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GPP “Dumbrava Minunata” Bistrita
Str. Ecaterina Teodoroiu, nr.2-4
- dumbravad2@yahoo.com

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

Elemente
privind . <
Funct D S t
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele fnetia ata cmnattra
Crt | operatiunea
1 2 3 4 5

1 | Elaborat Dragos Alina Responsabil SCIM | 08.02.2021

2 | Verificat Marginean Maria Administrator 08.02.2021

3 | Aprobat Sava Margareta Director 08.02.2021

4 | Arhivat Pardau Loredana Comisia 08.02.2021

CEAC

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se

aplica prevederile

editiei sau reviziei
editiei
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1.1. | Editia 1 X X 09.09.2020
1.2 | Revizia 1 X X 08.02.2021

Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din _

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Data
Functia Nume si prenume Semnatura
Crt | difuzarii nr. primirii

1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 Administrativ Adminis- Marginean Maria 08.02.2021

Aplicare trator
2 | Aprobare |2 Director Director Sava Margareta 08.02.2021
3 | Verificare | 1 Comisia Responsabil | Dragos Alina 08.02.2021 7
4 | Arhivare 1 Comisia Responsabil | Parddu Loredana 08.02.2021

1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Stabilirea masurilor de prevenire si combatere a imbolnévirilor cu SARS COV-2 in vederea

redeschiderii gradinitei GPP ,Dumbrava Minunati” Bistrita.
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1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activititii.

Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul 1n incinta unitatii

scolare,.

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

faptul ca, procedurarea activitdtii permite aplicarea acesteia de citre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborérii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitétii

in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurfiri a activitatii gradinitei GPP ,Dumbrava

Minunatd” Bistrita.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala

Masurile de prevenire si combatere a imbolndvirilor cu SARS COV-2 in vederea redeschiderii

gradinitei GPP ,Dumbrava Minunata” Bistrita.

2.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfasurate

Activitatea este relevanta ca important, fiind procedurati distinct in cadrul unitatii
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2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activiatea
procedurati:

Prevenirea si combaterea imbolnavirii cu SARS COV-2.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitdtii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

- beneficiarul rezultatelor acestei activititi procedurate: personalul unitatii;

- compartimentele implicate, sunt toate compartimentele.

3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

— Ordin al ministrului educatiei si al ministrului s@natatii 3253 04/02/4.02.2021, pentru
aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant in
conditii de sigurantd epidemiologicad pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-
2-Publicat in MO 1n data de 05.02.2021

- Lege nr. 98 /1994, privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de
igiena si sandtate publica, republicata.

- Ordinul nr. 4267/841/2020 pentru stabilirea unor mésuri de prevenire §i combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatdmant

- Ordinul nr. 1076/4518/3936/2020 privind stabilirea mésurilor necesare In vederea
redeschiderii creselor, gradinitelor, afterschool-urilor pentru prevenirea imbolndvirilor cu

SARS-CoV-2.
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S e

invatamant in conditii de sigurantdepidemiologicdpentruprevenireaimbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2 EMITENT * MINISTERUL EDUCATIEI S CERCETARII » MINISTERUL SANATATII Publicat
in MONITORUL OFICIAL nr. 804 din 1 septembrie 2020

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

3.3. Legislatia secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previdzut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii.
- Hotarari CA,;

- Fisele posturilor;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/san termenul dacid este cazul, actul care defineste

crt. termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
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operationale, aprobata si difuzata,

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;

4.2 Abrevieri ale termenilor

(lj:t Abrevierea Termenul abreviat

1. OTC ordonator tertiar de credite

2. OoPC ordonator principal de credite

3. AP adminstrator patrimoniu

4. Ct contabilitate

5. E elaborare

6. \' verificare

7. Ap aprobare N

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
Revenirea in unitatea de invdtaméant va fi una prudentd si controlatd pentru a preveni

raspandirea Tmbolnévirilor cu Covid-19.

