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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitétii, compartimentele si persoanele implicate:

Scopul acestei proceduri este de a stabili mésurile necesare in vederea redeschiderii gradinitei pe
perioada vacantei de vard, modul de acces/plecare al/a prescolarilor in/din incinta institufiei, cu respectarea
legislatiei in vigoare, pentru prevenirea imbolnavirilor cu SARS-CoV-2.

Activitatea procedurald are drept scop stabilirea activitafilor caracteristice in vederea facilitarea
distantarii sociale si prevenirea infectarii cu SARS-CoV-2, in timpul desfasurdrii activitatilor instructiv-
educative si a rutinelor zilnice in gradinitd, precum si cele referitoare la protectia si siguranta acestora in
diferite situatii, in sensul asigurarii unei activitati optime. Persoanele implicate in aceastd activitate
procedurald sunt nominalizate de catre conducatorul institutiei, precum si activitatea si responsabilitatile
personale ale acestora.

1.2. D3 asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitaii

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de pandemie

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager.
in luarea deciziei

1.5. In vederea protejarii starii de sanatate a copiilor / personalului institutiei si pentru evitarea
infectarii cu SARS-CoV-2, respectarea pasilor prevazuti de aceastd procedurda ESTE OBLIGATORIE
pentru toate persoanele in incinta gradinitei.

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationald: Procedura se referd la
activitatea de gestionare a situatiei de pandemie.
2.2 Delimitarea explicita a activitdtii procedurale in cadrul portofoliului de activitai desfasurate de
entitatea publica
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
De activitatea procedurald depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are n cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
Principalele activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala:
2.4 Activitatea procedurala depinde de desfasurarea activitatii din Gradinita PP Nr.22 Timigoara
2.4.1. De aceastd activitate depind in cadrul activitatii efectuate urmatoarele:
2.4.1.1. grupele de prescolari si educatoarele;
2.4.1.2. coridoarele/grupurile sanitare si personalul de ingrijire;
2.4.1.3. sala de mese si personalul ce deserveste in aceastd locatie.
2.5 Compartimentele furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii procedurale,
compartimentele implicate in activitatea procedurala.
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2.5.1.Compartimentele furnizoare de date sunt educatoarele de la grupele de prescolari, directorul
si personalul didactic auxiliar al unitatii.
2.5.2.Beneficiarii rezultatelor acestei activitati procedurale sunt:
2.5.2.1. prescolarii inscrisi in Gradinita PP Nr.22 Timisoara. in anul scolar 2019-2020;
2.5.2.2. personalul salariat al institutiei;
2.5.2.3. parintii/tutorii legali ai pregcolarilor inscrisi in Gradinita PP Nr.22 Timisoara ;
2.5.3. Compartimentele implicate sunt:
2.5.3.1. compartimentul administrativ;
2.5.3.2. personalul din cabinetul medical al unitatii.

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

3.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul
3.2, Legislatie primara:

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal:

HG nr. 1534/2008 Standarde de referintd si indicatori de performantad pentru evaluarea §i asigurarea
calitdtii Tn ITnvatdmantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 21/2007 Anexa: Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitatilor de invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 87/2006 pentru aprobarca OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitdtii educatiei, Legea nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale actualizata;

Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Ordinul nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T cu privire la reducerea fenomenului de violenta in
unitatile de invatamant preuniversitare, cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea i completarea Ordinului secretarului general al Guvernului
nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

OUG nr. 75/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea
prin misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control
intern managerial la entitatile publice;

Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale;

O.MEN 4694/02.08.2019 Curriculum pentru educatie timpurie;

O.M. nr. 4464/7.09.2000 Regulamentul de organizare si functionare a invatamantului prescolar;

Adresa MEC -DGIP nr. 31045/17.06.2020 - Recomandari pentru desfdsurarea activitatilor cu copiii in
unitafile de invatamant prescolar, in perioada vacantei de vara 2020;

Adresa MEC nr. 2432 /16.06.2020 privind redeschiderea gradintelor;

Ordin Nr.510 din 15.06.2020 privind stabilirea masurilor necesare in vederea redeschiderii cregelor,
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gradinitelor, afterschool-urilor pentru prevenirea imbolnavirilor cu SARS-CoV-2;

- Recomandari pentru desfasurarea activitatilor cu copiii in unitatile de invatimant prescolar, in perioada
vacantei de vard 2020 conform Hotararii Comitetului National pentru Situatii de Urgenta nr. 28/2020;

