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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELEBORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA
EDIŢIEI SAU, DUPĂ CAZ, A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII

Responsabilii Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura

1.1 Elaborat Soare Anda Rodica Membru 
CEAC

3.09.2020

1.2 Verificat Pintilie Marilena Coordonator
CEAC

4.09.2020

1.3 Aprobat Soare Anda Rodica Presedinte 
CA

2. SITUAŢIA EDIŢIILOR ŞI  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 I Procedura completa
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2
2.4 Ediţia II
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3. LISTA PERSOANELOR LA CARE SE DIFUZEAZĂ EDIŢIA/REVIZIA ÎN CADRUL
EDIŢIEI PROCEDURII

Scopul Exempla
r nr.

Compartiment Funcţia Numele şi
prenumele

Data
primirii

Semnătura

1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Toate Personal 

didactic, 
didactic 
auxiliar, 
nedidactic

3.2 Informare 1 Management Director Sore Anda 
Rodica

3.3 Aprobare 1 C A Președinte 
CA

Sore Anda 
Rodica

3.4 Evidenta 1 Secretariat Secretar Dragomir 
Luiza

3.5 Arhivare 1 CEAC Membru 
CEAC

4. SCOPUL PROCEDURII 
4.1. Prezenta procedură are scopul de a stabili circuitul de intrare şi de ieşire a elevilor, a personalului 

didactic, didactic auxiliar şi nedidactic în unitatea școlară ȘCOALA Gimnazială ,,Sf. Ierarh Nicolae,, 

Bucu,  în condiţii de siguranţă, în contextul prevenirii şi combaterii infectării cu SARS-CoV-2.

4.2. Asigură existența documentației adecvate derulării activității.

4.3. Stabilește sarcini și circuitul documentelor.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplică de către tot personalul didactic, nedidactic, didactic auxiliar şi elevilor din 
cadrul Școlii Gimnaziale ,,Sfantul Ierarh Nicolae,, Bucu.
Aplicabilitatea procedurii ia naştere din momentul aprobării ei de către Consiliul de Administraţie al 
Școlii Gimnaziale ,,Sfantul. Ierarh Nicolae,, Bucu şi înregistrării ei în Registrul procedurilor din 
unitatea de învățământ.
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6. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
- Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare, art.83 alin (1);

- Legea 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de 

COVID -19;

- Ordinul Nr 4267/2020 pentru stabilirea unor măsuri de prevenire şi combatere a îmbolnăvirilor 

cu SARS-Cov-2 în unităţile/instituţiile de învăţământ;care se aplică pe durata acesteia pentru 

prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID -19;

- H.G. 394/2020 privind declarearea stării de alertă și măsurile

- Măsuri cu privire la reluarea activității în sistemul de educație după încetarea stării de urgeță-

Direcția Generală Învățământ Preuniversitar (Nr. 545/28.04.2020).

- Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar;

- Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea şi completarea Regulamentului-cadru de

organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin Ordinul 

ministrului educaţiei naţionale şi cercetării ştiinţifice nr. 5.079/2016;

- Art 10 alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) şi art. 25 alin.(2) din Legea nr 95/2006 privind reforma în 

domeniul sănătăţii, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu modificările și 

completările ulterioare;

- Legea nr. 272/2004 privind protecția si promovarea drepturilor copilului, republicată;

- OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregării școlare în unitățile de învățământ 

preuniversitar;

- OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregării școlare în 

învățământul preuniversitar.

- Ordonanţa de urgenţă nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calităţii educaţiei, cu 

modificările si completările ulterioare;

- Ordin Ministerul Sănătății nr. 1456/25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igienă din 

unitățile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna și recerea copiilor și tinerilor;
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- Ordin comun MEC și MS nr 5487/31 august 2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a 

activității în cadrul unităților / instituțiilor de învățămînt în condiții de siguranță epidemiologică 

pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2.

7. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

a. Definiţii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul Definiţia şi/dacă este cazul,actul care defineşte

termenul
1 Procedură operațională Prezentarea formalizată, în scris, a tututor pașilor ce 

trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor 

de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la 

aspectul procesual
2 Ediție a unei proceduri

operaționale

Forma inițială sau actualizată, după caz, a unei 

procedurioperaționale, aprobată și difuzată
3 Revizia în cadrul unei 

ediții

Acțiunile de modificare, adăugare, suprimare sau 

alteleasemenea, după caz, a uneia sau a mai multor 

componente ale unei ediții a procedurii operaționale, 

acțiuni care au fost aprobate și difuzate
4 Personal didactic Persoanele din sistemul de învăţământ responsabile cu 

instrucţiaşi educaţia, care îndeplinesc condiţiile de studii 

prevăzute de lege,cu o conduită morală conformă 

deontologiei profesionale şi aptedin punct de vedere 

medical pentru îndeplinirea funcţiei.
5 Învăţământ preuniversitar Educaţia timpurie (0 - 6 ani), formată din nivelul 

antepreşcolar (0 -3 ani) şi învăţământul preşcolar (3 - 6 

ani), învăţământul primar,care cuprinde clasa pregătitoare 

şi clasele I – IV, învăţământulsecundar,  care  cuprinde  

învăţământul  secundar  inferior  saugimnazial (clasele V -

IX) și învăţământul secundar superior sauliceal (clasele de

liceu X - XII/XIII), învăţământul profesional, cu
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durată între 6 luni şi 2 ani si învăţământul terţiar 

nonuniversitar,care cuprinde învăţământul postliceal.
6 Consiliu de administraţie Organ de conducere în unităţile de învăţământ de stat, 

constituitdin 7,9 sau 13 membri, incluzând reprezentanţi ai

părinţilor, aiconsiliului local, ai primarului, ai cadrelor 

didactice, inclusivdirectorul unităţii de învăţământ, şi, 

după caz, directorul adjunct.
7 Consiliu profesoral Organ decizional format din totalitatea cadrelor didactice 

dinunitatea  şcolară  cu  personalitate  juridică,  prezidat  

de  cătredirector.

     7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. P.O. Procedura operationala
2 ROFUIP Regulamentul de organizare și de funcționare a unităților

de învățământ preuniversitar
3 ISJ IL Inspectoratul Școlar Județean Ialomița
4 CA Consiliul de administratie
5 CP Consiliul profesoral
6 CEAC Comisia de evaluare și de asigurare a calității
7 E Elaborare
8 V Verificare
9 A Aprobare
10 Ap. Aplicare
11 Ah. Arhivare
12 SARS-COV-2 Coronavirusul sindromului respirator acut sever 2

8. DESCRIERERE PROCEDURII 

Procedura operaţională descrie paşii urmăriţi în organizarea şi desfăşurarea în condiţii de 

siguranţă, cu prevenirea şi combaterea infectării cu SARS-CoV-2, a propriului circuit de intrare 

COMISIA PENTRU EVALUAREA SI ASIGURAREA CALITATII
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și de ieșire a preșcolarilor și școlarilor , a personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, în 

perioada desfășurării cursurilor școlare, anul școlar 2020-2021.

Etape de lucru:

Nr.

crt.

Etapa Descrierea operatiunilor Responsabil Termen 

1 Elaborarea 
Procedurii 
Operaţionale la 
nivelul unitatii şi 
aprobarea ei în 
Consiliul de 
Administraţie al 
şcolii.

Studierea  legislaţiei  şi  elaborarea  

procedurii operaţionale la nivel de 

unitate de învăţământ.

Aprobarea acesteia în Consiliul de 

Administraţie al şcolii.

Afişarea procedurii pe site-ul școlii, 

grupul profesorilor, la avizierul 

CEAC .

Conducerea 

unitatii de 

invatamant

CA

CEAC

....................

2020

2 Organizarea 
circuitelor in unitatea
scolara

Se afişează măsurile de prevenire şi 

combaterea infectării cu SARS-CoV-

2 pe coridoare, săli declasă şi pe uşile

de acces.