5.2 Documente utilizate
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5.2.1 Lista si provenienta documentelor
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2 Continutul si rolul documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activitatii procedurate.
5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de cétre salariatii unitétii a
prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza
procedura conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeazad editia sau, dupi caz,

revizia din cadrul edifiei procedurii operationale.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
5.3.2 Resurse umane

- Conducatorul unitétii, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.3.3 Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4 Modul de lucru
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5.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

I. GPP ,Dumbrava Minunatd” Bistrita asigurd adoptarea urmiitoarelor misuri
necesare in vederea pregitirii deschiderii:

- GPP ,Dumbrava Minunatd” Bistrita se obligd sd asigure respectarea conditilor si
exigentelor privind normele de igiend scolard, de protectie a muncii,de protectie civila si de
pazd contra incendiilor in unitatea de invitadmant.

-Cadrele didactice au obligatia sd anunte cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat de
conducerea unitétii In cazul in care copiii prezintd in timpul orelor de curs simptomatologie
(tuse, dureri de cap, dureri de gét, dificultati de respiratie, varsaturi), insotite sau nu de cresteri
de temperaturd, in vederea aplicarii protocolului de izolare.

- Se desfasoard instruiri periodice ale copiilor: in prima zi de gradinita si cel putin o dati pe
sdptdmand copiii vor fi instruifi de catre cadrele didactice in vederea respectdrii masurilor de
protectie si preventie a infectiei cu SARS-CoV-2.

- GPP ,,Dumbrava Minunatd” Bistrita asigurd conditiile optime de derulare a procesului de
invatdmant, in vederea prevenirii imbolnavirilor cu Sars-Cov-2.

-Accesul parintilor/apartinitorilor in spatiul interior al gridinitei nu este permis; copiii sunt
preluati de la poarta unitatii de invatamant, de cétre o persoand desemnatd de director si, in
acelasi mod, vor fi condusi spre iesire si predati parintilor/apartinatorilor (de recomandat ca
acelagi parinte sd aduci si sd duca prescolarul);

-Intrarea se face prin mai multe usi de acces, astfel: parintii copiilor din cladire 1 intrd pe
poarta de pe str. E. Teodoroiu, parintii copiilor din cladire 2 intrd pe poarta dinspre Palatul
Culturii ;

- Respectarea distantarii fizice a persoanelor care intrd in instutia de Invatamant este esentiala
si se realizeaza prin marcarea terasei cu benzi delimitatoare la distantd de 1,5 m intre ele;
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-S-a stabilit intrarea esalonata, la intervale orare (in méasura in care este posibil), astfel:
7.39-7.3% copiii din grupele mari,

7.3, 8.1 copiii din grupele mijlocii;

8.'%- 8.3 copiii din grupele mici.

-Copiii care au temperatura mai mare de 37.3 grade nu sunt primiti in unitate.

-Realizarea unor trasee bine delimitate si semnalizate in incinta unitatii de invatamant (chiar si
in sala de grupa) si in spatiul aferent din curte (spre si dinspre spatiile de joaca, spre si dinspre
poarta de acces);

- Stabilirea si marcarea zonelor de asteptare, astfel incat copiii din grupe diferite si nu se
intersecteze; — evitarea contactului fizic direct cu cei din jur. — stranutul in pliul cotului/basta
de unica folosinta,

- Nicio altd persoana, in afard de copii i personalul unititii, nu este admisa, in afara cazurilor
exceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant; masuri speciale
vor fi luate pentru admiterea personalului de sprijin in cazul copiilor cu cerinte educationale
speciale (CES);

-Ciile de acces sunt mentinute deschise in timpul primirii copiilor pentru a limita punctele de
contact.

