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

Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
responsabilit/
operatiunea
1 2 3 4 4/
1.1. | Elaborat Laic Daniela Director 9.09.2020 /
CJRAE Cf%{ /
1.2. | Verificat CA al CIRAE Presedinte CA | 10.09.20 % /
. ] {'1 /
1.3 | Aprobat Laic Daniela Director 10.09.2020
CIRAE {

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in Con'np(')rvlenta Modalitatea reviziei aplica prevederile
oo revizuita , il s .
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiel
1 2 3 4 :
2.1. | Editia 1 X 14.09.2020
2.2, | Revizia 1
2.3 | Revizia2
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3. Lista caprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale
Nr. S‘)copuuln Compartiment Functia Nume si Data Semnétura
ort. difuzérii prenume primirii
1 3 .4 6 7
1 | Informare CP Presedinte CP 10.09.2020
2 | Aplicare CA Presedinte CA 14.09.2020
3 | Arhivare Cabinet de Documentarist 14.09.2020
documentare
. Cabinet de . 14.09.2020
4 | Evidenta - | Documentarist
_ documentare

. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili modalitatile de desfisurare a activititilor didactice in cadrul institutiei, a circuitului de
intrare si iesire a beneficiarilor;
- a da asigurari cu privire la existenta documentagiei adecvate derulirii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitdtii, 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 deciziei. '

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

din institutie.

Prezenta proceduri se aplicé tuturor cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Reglementari internationale - nu ¢ste cazul

6.2 Legislatia primara

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

- Legea nr. 100/ 1998, privind asistenta de sdnatate 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 igien si sanétate
publici .

- legea nr. 316 din 28/06/2004, pentru modificarea i compietarea Legii nr. 98/1994 privind
stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena gi sdnatate publica

6.3. Legislatia secundari

- OMEN nr. 4614/ 2014 pentru aprobarca Metodologiei - cadru de organizare §i functionare a
Consiliului de Administratie din unitatile de Invatdmant 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 curitenia si dezinfec{ia in unitatile sanitare

cadrul unitifilor/institutiilor de invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbolndvirilor cu virusul SARS-CoV-2

6.4, Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului nr. 5555/07.10.2011 pentru
aprobarea Regulamentului privind functionarea centrelor judetene / al municipiului Bucuresti de
resurse gi de asistenta educationald;

- Organigrama.
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7. DEFINITIT ST ABREVIERT ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii _
Procedura operationalid — prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea realizérii activititii, cu privire la
aspectul procesual.

Editie a unei proceduri - forma inifiald sau actvalizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, adaugare, suprimare a uneia sau mai
multor componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

MEC - Ministerul Educatici §i Cercetérii

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

CIRAE — Cenirul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald
D — Director

CA ~ Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

PO — Procedura operationala

DESCRIEREA PROCEDURII

Organizarea activititii in cadrul CJRAE Vaslui

— Se vor planifica si proiecta activitatile didactice si terapeutice tindnd cont de particularititile
beneficiarilor, precum si de normele impuse pentru prevenirea rispandirii infectiei SARS-CoV-2:

- Se vor face toate adaptarile necesare privind respectarea distantirii fizice;

- Se vor reduce interactiunile de grup i, implicit, utilizarea unor materiale in comun;
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- Consilierea/evaluarea/terapia se vor realiza apeland la mijloace de protectie COVID-19 puse la
dispozitie de institutie (mascd de protectie, manusi, dezinfectanti).

— Se va asigura integrarea in activitatile didactice a unui instructaj zilnic, inclusiv sub formi ludici,
cu privire la normele si regulile de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2;

—. Se vor introduce in documentele de planificare si proiectare didacticd leme care si vizeze
formarea unor deprinderi de igiend personald si sociala (evidentierea regulilor de bazi pentru o
conduitd sdnatoasa in contextul epidemiologic actual);

— Se vor Incuraja paringii/iutorii s participe la educatia pentru igiend gi snitate a copiilor si sa
monitorizeze in mod obiectiv starea de sindtale a acestora;

— Se vor selecta strategiilor didactice in functie de contextul epidemiologic actual, care impune
distantarea ﬁzicﬁ;

-~ Se vor derula activitati ludice care sa sprijine prescolarii/ elevii in deprinderea si utilizarea
gesturilor barierd™;

- Se vor desfdsura si activitdti in aer liber, In masura in care conditiile meteo permit.

— Esalonarea orelor de incepere/finalizare a activitatilor si a pauzelor, pentru evitarea aglomeratiei si
a interactiunilor dintre pregcolari/elevi din grupuri diferite de beneficiari;

— Specialistii CJRAE Vaslut vor realiza programarile, astfel incat sd existe o limitd de timp
delimitat intre beneficiari de 10 minute, pentru a se efectua dezinfectia.

— Personalul din aparatul de specialitate al CJRAE Vashii va timita. la strictul nccesar, deplasarea n
alte Incaperi decit cea in care isi desfiigoara activitatea.

