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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 4 5 6
1.1 | Elaborat Borcea Costel Administrator de patrimoniu | 11.09.2023
1.2 | Verificat Borcea Elena Presedinte comisie SCIM 13.09.2023 4
1.3 | Aprobat Borcea Elena Director 15.0
\%

2. situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei edigiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia |-a 15.09.2023

22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarij Ex. | Compartiment Functia Nume i prenume Data
Crt nr. primirii | Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 ">
3.1 | Informare / Aplicare Administrativ Administrator de Borcea Costel 15.09.2023 2
patrimoniu QU
/ AP by .f( .
3.2 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.202% /8 P AN
s il w5 W
w— b s =
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie | Borcea Elena 15.09.2023 ", LU $ &/ I~
SCIM ONTVLGY 0\'
A JUDERy
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de Borcea Costel =
patrimoniu ¢ A
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este prezentarea normelor de iglend privind unitatea pentru ocrotirea, educarea,

instruirea, odihna si recreerea copiilor si elevilor.
4.2. D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiel adecvate derulrii activitatii

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

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

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

S
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activit3tii la care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica conform legislatiei, de catre persoanele incadrate in compartimentul Administrativ.

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

de unitate:
Activitatea procedurata este initiatd de personalul din compartimentul administrativ pentru bunul mers al

activitatii unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul deruldarii 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 Tn procesul activitatii:
- Compartimentul Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara: _ o
- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicats, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile pentru ocrotirea, educarea,
instruirea, odihna si recreerea coplilor si tinerilor,cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentulul-cadru de organizare i functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023; y

- Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a )
anteprescolarilor, pregcolarilor, elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din
institutiile de Tnvatdmant superior pentru mentinerea starli de sanatate a colectivitatilor si pentru

promovarea unui stil de viata sanatos.

6.3. Legislatie secundara:

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

- 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 entitagilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitla §i / sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

AR 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 §i proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul entitatii publice

general3) aplicabll/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationala (procedura de Procedur care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
lucru) unula sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la

nivelul intregli entitati publice;

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
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatie;

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;

717 Unitati pentru ocrotirea, educarea, Reprezinta crese, gradinite, scoli, licee, colegii, scoli profesionale, universitati,
instruirea, odihna si recreerea copiilor 5i | palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive scolare, ateliere de creatie,
tinerilor servicii de ingrijire a copillor pe timp de zi, cu sau fara semiinternat de tipul

«after school”, ,before school”, ,baby-sitting”, ,baby-parking”, centre de vacanta
si alte unitati publice sau private autorizate pentru organizarea si desfasurare
de activitati similare (de tipul centrelor educationale);

7.1.8 Unitatile de invatamant Sunt formate din unitatile de invatamant anteprescolar (crese), unitatile de

invatamant prescolar (gradinite), unitati de invatdmant scolar (scoli, licee,
colegii, scoli profesionale).

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedurd operationald

7.23 E Elaborare

7.2.4 \' Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati: )
Conducerea unitatii pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si elevilor

va lua toate masurile pentru mentinerea stéril de igiena si confort in unitate avand in vedere:

a) intretinerea igienica permanentd a terenului, locatiilor, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de céte ori este nevoie, precum si
dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobillierului §i a jucarillor;

c) Intretinerea permanenta a starii de curatenie generala si a grupurilor sanitare din unitate prin dotarea si
utilizarea corespunzatoare a materialelor de curasfenie generald, de igiend individuala si a substantelor
dezinfectante, prin spalare si dezinfectare zilnica §i la necesitate, asigurarea permanenta a apei calde
pentru curdtenie;

d) intretinerea starii permanente de curatenie in spatiile de invatdmant, de desfasurare a activitatilor
educative/sportive, in blocul alimentar, Tn spalitorie si in spatiile exterioare cladirii unitatilor pentru copii si
elevi;

e) asigurarea dezinsectiei si deratizarii incaperilor si a anexelor, periodic si ori de cate ori este necesar,

pentru prevenirea aparitiei insectelor si a rozatoarelor;
f) asigurarea colectdrii, depozitdrii si transportului reziduurilor potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

Platformele pentru colectarea reziduurilor se amplaseaz3 la distanta de minimum 10 m de cladirea unitatii,

amenajate conform legislatiei in vigoare;
g) asigurarea curateniei generale, a dezinfectiei mobilierului si a pavimentelor, sdptdmanal, dar si inainte

de reluarea activitatii dupa vacantele scolare si ori de cate ori este nevoie.

o)

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 pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare;

- Sistem de supraveghere video.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitaii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitaii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitagii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de citre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedurs.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Numdrul de copii/elevi intr-o grupi/clas3

Numarul maxim de copii admisi la o grupa/ intr-o clasd pentru elevi se stabileste in functie de normele
specifice de cubaj si de particularitatile tipului de unitate, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu
respectarea prevederilor art. 23 din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

Numarul de ore la scoald

n unitatea de invitamant prescolar se respectd urmitoarele perioade dedicate unei sesiuni din
categoria activitatilor de invatare;

a) pentru copii intre 3 si 4 ani: intre 15 si 20 minute/sesiune;

b) pentru copii intre 4 si 6 ani: Intre 20 si 35 minute/sesiune.