- ORDIN nr. 1076/4518/3936/2020 din 12 iunie 2020 privind stabilirea masurilor necesare in vederea
redeschiderii creselor, gradinitelor. afterschool-urilor pentru prevenirea imbolnavirilor cu SARS-CoV-2

3.3. Legislatie secundara:

- O.M.S. 1955/18.10.1995 Norme de igiena privind unitdfile penru ocrotirea, educarea si instruirea
copiilor si tinerilor;

- Ordin nr. 712/2005 Dispozitii generale privind instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgent;

- Adresa Nr.4757/19.06.2020 Inspectoratul Scolar Judetean Timig

3.4. Alte documente, inclusiv reglementéri interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

- Planul de paza al institutiei;

- Programul de dezvoltare;

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare;
- Regulamentul Intern al Institutiei;

- Decizii/Dispozitii ale Conducétorului Institutiei;

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.;

- Alte acte normative.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 Documente Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic
( CD-uri, etc.), care reglementeazd modul de efectuare a unor
activitati si/sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente
interne privind desfasurarea activitafii dar si externa: standarde,
legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter
normativ, tehnice sau de legislatie.

2 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate pentru a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie.

5]

Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt
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satisfacute cerintele specificate, inclusiv ceringele SCIM.

4. Gestionarea/ controlul Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

documentelor documentelor.

3. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri,
aprobata si difuzata.

6. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei
editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

7 Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune.

Nr.Crt. Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

8. Comisie metodica Forma de organizare a activitatii personalului didactic din
unitatea scolard, incadrat in invataméntul preuniversitar, se
constituie conform prevederilor R.O.F.U.L.P. Consiliul profesoral
aprobd componenta nominald a catedrelor-comisiilor metodice,
conform art. 65 al. 1, atributiile lor fiind precizate in art. 67.

9. Responsabil comisie Responsabilitate desemnatd de directorul unitdfii scolare,

metodica conform prevederilor R.O.F.U.LP., art.65, al. 3), atributiile acestora
fiind precizate in art. 67.
10. Comisie de lucru cu caracter|  Comisiile de lucru cu caracter permanent sau temporar intr-o
permanent sau temporar unitate scolara, se numesc, functioneaza si au atributii fixate prin
R.O.F.U.LP, legi. ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine
emise de ministri sau decizii ale inspectoratului gcolar.
11. Procedura operationala 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. Mai
sunt cunoscute si sub denumirile de .proceduri specifice”,
.proceduri de proces”, ..proceduri formalizate™ etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii si constituie obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,.Proceduri™.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie
sa indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
- bine iIntelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

12

Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor
din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitata a directiilor de specialitate.
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13. Procedura

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.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia
publica.

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. |Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem

2. P.O. Procedura Operationala

3. E Elaborare

4. V Verificare

5. A IAprobare

6. Ap. IAplicare

7z Ah. Arhivare

3. CS Compartiment de Specialitate

9. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial

10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI

11. RMC Responsabil managementul calitdtii, mediului. sdnatatii si securitatii
ocupationale

12. RMM Responsabil mediu

13, RSSO Responsabil sdnatitea si securitatea ocupationala

14. SSO Sanatatea si securitatea ocupationald

S.1. Generalitati:

5. Descrierea procedurii

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoagterii i aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea

procedurala.
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Procedura este insofitd de o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se receptioneaza
informatiile si datele necesare.

5.2. Documente utilizate:
5.2.1. Lista si provenienfa documentelor:

Decizia conducétorului institutiei privind stabilirea modului de organizare si a responsabilitatilor
privind siguranta prescolarilor si prevenirea infectérii cu COVID-19.

[nstructiuni de prevenire si eliminare a accidentarilor prescolarilor precum si de prevenire a infectrii
cu COVID-19 in gradinita si atributii ale salariatilor la locurile de munca.

Decizia conducatorului institutiei privind instruirea personalului pentru: activitatea didactica, primirea
copiilor in unitate, mersul la toaleta, servirea meselor, programul de relaxare/somn.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele ufilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurale.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitétii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurald, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale

Resursele materiale constau in asigurarea finantarii activitatii de instructie-educatie din gradinita
pentru achizitionarea bazei materiale necesard pentru indeplinirea sarcinilor unitatilor privind siguranta
prescolarilor si a materialelor de curdtenie/sanitare necesare asigurarii curdteniei si  substante
biocide/aparaturd, necesare dezinfectarii spatiilor si obiectelor din incinta unitétii, dar si a celor necesare
igienei personale si protejarii prescolarilor si personalului gradinitei, incluzand testarea personalului o dati la
doua saptamani.

