Colegiul National PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

»Gheorghe Munteanu PRIVIND PREGATIREA SCOLII Nr.de ex. difuzate:2
Murgoci” — Braila in conditii de siguranta epidemiologica pentru Revizia: 1
prevenirea imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2 Nr.deex. : 2
Cod: P.O.
COMPARTIMENTUL 141 Exemplar nr.: 1
CEAC oo
GREORGHE I‘l;;,;lll,r:‘ VHMURGEA
wd I _m 09, 02,200/

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

Elemente privind Niiniole i
responsabilii / 3 Functia Data Semnatura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT 08.02.2021 /‘ -
CIMPOAE DIRECTOR ‘fﬁ LY
FLORENTIN ADJUNCT
1.2. | VERIFICAT KITU DANIEL RESPONSABIL 08.02.2021
C.EA.C.
1.3. | APROBAT GIURCA DIRECTOR 08.02.20}5539_‘1.
MIHAELA £ 2y q»?-? 4
FLORINA

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea TR care se ?tha
Gy o E s e i prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei oV g REVELS
reviziei editiei
2.1 | Editia 1 Elaborarea Conform OMEC Data aprobarii prin decizia
Revizia 1 editiei initiale nr. directorului
3235/93/04.02.2021

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:

Nr. SCOPHI.. Compartiment Functia Nume:si I?at.a .. | Semnitura
ort difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 6 7
Informare Giurca Mihaela | 9.02.2021 /
1 CP DIRECTOR Florina [ N
Aplicare Giurcad Mihaela | 9.02.2021
2 cA DIRECTOR | 1% ~ L
3 | Arhivare | Secretariat | SECRETAR | Sonstantin Al W
Carmen A N
4 | Evidenta | Secretariat | SECRETAR | Siracada 9.02.2021 0\};
Rodica

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:




Colegiul National PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1

,;Gheorghe Munteanu PRIVIND PREGATIREA SCOLII Nr.de ex. difuzate:2
Murgoci” — Braila in conditii de sigurantd epidemiologica pentru Revizia: 1
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-Cov-2 | Nr-deex.:2
Cod: P.O.

' COMPARTIMENTUL 141 Exemplarnr.: 1
‘ CEAC

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili modalitatile de desfasurare a activitatilor didactice in cadrul unitatii de invatamant, de predare si
instruire, a circuitului de intrare i iesire a elevilor;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul §i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director, in
luarea deciziel.

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 Legislatia primara

- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile $i completérile ulterioare

- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenta de sanatate publica

- Legea nr. 344/ 2002, privind aprobarea OG nr. 108/1999 pentru modificarea si completarea Legii nr.
98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica

- Legea nr. 316 din 28/06/2004, pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea i
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica

6.3. Legislatia secundara

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare i functionare a Consiliului
de Administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

- OG nr. 108/ 1999 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica,

- Ordin nr. 288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in
domeniul protectiei drepturilor copilului

- Norma tehnica din 06/03/2003, privind curdtenia si dezinfectia in unitatile sanitare

- ORDIN nr. 1.494 din 31 august 2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutitlor de invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- ORDIN nr.1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreearea copiilor si tinerilor, EMITENT MINISTERUL SANATATIL.
Publicat in MONITORUL OFICIAL nr.787 din 28 august 2020

- Hotararea CNSU nr. 5/03.02.2021privind propunerea reludrii activitatilor ce impun prezenta fizica a
prescolarilor si elevilor in unitdtile de invatdmant si stabilirea unor masuri necesare a fi aplicabile in
contextul pandemiei de COVID-19

- ORDIN nr. 3235/93/04.02.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitaii publice
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

7. DEFINITII $1 ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1  Definitii
Proceduria operationald — 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 initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.
Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adiugare, 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.LP. - Regulamentul de organizare si functionare a unitétilor de invatamant in invatamantul
preuniversitar.

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

Asm. — Asistent medical
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
8.1. Organizarea salilor de clasa

8.1.1. In salile de clasa, activitatile se vor desfasura cu maximum 17 elevi/efectiv complet, in functie de
scenariul ales, situati la cca. 1 metru distantd unul de altul, care vor purta masca pe tot parcursul
desfasurarii activitatilor in unitatea de invatamant.

8.1.2. Sala de clasa va fi amenajata astfel incat sa fie asigurata distantarea fizica intre elevi, ceea ce implica
urmatoarele:

— Eliminarea mobilierului care nu este necesar;

— Dispunerea mobilierului astfel incat sa fie obtinuta distantarea de minimum 1 metru intre elevi. In
situatia in care acest lucru nu se poate realiza, se va asigura distantarea maxim posibild, inclusiv prin
amplasarea optima a mobilierului scolar;

— Stabilirea modurilor de ocupare a salii de clasa in functie de numarul de elevi (realizarea oglinzii clasei);
— Bancile vor fi pozitionate astfel incat elevii sd nu stea fata in fata;

— Béncile vor fi pozitionate astfel incat sd nu fie blocat accesul in sala de clasa.