Prin activitati de invatare pentru copiii cu vérste de la nastere la 6 ani se intelege un ansamblu de actiuni
cu caracter planificat, sistematic, metodic, intensiv, organizate si conduse de cadrul didactic, in scopul
atingerii finalitatilor prevazute in curriculumul specific (activitsti liber alese, activitati pe domenii
experientiale, activitati de dezvoltare personal).

Pentru fiecare grupa de varstd, activitatile de invatare alterneaza cu pauze de 10-15 minute intre ele.
Pentru formele de invatamant scolar, in orarul scolar, numarul zilnic de ore de activitate nu trebuie s3
depaseasca urmatoarele limite, cu exceptia celor cu pregatire speciala in anumite domenii de activitate:
a) pentru invatamantul primar: clasa 0 si | = 3-4 ore pe zi; de la clasa a ll-a = 4 ore pe zi;

b) pentru invatamantul gimnazial: 4-5 ore pe zi;

¢) pentru invatamantul liceal, profesional: 5-6 ore pe zi.

Reguli pentru desfasurarea orelor

- Activitatea de scriere nu se desfasoard la clasa pregatitoare si clasele I-Il la prima or4;

- Orele de educatie fizica nu se efectueaza in prima oréa a turei de dup&-amiaza;

- Orele de desen, mai ales de desen tehnic, se vor efectua in perioadele de timp n care elevii beneficiaza
de iluminatul natural;

- Se evita situarea a doua ore consecutive ale aceluiasi obiect de studiu;

- Se evita planificarea unui numar mai mare de doua teze pe saptamana, iar pentru clasele la care sunt
prevazute numai doua teze se planifica o teza pe saptamana;

- Tezele si lucrarile de control planificate nu se stabilesc in prima si In ultima zi din saptamana scolar3 si
nici in doua zile scolare consecutive.

Intrarea in colectivitate

in unitatea pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si elevilor se primesc fn
colectivitate numai copiii si elevii care prezinta documente medicale care atestd starea lor de sdnatate.
Astfel, la Tnscrierea Tn unitatea de invatdmant sunt necesare: adeverinta de inscriere in colectivitate
eliberata de medicul de familie sau de medicul colectivitatii din care provine copilul, dovada de
(re)vaccinare (carnet de vaccindri) si, dupd caz, fisa medicald de la unitatea frecventata anterior (in cazul
copiilor care au frecventat o unitate cu cabinet medical propriu si se fnscriu intr-o unitate de invatamant
cu cabinet medical scolar).

Interdictii privind comercializarea unor produse
Tn incinta unitatii pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si elevilor, precum si
pe strada de acces al elevilor in unitate (pe o razd de 500 m) este interzisd comercializarea sau
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expunerea spre vanzare a bauturilor alcoolice, bauturilor energizante, produselor F]e tutun, cafea,
substantelor psihoactive, alimentelor nerecomandate si a altor produse interzise minorilor conform

legislatiei Tn vigoare.

Alimentarea cu apa potabila/ dozatoare/ spaldtoare provizorii ) ‘ _
in spatiile de recreatie, interioare sau exterioare, se amenajeaza surse de apa potabila cu jet ascendent

sau se amplaseaza recipiente - dozatoare de apa potabila prevazute cu pahare de unica folosinta.
Racordarea la reteaua de apa potabild si canalizare in unitate pentru ocrotirea, educatia, instruirea,

odihna si recreerea copiilor si elevilor este obligatorie,

in cazul in care nu se poate asigura alimentarea cu apa potabila in regim permanent sau sursa de apa

este necorespunzitoare se acceptd temporar utilizarea de recipiente - dozatoare de apa potabila,
prevazute cu pahare de unica folosintd. Pentru spalarea mainilor se vor amenaja temporar spdldtoare
provizorii, pentru o perioada de maximum 90 de zile, formate din bazin cu robinet (cu o capacitate de /,a

5-10 litri) si chiuveta cu scurgere la fosa vidanjabila.

Dotarea salilor de clasa
Dotarea cu mobilier se face corespunzator varstei si dezvoltarii fizice sau dizabilitatii copiilor si elevilor,

avand in vedere numdrul acestora, caracterul activititii si destinatia incaperilor. In unitatea de
fnvatadmant unde activitatea elevilor se desfasoara in doua schimburi/ture mobilierul scolar (pupitru si
scaun) va fi astfel conceput incat sa fie usor de reglat in functie de Tnaltimea elevilor.

Se interzice folosirea in laboratoare sau ateliere scolare a taburetelor cu suprafata de sedere metalica.
Se interzice folosirea scaunelor fara spatar in sélile de grupa/clasa.

Mobilierul din unitatea de invafamant trebuie sa fie ergonomic.