- Va fi asiguratd comunicarea cu familiile copiilor in vederea respectirii intervalelor de sosire,
cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

- S-au amplasat indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sageti, etc.);

- Intrérile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare, citre alte inciperi, sunt stabilite
de unitatea de invitdmant, semnalizate corespunzétor si dezinfectate in mod regulat.
- Dupa dezinfectia mai

-Copiii merg la duldpior, pentru a se dezbrica de hainele de stradi, apoi in silile de clasd
dupa ce se dezinfecteazi la dispenserul amplasat la fiecare usa de acces in grupa.;

-Activitatile sunt urmate de o pauzid de 15-20 minute cel putin, in care copiii vor putea
merge, singuri sau insofifi, la grupul sanitar, pentru igienizarea mainilor, pe circuitele
stabilite.

-Copiii din sili diferite nu interactioneza pe holuri, in grupurile sanitare sau in sala de mese,
se alterneaza activitatile.
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In acest caz, se vor respecta recomanddrile privind restrictiile de interactiune dintre grupe
de prescolari in acelasi spatiu exterior.

-Locul fiecarui copil in grupul lui, in perioada derularii activitatilor educationale zilnice este
stabilit prin asigurarea distantérii fizice maxim posibile.

-Copiii sunt asezati la mese si vor primi diferite materiale de lucru: creioane, coli, carti,
caiete, jocuri cu jetoane, jocuri de constructie (dacid se poate in caserold individuald) sau,
dupa caz, vor audia o poveste, vor viziona un film/o secventa de video cu continut educativ,
vor memora o poezie, vor invata un cantec impreuna.

-Nu circuld obiecte/jucdrii de acasa la gradinita si nici de la gradinitad spre domiciliul copiilor;

-Jocurile de migcare se vor desfasura, nsd in contexte nou create de cadrul didactic,
adaptate masurilor de distantare fizica.

-Durata unei activitati cu copiii nu va depési 30 de minute.

-Dupd finalizarea activitatii, copiii vor fi incolonati pentru a merge sd se spele pe méini, in
grupul din care au facut parte.

-Distanta intre copiii care stau la rdnd va fi de cel putin 1 m, unde este posibil, sau
distantarea maxima posibila.

-Nu sunt utilizate materialele unui grup decat dupa ce acestea au fost igienizate.
-Adultul responsabil de un grup nu se schimba.

- Fiecare activitate va fi urmata de o pauza de 15-20 minute cel putin, in care copiii vor putea
merge Insotiti, la grupul sanitar, pentru igienizarea mainilor.

- Alternanta activitate - pauza va fi gandita in asa fel incat copiii din sili de activitate diferite
sd nu interactioneze pe holuri sau 1n grupurile sanitare.

- Accesul in incinta unitatii de Invatdmant se realizeazd pe un traseu bine delimitat si
semnalizat, respectdnd normele de distantare fizica.

- Copiii sunt preluati de la péarinti/apartindtori si iInsotiti de catre cadrul didactic
desemnat/persoana desemnatd pand la intrarea in sala de activitdti si apoi, dupd finalizarea
activitatilor, vor fi condusi In acelasi mod, pana la iesire.

- Existd stabilite zone de asteptare, astfel incét copiii din grupe diferite s& nu se intersecteze.

- Culoarele de circulatie sunt bine semnalizate, cu semne grafice usor de inteles de cétre copii.
-Grupa de copii este cu copii de aceeasi vérsta. Grupele de copii din aceeasi incintéd/sala de
activititi din interior vor avea zone de joaca diferite in exterior (in curte).

- Copiii pot iesi in curte, cu respectarea unui program stabilit de conducerea unititii de
invatimant, pe un traseu bine delimitat si semnalizat.
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- In acest caz, se vor respecta recomandarile privind restrictiile de interactiune dintre grupe de
prescolari in acelasi spatiu exterior.

Alegerea scenariului pentru data de 08.02.2021 in GPP ,,Dumbrava Minunatd” Bistrita, s-
a-facut in functie de spatiul salilor de grupd, in vederea respectarii masurilor de distantare
pentru prevenirea imbolndvirii cu Sars-Cov-2 si prin urmare s-a stabilit ca toti copiii si
frecventeze gradinita .

Cladirea I: Copiii servesc masa de dimineatd in sala de mese astfel: Intai grupa mare, apoi
dupd ce se aeriseste, coboard la sala de mese, pe rdnd, grupa mijlocie si grupa mica (méinanca
in sdli distincte).

