iesire- Tn spate, curtea interioara secundara

Tncepand cu ora 8.50, profesorii vor avea acces pe la intrarea profesorilor.
Accesul profesorilor se face doar in timpul pauzelor, cand personalul medical face
termoscanarea.

Caile de acces (de tip poartd, usa sau intrare) vor fi mentinute deschise in timpul
primirii elevilor pentru a limita punctele de contact.

Va fi asiguratd comunicarea cu elevii §i cu familiile acestora in vederea
respectarii intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare —
responsabili : diriginti, nvatatori, educatoare.

Dupa dezinfectia mainilor la intrare, elevii vor merge direct in salile de clasa.



5.4.2.3. Circuitele functionale - au fost marcate circuitele in interiorul scolii si
al gradinitei (curte, sdli de clasd, coridoare etc.) prin demarcare cu benzi vizibile care
asigurd "trasee prestabilite" de intrare, deplasare in interiorul unitatii de Invatdmant si de
parasire a acesteia, facilitand pastrarea unei distante fizice intre elevi.

Sunt amplasate indicatoare vizibile (panouri, sageti etc.).

La sosire, zona de asteptare pentru scoald este la poarta, sub supravegherea
personalului muncitor.

La intrarea in scoald si pe coridoare, la intrarea in fiecare clasa, sunt asezate
dispensere cu solutie dezinfectanta pentru maini, astfel incat sa fie facilitata dezinfectia
frecventa.

La intrarea 1n scoald si 1n toate locurile cu o bund vizibilitate sunt afigate
materiale de informare (postere) privind masurile de igiena/protectie.

Parintii/tutorii nu vor avea acces in curtea unitatii de invatamant si nu vor insoti
copiii in cladirea acesteia, cu exceptia cazurilor elevilor cu handicap locomotor care nu
pot efectua singuri deplasarea. Pentru aceste situatii se solicitd aprobarea conducerii
scolii.

5.4.2.4. Programul zilnic- organizarea sosirii si a plecirii elevilor/prescolarilor
La scoala

- Dimineata, in functie de intervalul in care are loc accesul elevilor, cadrele didactice
( Invatatori, educatoare, diriginti, profesorii care au prima ord) vor fi prezente in unitate
Tncepand cu ora 7.15, dar nu mai tarziu de 7.30.

- Profesorii de gimnaziu care nu incep programul de la prima ora, vor fi prezenti la
scoald incepand cu pauza premergatoare orei.

- Dupa intrarea copiilor in clase, profesorii diriginti care au prima ora 1i vor supraveghea
in clasa pana la ora 7.55, cand ajunge profesorul care are prima ora, dupa care dirigintele
se deplaseaza la clasa unde are ora.

- Orele sunt de 50 minute, la toate clasele, pauzele de 10 minute.

- Profesorii care au prima ora vor fi prezenti in clasa respectiva la 7.55, pentru a permite
dirigintelui sa ajunga la ora. Regula se aplica si in celelalte pauze — profesorul care a avut
ord 1l asteaptd pe urmatorul pana la si 55°.

- Cat timp vremea este favorabila, toate orele de educatie fizica se desfasoara in aer liber.
- Profesorii care nu sunt dirigintii vor supraveghea toaletele de pe holul unde se afla clasa
la care au ora, incepand cu prima ora si continuand pana la finalul programului.

- Profesorii de educatie fizica care nu sunt diriginti si au ore de la 8.00 vor supraveghea
intrarea elevilor din corpul C si iesirea la finalul programului.

- Elevii vor avea acces in scoald, in urmatoarele intervale orare:

e 7.15—7.30 — elevii de clasa a IV-a + elevii de gimnaziu ( preluati de diriginti
sau, in absenta dirigintelui, de profesorul care are prima ora la clasa respectiva);



e 7.30 - 7.45 —elevii din clasele primare situate la etajul I1.

e 7.45- 8.00- elevii din clasele primare de la etajul I si parter
- In situatia elevilor frati, acestia pot veni intr-un singur interval orar.
- La finalul programului, organizarea iesirii elevilor, coordonatd de invatatori si
profesorii care au ultima ora, se desfasoara dupa incheierea orei, astfel:

e TInintervalul 11.50 — 12.00 — clasele pregatitoare si clasele I

e Inintervalul 12.00 -12.10 —clasele a ll-a si a I1I-a

e In intervalul 12.10- 12.20- clasele a IV-a + clasele de gimnaziu ce finalizeaza

programul
e Inintervalul 14.20 — 14.15 — clasele gimnaziale

- La plecare, elevii din clasele situate la etaj vor folosi scara din corpul B pentru a ajunge
la iesirea din corpul C.