Conditiile pe care trebuie sd le indeplineasca un mobilier scolar ca sa fie ergonomic sunt:

a) sa realizeze un raport corespunzdtor intre dimensiunile lui, nivelul de dezvoltare fizica si
particularitatile morfofunctionale ale elevului;

b) sé@ permita o pozitie ergonomica a elevului in timpul activitatii scolare;

¢) sa faciliteze schimbarile de pozitie ale elevului;

d) sa nu expuna utilizatorii la traumatisme;

e) sa fie usor de intretinut.
Fiecare sala de clasa sau de curs se doteaza cu banci cu marime reglabila atat a inaltimii pupitrului, cat si E

a indltimii scaunului sau cu trei marimi de banci din cele 8 marimi existente.
Asezarea bancilor scolare se face in sistem amfiteatru pentru a plasa elevii in functie de nivelul lor de

dezvoltare si a evita aparitia deformarilor de coloan vertebrala.

Organizarea spatiilor
Tabla scolara va fi orientata astfel incét razele solare s& nu cada perpendicular pe suprafata acesteia;

suprafaa tablei scolare sa fie netedd, matd, s nu producd reflexii; tabla va fi prevazuta cu jgheab de
colectare a prafului de cretd, dupa caz, curtarea se va realiza in regim umed sau uscat pentru unele

table de scris cu marker, conform recomandarilor producatorului,
Toate Tncaperile destinate copiilor si elevilor sunt prevazute cu ventilatie naturala. Tnc3perile destinate

copiilor si elevilor se ventileaza in pauzele din timpul programelor de activitate prin deschiderea

ferestrelor. Tn aceste perioade copii si elevii parasesc obligatoriu incaperea.
Asezarea copiilor in banci se face in functie de inaltime sl tulburdri vizuale sau tulburari auditive

necorectate cu dispozitive medicale specifice.

Laboratoarele scolare
Tn laboratoarele scolare se asigur3 urmétoarele condigli:
a) obtinerea autorizatiel de protectie a muncli speciale de citre laboratoarele de chimie care posedd

substante toxice, conform legislatlei In vigoare;
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b) iluminat artificial de minimum 300 lucsi si iluminat natural cu raport luminos intre suprafata

ferestrelor si cea a podelei de 1/3-1/4;
) temperatura de 20°C, umiditate relativa de 30-60% si o viteza a curentilor de aer de 0,2-0,3 m/s;

d) cubaj de aer de minimum 6 mc pentru un eley;
e) amenajarea Tn laboratoarele de chimie a unor nise cu hote previzute cu un sistem eficient de

absorbtie a gazelor degajate;
f) manipularea substantelor toxice se face tn nise numal de catre profesori si laboranti instruiti;
g) respectarea normelor de protectie a muncii $i de prevenire a incendiilor conform legislatiei in vigoare;

h) inchiderea usilor de intrare a laboratoarelor de chimie se face spre interiorul acestora;i) substantele
chimice se pastreaza in dulapuri inchise sub chele, iar cele toxice se pastreaza in recipiente
inscriptionate cu simbolul specific reglementat de pericol si cu denumirea substantelor respective;

j) dotarea laboratoarelor de chimie cu instalatii de apa si gaze; sistem de detectie a gazelor;

k) acoperirea meselor de lucru in laboratoarele de chimie cu materiale acido- si alcalino-rezistente si

usor lavabile;
l) interzicerea depozitarii in nisele din laboratoarele de chimie a substantelor chimice sau a altor

materiale;
m) dotarea laboratoarelor de chimie cu truse de prim ajutor confindnd materiale sanitare si

medicamente specifice substantelor toxice existente in laborator;
n) in laboratoarele de chimie, la orele Tn care se efectueaza experiente, elevii poartad obligatoriu

echipament de protectie.

Greutatea ghiozdanului
Volumul si greutatea manualelor, ale rechizitelor si ale altor materiale necesare in procesul de

invatamant, transportate zilnic de elevi la scoald si de la scoald, trebuie adaptate capacitatii de efort fizic

corespunzatoare varstei copiilor si elevilor.
Greutatea continutului ghiozdanului la toate ciclurile de fnvatamant nu trebuie sa depaseascd 10% din

greutatea copilului.

Asistenta medicald preventiva, curativa si de urgenta
Pentru asistenta medicala preventiva, curativa si de urgentd, in unitatea pentru ocrotirea, educarea,

instruirea, odihna si recreerea copiilor si elevilor se asigura urmatoarele spatii: cabinet medical scolar si

izolator.

Dezinsectia si deratizarea
Dezinsectia periodica se va face la 3 luni, iar deratizarea periodica se va face la intervale de maximum 6

luni sau ori de cate ori este nevoie; intre operatiunile periodice se vor aplica proceduri de dezinsectie si

deratizare curente, de intretinere, in functie de prezenta vectorilor.
Pentru efectuarea acestor operafiuni unitatea incheie contracte de prestari de servicii cu firme

autorizate in domeniul dezinsectiei si deratizarii.

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

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evident& a modificarilor

Nr.Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura conducatorului
editiel reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 15.09.2023

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducitor Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnétura Data Observatii
1. [ Administrativ Borcea Costel 15.09.2023
2. |sCiM Borcea Elena 15.09.2023
3. | Didactic Borcea Elena 15.09.2023

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr.ex. | Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare | Semnitura
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 4 5 6
131 - - 1
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