Gustarea se serveste la ora 10.* in silile de grupd, dupd igienizarea madinilor si a
madsutelor.

La prdnz, masa se serveste in sala de mese, astfel: mai intdi grupele mijlocie si mica, apoi
dupa ce sala se aeriseste si se igienizeazd masutele, grupa mare.

La ora 3 copiii manincd in sala de mese, la fel ca si la pranz, doar se schimbi ordinea
( grupa mare prima data, apoi grupele mijlocie si mica).

La somn, copiii dorm in dormitoare separate,(pozitia cap-picior), copiii de la grupele
mijlocie si mica tranziteazd sala grupei mari, pe marcaje specifice( in timp ce grupa mare este
in sala de mese).

Cladirea 2: Copiii servesc masa de dimineatd in 2 sdli de mese: dimineata grupele mari
intai, apoi grupele mijlocie si mica.

Gustarea se serveste la ora 10.* in silile de grupd, dupa igienizarea mdinilor si a
masutelor.

La pranz, intdi mandncd grupele mica si mijlocie, apoi grupele mari. Copiii dorm fiecare
in sala de grupé(pozitia cap-picior).

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Anexat planuri de curdtenie, pentru fiecare cladire:

Nr. Compartimentual/ Administrator | Comisia SCIM Director Arhiva
crt. Operatiunea
Administrator E

Presedinte SCIM Vv
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Director Ap
Administrator Ah

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr.Crt. | Eitie | Data Revizie | Data Pagina | Descriere modificare Semnatura
editiei reviziei conducitotului

compartimentului

1 1 Data din | - - - Actualizare OSGG Nr.
PO 600 / 2018 privind
aprobarea Codului

Controlului Intern

8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment | Conducator | Inlocuitor | Aviz Aviz Semna- | Data
. de drept | favorabil | nefavora-
Crt. compartiment tura
bil
data
1 Administrativ | Marginean 09.09.2020
Maria

2 SCIM Dragos Alina 09.09.2020
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3 Director Sava 09.09.2020
Margareta
4
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr.crt | Comparti- Nume si Data Semnatura | Data Data Semnitura
ment prenume primirii retragerii | intririi in
vigoare a
procedurii
5. | Director Sava
Margareta
2, Didactic Dragos
Alina
3. Didactic Murar
Chivuta
4. | Didactic Luca
Andrada
5. | Didactic Moldovan
Ioana
6. | Didactic Seserman
Ioana
7. | Didactic Muresan
Ana
8. | Didactic Balta
Loredana
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9 | Didactic Precup
Simida
10. | Didactic Barna
Mariana
11. | Didactic Roman
Simona
12. | Didactic Pasca
Irina
13 | Didactic Silas
Valentina
14 | Didactic Nimigean
Monica
15 | Didactic Nicolae
Anamaria
16 | Didactic Pardau
Loredana
17 | Didactic Vaida
Bianca
18 | Administratie | Mirginean
Maria
19 | Contabilitate | Gavra Gina
20 | Nedidactic Migherusan

Mariana
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21 | Nedidactic Catana

Florentina

22 | Nedidactic Bogdan

Ana

23 | Nedidactic Capalnas
Alina

24 | Nedidactic Bolbos
Maria

25 | Nedidactic Gheorghe
Elena

26 | Nedidactic Peteleu
Cornelia

27 | Nedidactic Florean
Felicia

28 | Nedidactic Hincas
Maria

29 | Nedidactic

30 | Asistent Suciu
medical Voichita
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei/ | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa/ formularului exemplare

cod formular

loc perioada

11. Cuprins

Nr. Componentei in | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

cadrul procedurii

operationale

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
areviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul procedurii operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

7 Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile procedurii operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

11 Formular evidentd modificari




——
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12 Formular analizd procedura
13 Lista de difuzare a procedurii
14 Anexe, Inregistréri, arhivari
15 Cuprins