Baza materiala se realizeaza prin includerea in programul de achizitii a institutiei a tuturor materialelor
adecvate pentru varsta si siguranta copiilor de care este nevoie in atingerea obiectivelor legale.

5.3.2. Resurse umane — personalul angajat in unitate — educatoare, ingrijitoare, bucatarese,
administratoare, asistente medicale, ce trebuie sd indeplineasca sarcinile legale privind siguranta copiilor din
unitate. Prin decizia conducatorului institutiei se nominalizeaza persoanele care au responsabilitdti in acest
domeniu.

5.3.3. Resurse financiare

Baza financiard se asigurd prin includerea obligatorie in buget a fondurilor necesare, responsabilitatea
acestei acfiuni fiind in sarcina departamentului contabilitate si a conducatorului institutiei.
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5.3.4. Resurse informationale

- baze de date privind legislatia aplicabila,

- LEX.exe.

5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurala se vor derula de catre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

Etapa Operatiunea
1:;: Denumirea ?; Denumirea
1 | Intocmirea programului de activitati
Identificarea necesitatii achizitionarii de materiale specifice.
2 | inclusiv materiale/aparaturd pentru curdtenie si dezinfectie,
Intocmirea programului pe si estimarea valorii i a modalitdtilor de obtinere.
termen mediu de acfiuni pentru Identificarea necesitatii organizédrii de mese rotunde cu
1 siguranta prescolarilor si . | angajatii unititii pe tema sigurantei prescolarilor in
prevenirea infectarii cu SARS- | activitatea zilnica, precum si de prevenire a infectdrii cu
Ccov-2 SARS-CoV-2.
4 | Elaborarea unui calendar de activitati.
5 | Definitivarea si analizarea programului de activitagi.
6 | Aprobarea programului de activitafi.
4 Stabilirea necesitagii reactualizarii  deciziilor privind
desfasurarea activitatii la nivelul institutiei.
Stabilirea  necesitdtii  revizuirii  reglementarilor i
8 | instructiunilor privind siguranta prescolarilor si de prevenire
a infectdrii cu SARS-CoV-2.
9 Cunoasterea programului de functionare a activitafilor din
gradinita .
2 Elaborarea documentatiei 10 Stabilirea tematicii lunare / saptamanale de instruire a
angajatilor.
11 Stabilirea bibliografiei privind temele ce se vor aborda in
cadrul instruirii personalului din unitate.
12 Revizuirea fisei obiectivului prin includerea tuturor
modificarilor apdrute pe parcurs.
13 Stabilirea necesitdtii instruirii responsabilului  privind
activitatea de sigurantd a prescolarilor in activitatea zilnica.
3 | Derularea activitatii de sigurantd | 14 | Reactualizarea si definitivarea organizérii personalului din
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Etapa Operatiunea
}:: Denumirea f:t Denumirea
a prescolarilor si prevenirea unitate in echipe educatoare-ingrijitoare si stabilirea
infectarii cu SARS — CoV-2 sarcinilor asistentelor si a medicului, care sd conlucreze in
eficientizarea activitatilor din gradinitd punind accent pe
siguranfa prescolarilor §i pe prevenirea infectirii cu SARS-
CoV-2;
Instruirea personalului care face parte din echipe la nivelul
15 fiecarui obiectiv in parte, inclusiv in legaturd cu utilizarea
dezinfectantilor/biocidelor ~si a  aparaturii  pentru
dezinfectarea spatiilor;
Verificarea periodica a starii instalatiilor sanitare, a celor de
16 | furnizare a agentului termic, §i a aparaturii pentru
dezinfectarea spatiilor;
Intocmirea de referate privind repararea sau verificarea
17 tehnicd a instalatiilor termice, electrice si sanitare si a
aparaturil pentru dezinfectarea spatiilor, pentru a nu periclita
siguranta copiilor.
18 ?nstru.irea periodicd a angajasilor conform graficului de
instruire.
Verificarea permanenta a respectarii de cétre intreg
19 | personalul a regulamentelor §i instructiunilor elaborate de
conducerea institutiei.
Luarea de masuri privind inldturarea oricdror abateri de la
20 | regulile privind siguranta prescolarilor si de prevenire a
infectdrii cu SARS-CoV-2.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:
Etapa Operatiunea
f; Denumirea f’: Denumirea Activitafi desfasurate
Intocmirea referatului  de
necesitate pentru luarea Intocmirea si elaborarea referatului de
Intocmirea 1 d-eciziilor interne . privinq nc.ce_sitate pentru luarea deciziilqr interm?
e T siguranfa presc?lanlor si prlvmq siguranta prescolarilor  si
S prevenirea infectdrii cu SARS- | prevenirea infectérii cu SARS-CoV-2;
actiuni pentru CoV-2:
1 e Aprobarea  referatului  de Aprobarea de catre conducatorul
prescolarilor si | 2 - O, .
16, prevenfiea necesitate; S institutiei avreferalullm. . _
e M ‘l?labo’rarea deciziilor 1r.1ternt=: 'C(?.nducat_orul lnStllI:Itl'Cl elaboreaza
SARS-CoV-2 privind siguranta prescolarilor si | deciziile interne pr_wmd siguranfa
3 | prevenirea infectarii cu SARS- | prescolarilor si prevenirea infectirii cu
CoV-2; SARS-CoV-2;
1. Decizia conducatorului institugiei
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Gradinita cu Program Procedura operationald privind accesul si plecarea prescolarilor Editia: a |-a Revizia |
Prelungit Nr. 22 in/din gradinitd pe perioada activitatilor de vara pentru prevenirea Revizia: |
Timisoara imbolnavirilor cu SARS-CoV-2
Cod: PO-08/2020 Nr.ex.:1
Etapa Operatiunea
‘X‘ Denumirea f‘; Denumirea Activitati desfiasurate
privind stabilirea modului de organizare si
a responsabilitatilor privind siguranta
prescolarilor si prevenirea infectdrii cu
SARS-CoV-2;