— Personalul CIRAE Vaslul se va dezinfecta obligatoriu pe méini tn urmétoarele situatii:
- la intrarea in institutie, att la inceperea programului, cit §i dupd orice eventuald iesire din
institutie;

- la preluarea unor materiaie utilizate in comun;

— Se va pastra distanta fizicd de minimum 1,5 metri intre persoane.

Organizarea  sdlilor In care se  desfisoara  activitagile cu  beneficiarii
— Sala va i amcenajati astfel incdt sa fie asigurata distantarea fizica intre beneficiari, ceea ce implica
urmdtoarele:

— Eliminarea mobilierului care nu este necesar si a materialelor didactice din materiale textile;
— Dispunerea mobilierului astfel incét sa fic obginutd distantarea de minimum 1 metru intre elevi sau
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montarea de separatoare transparente 1n situalia in care distantarea nu este posibild;
— Stabilirea modurilor de ocupare a salii in functie de numarul de beneficiari;

----- Contactul inwe prescolariifelevii  din  grupurs  de  beneficiari  diferite va i evitat;
— Deplasarea beneficiarilor in interiorul institugiei trebuie limitata prin alocarea unei sali unui grup
de beneficiari, ar acestia vor fi insotiti de profesorii consilieri / profesorii logopezi pe intreaga
perioada petrecutd in sediul CIRAE;

- Se va evita schimbarea locurilor beneliciarilor Intre el, in timpul activititii;

- Vor fi limitate deplasirile Tn sald. pe cat posibil;

- Este interzis schimbul de obiecte personale;

— Intélnirile dintre beneficiari vor fi limitate, spre exemplu prin stabilirca unui sens de circulatic in
nteriorul silii, carc poate sa fie indicat prin marcaje aplicate pe podea;

—~ Va {1 asiguratd acrisirca sdlilor Tnainte de sostrea beneliciarilor, prin deschiderea [erestrelor timp
de minimum 30 minute, apoi In timpul pauzelor dintre grupele de beneficiari, timp de 15 minute si
la finalul zilei;

— Trebuie evitate exercifiile practice care necesitd miscare sifsau inferactiune strinsd intre clevi.

— Atét beneficiarii, ¢t §i personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta mascd, in toatéd
perioada in care se afld in interiorul institutiei.

— Se va decala programul. astfel incat sa [ie limitat numérul de persoane care acceseazd servicitle
diferitelor cabincte, la aceeasi ord, cu scopul respectarii distantirii fizice (ora de consiliere
psihopedagogica si ora de logopedie va fi de 45 de minute),

— Se¢ vor stabili locurile in care vor Ii amplasate cosurile de gunoi destinate arunciirti/elimindrii
mastifor uzate.

~-Cosurile de gunoi de pe holuri si din sélile destinate activitatilor cu beneficiarii vor fi de tip cos cu
capac §i pedald prevazut cu sac in interior.

Organizarea grupurilor sanitare

— Se va asigura orientarca beneficiarilor spre grupurile sanitare din imediata apropiere a salii /
cabinetului In care se desfasoard activitatea, cu scopul limitirii deplasirilor prin toatd institutia si a
interactiunii cu alti beneficiari;

- Va fi gestionat fluxul de beneficiari care merg la toaletd (plecarea si intoarcerea de la/la sala
dedicatd activitdtii, evitarea aglomerdrii in interiorul grupului sanitar);

— Beneficiarii trebuie 5@ se spele pe mdini inainte si dupd cc merg la toaleta;
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— Se va verilica In permanentd dacd grupurile sanitare permit bencficiarilor si membrilor
personalului sd-si spele (cu apd §i sapun lichid} sau s& isi dezinfecteze mdinile; s¢ vor pune la

dispozifie prosoape de hértic de unica folosintd.

— Se va verifica st se va face completarea, reincircarea cu regularitate, astfel Tncdt si cxiste
consumabilc n cantitdyi suficiente la toaletd (sapun lichid, hirtie igienicd, prosoape de unica

folosinti etc.);

— Se va verifica realizarea curdteniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in mod

frecvent (contorm Planului de curditenie si dezinfectie);

— Sc vor afisa materialele de informare (postere) privind igiena corecta.

Organizarea curtii institutiei

— Trotuarul de la intrarea in institutic va i maturat g1 spélat zilnic cu jeturi de apd dimineata,

inaintea inceperii activitdilor.
9. Responsabilititi:

— Responsabil de proces = director

-~ Echipa de proces = coordonatori de departamente, profesori consilieri gcolari, profesori logopezi,

personal didactic auxiliar, infirmiera.

- Personalul nedidactic varespecta Planul de masuri stricte de igienizare la nivelul CJRAE VASLUL

in contextul COVID-19,

10. Analiza procedurii.
Analiza st revizuirea procedurii se face anual.




