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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Panait Lenuta Membru comisie SCIM 03.09.2021
1.2 | Verificat Vutino lulia Olguta Presedinte comisie SCIM 06.09.2021
1.3 | Aprobat Vutino lulia Olguta Director 08.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia l-a 16.10.2020
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.02.2021
2.4 Revizia 2 07.05.2021
2.5 Revizia 3 08.09.2021

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

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Panait Lenuta 08.09.2021
3.2 | Informare / Aplicare Administrativ Responsabil Covid-19 | Panait Lenuta 08.09.2021
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela 08.09.2021
3.4 | Aprobare Director Director Vutino lulia Olguta 08.09.2021
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Vutino lulia Olguta 08.09.2021
SCIM
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de derulare a procesului privind selectarea si organizarea scenariului 1 pentru

fnvatamantul gimnazial.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru selectarea si organizarea scenariului 1 pentru invatamantul gimnazial.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea nr.1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
Tmbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

- art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- art. 2 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri pentru buna
functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011;

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Ghidurile privind organizarea si desfasurarea activitatilor in cadrul unitatilor de Tnvatamant - Ghidul
pentru invatamant gimnazial si liceal;

- Regulamentul privind organizarea si functionarea unitatii;

- Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

3

7.1.1 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la

nivelul Intregii unitati;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Scopul procedurii este de a oferi recomandari clare si care pot fi implementate, Tn vederea functionadrii in
conditii de siguranta a unitatii de Tnvatamant in contextul prevenirii, depistarii din timp si a controlului
COVID-19. Este nevoie de madsuri de precautie pentru a preveni si diminua raspandirea potentiala a
infectiei SARS-CoV-2 in unitatea de invatamant. Va fi acordata atentie deosebita pentru evitarea situatiilor
de stigmatizare a elevilor/copiilor si a personalului care se poate sa fi fost expusi la virus. Implementarea
masurilor recomandate Tn aceasta procedura nu elimina riscurile de transmitere a virusului SARS-CoV-2 ci
doar contribuie la diminuarea acestora.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
Computer, imprimantd, copiator, consumabile (cerneald/toner), hartie xerox, dosare.

8.3.2. Resurse umane:
Conducatorul unitatii, compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Principii de selectare si organizare a scenariilor:

(1) DSP/DSPMB informeaza, Tnainte de reluarea cursurilor, dupa vacantele scolare, inspectoratul scolar
judetean/al municipiului Bucuresti, denumit in continuare 1SJ/ISMB, comitetul judetean/al municipiului
Bucuresti pentru situatii de urgenta (CJSU/CMBSU) cu privire la situatia epidemiologica la nivelul fiecarei
localitati, in vederea stabilirii scenariului de Incepere a cursurilor.

(2) 1S)/ISMB transmite unitatii scolare informarea DSP/DSPMB referitoare la situatia epidemiologica la
nivelul fiecarei localitati, pentru stabilirea scenariului de functionare.

(3) Scenariul de functionare al unitatii de invatamant, pe parcursul anului scolar, se va actualiza in
functie de situatia epidemiologica, cu exceptia situatiei In care localitatea intra in carantina.

(4) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant propune inspectoratului scolar judetean/al
municipiului Bucuresti aplicarea scenariului de organizare si desfasurare a cursurilor in unitatea de
invatamant, pe baza criteriului epidemiologic privind rata incidentei cumulate la nivelul localitatii,
respectiv numadrul total de cazuri noi din ultimele 14 zile raportat la 1.000 de locuitori
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Scenariile pot fi schimbate intre ele sau adaptate pe parcursul anului scolar, In functie de modificarile de
context locale sau nationale.

Este permisa organizarea orelor remediale, cu prezenta fizicd, in unitatile de invatamant, daca la nivelul
localitatii nu este declarata starea de carantina, sub conditia asigurarii stricte a normelor de prevenire a
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, respectiv distantare corecta, aerisirea frecventa a spatiilor,
respectarea normelor de igiena si purtarea obligatorie a mastii de protectie.

Personalul didactic/nedidactic si personalul didactic auxiliar implicat in procesul de invatamant are
obligatia sa poarte masca in permanenta in cancelarie, in timpul deplasarii in incinta unitatii de
fnvatamant si In timpul pauzelor atat in interior, cat si in exterior, precum si In salile de clasa, cu exceptia
situatiilor in care procesul specific de predare/invatare/recuperare impune un contact vizual complet,
caz in care vor folosi viziere si vor evita in permanenta contactul fata in fata cu copiii la o distanta mai
mica de 1 m.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
SCENARIUL 1

Presupune participarea zilnica a tuturor prescolarilor si elevilor in unitatea de fTnvatamant, cu
respectarea si aplicare tuturor normelor de protectie.