2. Decizia conducétorului institutiei
privind instruirea personalului.

Angajatii  unitdtii — educatoare si
ingrijitoare, cu sarcini in  domeniul
sigurantei prescolarilor aplica
Regulamentele si instructiunile privind
siguranta copiilor si prevenirea infectarii

Reglementari i instructiuni | cu COVID-19:
privind siguranta prescolarilor 1. Instructiuni de securitate si de
4 | st prevenirea infectdrii cu | prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2
SARS-CoV-2; pentru copiii prelcolari si atributii ale
salariatilor la locurile de munca;

2. Masuri speciale de siguranta si
prevenirea infectarii cu SARS-CoV-2
pentru copii pe parcursul desfasurdarii
activitatii  didactice, servirea  mesei,
somnul, mersul la toalete.

A e ; Aprobarea de catre conducatorul
probarea reglementarilor g1 |. .°* .. | 1 :
instructiunilor privind siguranta institugier ~ a ree 'ementfm or 2!
5 : : . instructiunilor privind siguranga
prescolarilor  si  prevenirea 3 . ; ; i
infectarii cu SARS-CoV-2 - prescolarilor si prevenirea infectdrii cu
’ SARS-CoV-2;
: Persoana cu sarcini in domeniul
Intocmire program de | . ; é ; ;
. : ' i " siguranfel  prescolarilor si  prevenirea
6 1Illstru1reaz_mgaja';1.1lor pe hm? de infectarii. cu SARS-CoV-2, elaboreaza
sigurantd i securitate a copiilor 1 d T feclivs
srescalan programu e instruire periodicd a
angajatilor.

Persoana cu sarcini in domeniul

Intocmirea tematicii | sigurantei  prescolarilor §i  prevenirea

7 diferentiate pe categorii de | infectdrii cu SARS-CoV-2 elaboreaza

personal  privind  instruirea | tematica diferenfiata pe categorii de

personalului personal privind instruirea periodicd a

personalului.

Aprobarea programului de Conducétorul institutiei verifica st

8 instruire §i a tematicii de | avizeaza pentru conformitate programul de

instruire periodicd a salariatilor | instruire si tematica de instruire periodica a
institutiei salariatilor institutiei.