La gradinita

- Dimineata, intervalele orare de sosire sunt urmatoarele:

e 6.00 — 7.00 — cazurile exceptionale, notificate de parinti prin solicitare trimisa pe
mailul scolii, copiii sunt preluati de ingrijitoare si dusi in sala de grupa;

e 7.20 — 7.30 — grupele mari, program prelungit- copiii sunt preluati de doamnele
educatoare

e 7.30 -7.40 — grupele mijlocii ( program prelungit + program normal)- copiii sunt
preluati de doamnele educatoare

e 7.40 — 7.50 — grupa mica ( program prelungit)- copiii sunt preluati de doamnele
educatoare

e 7.50 — 8.00 — grupa micad ( program normal)- copiii sunt preluati de doamnele
educatoare

- La plecare, intervalele orare sunt urméatoarele:
e 12.15-12.30 — grupele program normal
e 16.30 —17.00 — grupele program prelungit

Pauzele pentru accesul la toaleta— 9.00 — 10.00 — clasele primare, organizate esalonat la
nivelul comisiei metodice.

In pauzele dintre ore ( 10 min.) — elevii de gimnaziu, evitindu-se intalnirea la baie a
elevilor din clase diferite. Supravegherea copiilor de gimnaziu in timpul pauzei si accesul
esalonat al acestora la toaletd sunt asigurate de profesorul care a avut ord- pana la sosirea
profesorului care are ora urmatoare. Elevii au acces doar la toaleta, fiind interzisa deplasarea lor
n alte puncte din scoald, in timpul pauzelor.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
Rezultatele activitatilor reglementate prin aceasta procedura vor sprijini echipa

manageriala si personalul unitatii Tn activitatea de asigurare a unui mediu scolar sigur din punct
de vedere medical, al sigurantei fizice in care sd se desfasoare invatarea.
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6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Nr.crt. | Compartiment/operatiune | | I Il v V Vi VIl

Director E

Director adjunct \/

CA A

Personal didactic Ap

Personal didactic-auxiliar Ap

Parinti Ap

Personal nedidactic Ap

o|~N|lo|lu sl w e

Secretariat Ah

Responsabilul de procedura este directorul unitatii.

Responsabil de aplicarea masurilor la nivelul scolii este directorul, prof. Craciun Anca
Stefania.

Responsabil de aplicarea masurilor la nivelul gradinitei este directorul adjunct, prof.
Adochitei Liliana.

Persoana desemnatd pentru efectuarea triajului epidemiologic la scoald este Simona
Huean, asistentd medicala, iar la gradinitd — Ana Bejan, asistentd medicala.

Persoana responsabild cu coordonarea si monitorizarea efectudrii curdteniei si a
dezinfectie, cu actualizarea stocurilor de materiale la nivelul scolii este Adelina Lepadatu,
administrator patrimoniu, iar la gradinita Popa Maria, administrator.

Persoana responsabila cu asigurarea functionarii sistemului on-line de predare-invatare
este Aurel Cimpeanu, informatician.

Persoanele responsabile cu preluarea elevilor dimineata la intrarea in unitate dinspre
terenul de sport: diriginti/invatatori/profesorii care au prima ord la gimnaziu in corpul B si A +
Simona Huean, asistentd medicala ( termoscanare adulti , distribuire masti).

Persoanele responsabile cu preluarea elevilor dimineata la intrarea in unitate de langa
sala de sport ( clasele din corpul C) : diriginti/invatatori/profesorii care au prima ord la gimnaziu
in corpul C + Adrian Enasel+ Scarlat Andreea, asistentd medicala ( distribuire masti).

Persoanele responsabile cu preluarea prescolarilor dimineata : doamnele educatoare.
Coorodonare si monitorizare: prof.Adochitei Liliana, director adjunct.

7. Formular evidenta modificari

Nr.crt. | Editia | Data Revizia | Data Nr.pag. | Descriere Semnatura
editiei reviziei modificare | conducatorului
compartimentului




1 08.09.2020

27

Elaborare

8. Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment | Nume si | Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept
conducator sau
compartiment | delegat
crt. Semnitura Data Obs. Semnitura | Data
1. Management Craciun Anca | Adochitei 08.009. g
Liliana o ‘
ad :'v\
wss, /l
2020
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment | Nume Data Semnitura | Data Data Semnitura
prenume/functia | primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
PO
crt.
1. Educatoare Nica Adriana 14.09.2020 08.09.2020
2. Invatatoare Magirescu Ionela | 14.09.2020 08.09.2020
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Profesori Costin Alina 14.09.2020 08.09.2020
Didactic- Mitrea Maria 14.09.2020 08.09.2020
auxiliar

Secretar-sef
Administrativ Lepédatu 14.09.2020 08.09.2020

Adelina

Popa Maria

10. ANEXE
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