Se stabilesc traseele (uşa de intrare, 

uşa de ieşire,punctul de verificare al 

temperaturii corpului – spatiul de triaj

de la intrarea în grădiniță, de

distribuire a măştilor, de dezinfecţie 

cu produsebiocid) pentrufiecare corp 

de clădire  în care sedesfășoară 

activități școlare.

Pe pereţii coridoarelor/pe jos se pun 

indicatoarecu accesul elevilor / 

preșcolarilor.

Se  stabileşte  circuitul  personalului  

didactic,personalului didactic auxiliar

Director,

Cadre 

didactice,

Administrator 

financiar

.....................

2020
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şi nedidactic, astfel

încât să respecte toate măsurile de 

prevenire şicombatere a infectării cu 

SARS-Cov-2.

Organizarea circuitelor în interiorul 

școlii (curte, săli de clasă, 

coridoare,etc) prin demarcare cu 

benzi vizibile care să asigure ”trasee 

prestabilite” de intrare, deplasare în 

interiorul unității de învățământ și de 

părăsire a acesteia, facilitând 

păstrarea unei distanțe fizice între 

elevi. Vor fi amplasate indicatoare 

vizibile și ușor de înțeles (panouri, 

săgeți etc).
3 Organizarea 

accesului în unitatea 
de învățământ

Accesul și fluxul de persoane vor fi 

gestionate la intrarea în instituția de 

învățământ de către persoana 

responsabilă cu paza și securitatea;

● Distanțarea fizică va fi 

menținută la intrare folosind marcaje 

aplicate pe sol, dispozitive de 

distanțiere, bariere ;

● Intrarea /ieșirea  elevilor/ 

personalului didactic/ didactic 

auxiliar/ nedidactic  se va realiza prin

mai multe uși de acces pentru a 

reduce fluxul de elevi / personal. În 

cazul preșcolarilor / al elevilor clasei 

pregătitoare și al personalului care își 
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desfășoară activitatea în grădiniță, , 

neexistând decât o singură ușă de 

acces, intrarea/ ieșirea acestora în / 

din incinta grădiniței se va realiza la 

interval orare diferite (……………), 

respectând un traseu de intrare / ieșire

bine delimitat, cu păstrarea distanței 

de 1 m.

● Vor fi amplasate indicatoare 

vizibile și ușor de înțeles (panouri, 

săgeți etc);

● Căile de acces (de tip poartă, 

ușă) vor fi menținute deschise în 

timpul primirii elevilor pentru a 

limita punctele de contact.

● După dezinfecția mâinilor, 

elevii/ preșcolarii  vor merge direct în

sălile de clasă / grupă;

● Accesul oricăror persoane 

străine (părinți, alți însoțitori etc) va 

fi interzis în afara cazurilor 

excepționale, unde este necesară 

aprobarea conducerii școlii.

Dispozitii finale

Prezenta procedură este obligatorie pentru întregul personal didactic, didactic auxiliar şi nedidactic din 

unitatea de învăţământ, pentru elevi şi pentru părinţi/tutori legali.

Prezentul document se actualizează în funcție de noutățile legislative apărute pe parcurs.
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 9. RESPONSABILITĂŢI 

Comisia CEAC:

- Elaborează procedura operaţională şi o pune la dispoziţia conducerii unităţii de învăţământ;

- Monitorizează implementarea acesteia;

Consiliul de Administrație

- Aprobă procedura;

- Monitorizează implementarea procedurii.

10.CUPRINS

Nr. 

componentei 

în cadrul 

procedurii 

operaţionale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale Pagina

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

1

2 Situatia  editiilor  si  a  reviziilor  in  cadrul  editiilor  procedurii
operationale

1

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

2

4 Scopul procedurii operationale 2

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6 Documente de referinta 3

7 Definitii si abrevieri 4-5

8 Descrierea procedurii operationale 6-9
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9 Responsabilităţi şi răspunderi în cadrul procedurii 9

10 Cuprins 10
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