8.1.3. Va fi pastratd componenta grupelor/claselor. Elevul va putea schimba clasa/grupa pe perioada
semestrului doar in situatii justificate. Contactul intre elevii din grupe/clase diferite va fi evitat.

8.1.4. Deplasarea elevilor in interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea unei séli de clasa unei clase
de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare.

8.1.5. Locurile din clasa trebuie sa fie fixe; dupa aranjarea elevilor in banci, acestia nu vor mai schimba
locurile intre ei pe toata perioada cursurilor.

8.1.6. Vor fi limitate deplasarile in clasa, pe cat posibil.

8.1.7. Este interzis schimbul de obiecte personale.

8.1.8. Intélnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei, spre exemplu prin stabilirea unui sens de
circulatie in interiorul clasei, care poate sd fie indicat prin marcaje aplicate pe podea.

8.1.9. Va fi asigurata aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de
minimum 30 minute, apoi in timpul pauzelor minimum 10 minute si la finalul zilei.

8.1.10. Elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca in permanentd, in silile de
clasd, in cancelarie, in timpul deplasérii in incinta unitatii de invatamant si in timpul pauzelor atat in
interior, cat si in exterior.

8.1.11. Se vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate aruncérii/eliminarii
magtilor uzate. Cogurile de gunoi vor fi de tip cos cu capac si pedala prevazut cu sac in interior.

8.1.12. Repartizarea, accesul elevilor in sélile de clasa si la grupurile sanitare va fi asigurat dupa cum
urmeaza:

- clasa a V-a, sala P7;

- clasa a VIII-a, sala P8;

- clasa a XII-a D, sala ES8:

Elevii acestor clase vor utiliza intrarea I de la contabilitate, iesirea I prin Piata Independentei si toaletele
de la etaj, deasupra casieriei.

- clasa a XI-a E, sala P1;

- clasa a XlII-a E, sala P5;

- clasa a XII-a B, sala P3;
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- clasa a XlI-a C, sala P4;

- clasa a XI-a C, sala P2;

Elevii acestor clase vor utiliza intrarea II de la secretariat , iegirea II prin fata salii P4 si toaletele de la
parterul ,,buzunarului’’.

- clasa a VI-a , sala E1;

- clasa a XII-a F, sala E2;

- clasa a X-a D, sala E3;

- clasa a XII-a A, sala E4;

- clasa a VII-a , sala E5;

Elevii acestor clase vor utiliza intrarea III de la scara de piatra , iesIrea III pe la arhiva si toaletele de la
etajul I al ,.buzunarului™’.

- clasa a X-a C, sala 101;

-clasa a XI-a F, sala 1 02;

- clasa a XI-a D, sala I 03;

-clasaa X-a E,salal11;

-clasaalX-aF,salal12;

-clasa a IX-a C,salal 13;

-clasa a X-a A, salal21;

-clasaa X-a F, sala | 22;

- clasa a X-a B, sala I 23;

- clasa a XI-a B, sala I 31;

-clasaalX-a A, salal32;

- clasa a XI-a A, salal 33;

Elevii acestor clase vor utiliza intrarea IV de la cabinetul medical , iesirea I'V prin usa din mijlocul corpului
internatului si toaletele corespunzatoare etajului unde se afla fiecare clasa.

- clasa a IX-a E, laborator chimie mic;

- clasa a IX-a B, laborator fizica mare;

- clasa a IX-a D, laborator biologie.

Elevii acestor clase vor intra §i iesi pe aceeasi usga si vor folosi toaletele de la sala de sport.

Amfiteatrul Mare va fi sald pentru desfasurarea orelor de limba germana.

Silile E9, E10, P10 si laborator de chimie mare vor fi sili pentru desfasurarea orelor de limba engleza.
8.1.13. Accesul cadrelor didactice/ nedidactice si al celor din cadrul personalului didactic auxiliar se va
realiza prin usa principala de intrare in institutia de invatamant dinspre Bulevardul Independentei,
respectandu-se distanta de 1 metru.

8.2. Masuri cu privire la interactiunea interpersonali:

8.2.1. Limitarea accesului curierilor in zona de intrare si a contactului cu persoana de legaturi din cadrul
institutiei de invatamant.
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8.2.2. Activitatea de colectare a coletelor sau plicurilor destinate Colegiului National "Gh. Munteanu
Murgoci" trebuie sd aiba loc prin depunere a lor pe o masd la intrarea principald. Colectarea coletelor
trebuie sa fie efectuate de personalul desemnat din cadrul Colegiului National "Gh. Munteanu Murgoci"
echipat cu manusi $i masca. care trebuie sa dezinfecteze imediat coletul si continutul acestuia. Orice
document de receptie trebuie semnat cu un stilou (pix) apartinidnd Colegiului National "Gh. Munteanu
Murgoci" si apoi depus pe masa de la intrarea principald, astfel incét persoana care livreaza (curierul sau
altd persoand externa) sa-1 poata colecta fard sa se apropie la mai putin de 1 metru de personalul Colegiului
National "Gh. MunteanuMurgoci".