Elaborare calendar propriu Persoana cu sarcini in domeniul

9 | pentru discutiile tematice privind | sigurantei prescolarilor si  prevenirea

siguranta  prescolarilor si

infectarii cu SARS-CoV-2 elaboreaza

Pagina 11/ 18




Gradinita cu Program Procedura operationald privind accesul si plecarea prescolarilor Editia: a I-a Revizia |
Prelungit Nr. 22 in/din gradinitad pe perioada activitatilor de vara pentru prevenirea Revizia: |
Timisoara imbolnavirilor cu SARS-CoV-2
Cod: PO-08/2020 Nr.ex.: 1
Etapa Operatiunea
Nr. : Nr. . - "
ort Denumirea it Denumirea Activitati desfasurate
prevenirea infectérii cu SARS- | calendarul propriu privind tematica de
CoV-2. instruire a personalului nedidactic.
Aprobarea calendarului Conducéatorul institufiei verifica si

10 pentru discutiile tematice privind | aproba calendarul propriu pentru discutiile
siguranta prescolarilor si preve- | tematice privind siguranta prescolarilor si
nirea infectdrii cu SARS-CoV-2; | prevenirea infectérii cu SARS-CoV-2.
Elaborare documentatie de Persoana cu sarcini in domeniul
1 specialitate  privind siguranta | sigurantei prescolarilor elaboreaza toate
prescolarilor i prevenirea | documentele specificate la paragraful 5.2.,
infectarii cu SARS-CoV-2; altele decit cele prezentate in acest tabel.
Persoana cu sarcini in domeniul
Afisare  regulamente  si | sigurantei copiilor si prevenirea infectarii
12 | instructiuni privind protectia si | cu SARS-CoV-2 afiseaza documentele
siguranta copiilor prescolari; aprobate de conducatorul institutiei privind
protectia si securitatea prescolarilor.

Conducétorul institutiei va nominaliza

Nominalizarea  persoanelor | persoanele care in cazul producerii
responsabile  cu  acordarea | situatiilor de criza, acorda primul ajutor
13 | primului  ajutor si apelarea | medical, apeleaza telefonic serviciul de
telefonici a serviciilor de | urgenta *“112”, Telverde Coronavirus
urgentd; *0800800358” precum si inlocuitori ai
acestora.

5.4.3. Particularizarea actiunilor procedurii operationale in desfasurarea activitatilor / rutinelor in
gradinita de copii:

Nr. . -
crt Etapa Descrierea operatiunilor
1. Pregatirea institugiei In fiecare dimineatd, inainte de sosirea copiilor, personalul unitatii va

pentru primirea copiilor | dezinfecta, cu solutii biocide avizate de Ministerul sanatatii - TOATE
spatiile din incinta unitatii.

La intrarea in unitate vor fi instalate covorase impregnate cu
dezinfectant, care vor fi schimbate / reimprospatate ori de cate ori este
nevoie.

La sosirea in gradinita, fiecarui angajat i se va masura temperatura cu
aparatul de testare, si si va schimba echipamentul de protectie (masca si
manusi) cu unul nou. Acestea se vor gasi permanent intr-un loc special
amenajat, usor accesibil tn holul de acces in unitate.

Pe intreg parcursul zilei, intreg personalul va fi protejat cu masti si
manusi de protectie, pe care le vor schimba o daté la 4 ore sau ori de cate
ori este cazul.

In fiecare dupa-amiaza, dupa plecarea copiilor, personalul unitatii va
curdfa si dezinfecta, cu solutii biocide avizate de Ministerul sanatatii -
TOATE spatiile din incinta unitatii.
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Gradinita cu Program Procedura operationald privind accesul si plecarea prescolarilor Editia: a I-a Revizia |

Prelungit Nr. 22 in/din gradinitd pe perioada activitatilor de var3 pentru prevenirea Revizia: |
Timisoara imbolnavirilor cu SARS-CoV-2
Cod: PO-08/2020 Nr.ex.:1
Nr. : G
e Etapa Descrierea operatiunilor
2. Primirea copiilor in Primirea copiilor in gradinitd se va face in intervalul orar 8.00 — 9.00.

gradinita 8.00 — 9.00

Intrarea in gradinitd se va face conform urmatorului orar:
[ Grupa mare: 8.00 — 8.20
1 Grupa mijlocie: 8.20 — 8.40
1 Grupa mica: 8.40 — 9.00

Intrarea copilului in gradinita se va face doar cu aviz epidemiologic
eliberat de medicul de familie; prescolarii cu boli infectocontagioase
acute nu vor fi adusi la gradinita.

Temperatura copilului se va masura de catre parinti acasa, inainte de a
pleca spre gradinitd. Daca are simptome respiratorii sau febra

(temperaturd mai mare de 37,3 grade C), copilul NU va fi adus la
gradinita.

Prescolarii insotiti de ingrijitoare vor intra in curtea gradinitei
respectand sdgetile de culoare galbend pand la intrarea in incinta
gradinitei, unde se va face triajul epidemiologic de céatre cadrele
medicale, dupad care se vor deplasa spre silile de clasd respectand
traseele si semnalizarea personalizatd a salilor de grupd in care vor fi
repartizati in functie de nivelul de varsta.