Se aplica cand incidenta cumulata in ultimele 14 zile a cazurilor din localitate este mai mica sau egala cu
6/1000 de locuitori.

Pentru invatarea in scoald, se adopta masurile de siguranta recomandate de catre Ministerul Sanatatii.
Tn situatii justificate de risc pentru elevi sau alte persoane care locuiesc Impreund cu acestia, parintii pot
stabili iTmpreuna cu reprezentantii unitatii de invatamant aplicarea unor scenarii alternative pentru copiii
proprii, in perioade determinate de timp. In functie de numarul acestor cazuri, este posibil ca existenta
acestor situatii sa favorizeze rezolvarea problemelor de spatiu in vederea mentinerii distantei de
siguranta pentru elevii care vin la scoala.

Principiile generale care vor ghida masurile luate sunt:

* Echitate si incluziune, in raport cu accesul la educatie si in raport cu calitatea abordarii educationale
utilizate pentru parcurgerea curriculumului specific;

* Responsabilitate si profesionalism in deciziile personale si colective;

« Asumarea colectiva a demersurilor pentru crearea, In unitatea de invatamant, a unui mediu sigur si
favorizant pentru o Tnvatare relevantd, prin implicarea a cat mai multi actori de la nivel local (ONG- uri,
asociatii de parinti etc.);

* Igiena riguroasa a mainilor;

» Masuri ferme de curatenie si dezinfectie in unitatea de invatamant;

* Pastrarea corespunzatoare a distantei de sigurantd, de minimum 1m si separarea stricta a grupurilor
de elevi, esentiale pentru urmarirea ulterioara a contactilor;

* Limitarea contactului dintre elevii din clase diferite;

* Informarea permanenta a personalului, elevilor si a parintilor/ apartinadtorilor cu privire la masurile de
protectie impotriva infectiei cu SARS-CoV-2;

* Necesitatea izolarii la domiciliu a elevilor, Tn cazul aparitiei febrei sau a altor simptome de suspiciune
de COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, diaree) la un elev sau la un alt membru al familiei acestuia.

Instrumentele de implementare/monitorizare pot fi:

- chestionare de nevoi, aplicate personalului sau foi volante/grup de WhatsApp, prin care personalul va fi
incurajat sa semnaleze diferite probleme in raport cu infrastructura, resursele sau curriculumul;

- liste de verificare, utilizate periodic (la interval 14 zile) de responsabilul cu protectia impotriva
COVID-19;

- planul anual de achizitii;

- documentatia aferenta achizitiei diferitelor materiale/ echipamente;

- planificarea activitatilor metodice la nivelul unitatii de invatamant;

- procese-verbale/minute ale intalnirilor de lucru cu personalul sau de la intalnirile cu parintii;

8/12



SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA DE SISTEM Editia: I-a
SURDILA GRECI

APLICAREA SCENARIULUI 1 TN INVATAMANTUL Revizia 3
GIMNAZIAL
Cod: P.S. 22 Exemplar nr. 1

- liste de prezenta de la intalnirile de lucru cu personalul sau de la Intalnirile cu parintii;

- proceduri privind diferitele aspecte avute Tn vedere: infrastructura, resurse, curriculum;

- rapoarte periodice sau rapoarte de progres;

- alte documente care pot fi elaborate de responsabilul cu protectia impotriva COVID-19 si aprobate de
CA, utile in procesul de monitorizare.

Pentru pregatirea unitatii de Tnvatamant si desfasurarea in bune conditii a procesului de invatare se vor
respecta prevederile celorlalte proceduri elaborate la nivelul unitatii. Dintre acestea enumeram
urmatoarele proceduri:

- Pregatirea unitatii;

- Masuri de protectie Tn contextul epidemiologic;

- Triajul elevilor si a personalului;

- Izolarea elevilor bolnavi;

- Accesul personalului si al elevilor Tn incinta unitatii;

- Curatenia si dezinfectia Tn unitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 l-a 05.02.2021 1 05.02.2021
10.3 l-a 2 07.05.2021
10.4 I-a 08.09.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
2. Director Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierere procedurii - - . . .
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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