8.2.3. Pastrarea unei distante de minim Im in timpul discutiilor interpersonale si limitarea acestora ca timp
(maxim 15min).
8.2.4. Evitarea salutului prin strangerea mainii respectiv a sarutului mainii.

8.2.5. Evitarea sarutului respectiv a imbratisarilor ocazionate de aniversari sau orice alte evenimente.

8.2.6. Evitarea intdlnirilor/sedintelor cu prezenta fizica si transferarea acestora in mediul online.

8.2.7. Evitarea aglomerarii in spatiile mici (loc de luat masa, sald de sedinta, birou, grup sanitar, etc) -
prin aglomerari a se intelege acolo unde nu se poate péastra o distantd minima de 1 m intre persoane.

8.3. Organizarea grupurilor sanitare

8.3.1. Se va asigura decalarea pauzelor incat sa fie limitat numarul de persoane prezente in grupurile
sanitare §i in curtea scolii, cu scopul respectarii distantarii fizice.

8.3.2. Va fi gestionat fluxul de elevi care merg la toaletd (plecarea si intoarcerea de la/la clasa, evitarea
aglomerarii in interiorul grupului sanitar).

8.3.3. Elevii trebuie sa se spele pe mdini inainte si dupd ce merg la toaleta.

8.3.4. Se va verifica in permanentd daca grupurile sanitare permit elevilor si membrilor personalului sd-si
spele (cu apa si sdpun lichid) sau sa isi dezinfecteze madinile; sunt recomandate prosoapele de hartie de
unica folosinta. Sunt interzise uscatoarele electrice de maini si prosoapele pentru méiini din material textil).
8.3.5. Se va verifica si se va face completarea, reincarcarea cu regularitate pe parcursul zilei, astfel incat sa
existe consumabile 1n cantitati suficiente la toaleta (sapun lichid. hartie igienica, prosoape de unica
folosinta etc.).

8.3.6. Se va verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in mod
frecvent (conform Planului de curdtenie si dezinfectie).

8.3.7. Se vor afisa materiale de informare (postere) privind igiena corecta.

8.4. Organizarea cancelariei

8.4.1. Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe maini in urmétoarele situatii:
— la intrarea in cancelarie;

— la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate in comun;

8.4.2. Se va pastra distanta fizicd de minimum 1 metru intre persoane.
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8.5. Organizarea curtii scolii

8.5.1. Curtea scolii va fi maturata zilnic , dimineata, inaintea inceperii cursurilor.

8.5.2. Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invatamant se va realiza respectand
normele de distantare fizica (1 m intre fiecare elev).

8.6. Modalitati de realizare a protectiei elevilor/ personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic,
a igienizarii/ dezinfectiei unititii de invatamant:

8.6.1. La intrarea in unitatea de Invatamant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie (covorage
dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini, etc.).

8.6.2. In toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu elevii, vor fi afisate mesaje de informare cu
privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS CoV 2.

8.6.3. Intrarile/ iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare, catre sdlile de clasa si alte incaperi,
sunt stabilite de colegiu, semnalizate corespunzator si dezinfectate in mod regulat.

8.6.4. Colegiul asigurda sdpun, prosoape de hartie, dispenser cu dezinfectant pentru maini, care vor fi
incarcate permanent.

8.6.5. Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta masca de protectie pe toatd durata
activitatilor si isi vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau sdpun.

8.6.6. Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si sdlile de clasa (mobilier si pardoseald) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, in mod obligatoriu intre schimburi
(daci e cazul) si la finalizarea programului.

8.6.7. Colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale. semnalizate corespunzator, amenajate in
unitatea de invatamant.

8.7.Maisuri cu privire la curitenia si igienizarea spatiilor:

8.7.1. Planul de curatenie $i igienizare intocmit pentru fiecare incadpere in parte cu prevederea obligatiei
respectdrii lui de catre personalul de curatenie. In situatia in care personalul de intretinere este redus ca
numar, nu este necesarad semnarea acestui plan de executant. Tipurile de zone pentru care se realizeaza un
plan de curatenie sunt:
o Zona de lucru (birouri, tastaturd, mouse, ecran, obiecte de birotica, scaune — in special
manerele acestora, etc)
o Usile si geamurile (in special manerele acestora)
o Grupuri sanitare: vas WC, clapeta WC, pisoar, lavoar si baterie, suporti hartie/sdpun,
uscator maini, etc.
o Zona de acces curieri/vizitatori
o Zonele comune
o Restul zonelor
8.7.2. Aerisirea incaperilor (acolo unde este posibil) timp de cel putin 10 min/ora in timpul programului
de lucru.

9. Monitorizarea procedurii.
Se va face de cétre conducerea institutiei scolare si de catre CEAC.
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10. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este valabild pana la modificarea legislatiei in vigoare.