Copiii vor fi preluati la intrare de catre o ingrijitoare/educatoare si de
asistentele medicale care vor face triajul zilnic si vor mésura din nou
temperatura fiecdrui copil cu aparatul de testare aflat in dotarea unitatii.
Dacd se constatd o temperaturd mai mare de 37,3 grade sau / si
prezenta de simptome respiratorii sau / si alte simptome de boli infecto-
contagioase, copiii nu vor fi primiti la program, ei vor fi redati
parintilor (parintele nu pleaci dupi ce copilul este preluat!

El va astepta in apropierea unititii de invatimant rezultatul
triajului epidemiologic!), si vor reveni doar cu aviz epidemiologic
eliberat de medic.

Copiii care vor prezenta o temperaturd mai mare de 37,3 grade sau / si
prezenta de simptome respiratorii sau / si alte simptome de boli infecto-
contagioase in timpul programului, vor fi izolati in izolatorul unitdatii
sub supravegherea unui cadru medical, pana la sosirea parintelui (care va
fi anuntat telefonic) si care va lua copilul acasa.

ACCESUL PARINTILOR IN GRADINITA SI CURTEA ACESTEIA
ESTE STRICT INTERZIS!

La predarea/ preluarea copiilor, atit parintii, cat si personalul gradinitei,
vor purta masti de protectie.
ingrijitoarele vor fi prezente pe coridoare, pentru a-i supraveghea si
sprijini pe copii cat timp acestia isi vor schimba hainele §i incal{amintea
de strada cu cele de interior, haine care vor fi aduse de parinti intr-un
sdculet personalizat, impreund cu pijamalele si le vor ageza in
dulépioare, dupa care ingrijitoarele ii vor indruma / insoti pe copii spre
grupul sanitar pentru a-si spala si dezinfecta mainile, abia apoi copiii se
vor indrepta spre sala de grupd, unde vor fi preluati de educatoare.
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Gradinita cu Program Procedurd operationald privind accesul si plecarea prescolarilor Editia: a I-a Revizia |

Prelungit Nr. 22 in/din gradinita pe perioada activititilor de vard pentru prevenirea Revizia: |
Timisoara fmbolnavirilor cu SARS-CoV-2

Cod: PO-08/2020 Nr.ex.: 1

Nr.

crt Etapa Descrierea operatiunilor

Fara sdculetul personalizat cu hdinute si incdltiminte de schimb si
pijamale, copilul nu va fi primit in gradinita.

Nu este permisi intrarea in gridinitd cu JUCARII sau alte obiecte
aduse de acasa!

Educatoarele/ingrijitoarele vor prelua copiii si se vor indrepta cétre
grupurile sanitare unde acestia se vor spdla pe mdini timp de 20 de
secunde, dupa care vor intra in sala de grupa.

Pentru joc, copiii vor avea la dispozitie jucarii din unitate care pot si vor
fi dezinfectate zilnic.

Jocurile in aer liber se vor desfasura cu evitarea contactului fizic intre

acestia si a jocurilor ce presupun o apropiere intre copii la mai putin de 2
metri.

Salile de grupa vor fi astfel amenajate, incat si se asigure o suprafatd de
minim 4,5 metri pdtrati pentru fiecare copil; fiecare copil va fi
repartizat la o masutd, pe un loc personalizat, cu material individual,
respectandu-se distantarea sociald, respectiv 2 metri intre copii.

In gradinita copiii vor trebui sa respecte:

» Distantarea fizica;

» Spalarea temeinicd a mainilor (cel putin 20 de secunde) la
intrarea in unitate, inainte si dupa servirea mesei, dupa folosirea
toaletei si ori de cite ori este necesar.

» Stranutul in pliul cotului/batista de unica folosinta:

» Evitarea contactului direct cu cei din jur.

3. | Plecarea copiilor 15.30 — In intervalul orar 15.30 -17.30 copiii vor fi predati parintilor de catre
17.30 educatoare, daca se afla in curte, sau de cétre persoana desemnati care
va duce copilul la locul din curte marcat, daca prescolarii se afld in sala
de grupa. unde desfasoara diverse activitati si jocuri educative.

ACCESUL PARINTILOR IN GRADINITA PENTRU PRELUAREA
COPIILOR ESTE STRICT INTERZIS!

La preluarea, ca si la predarea copilului, PARINTELE /
APARTINATORUL VA PURTA OBLIGATORIU MASCA DE
PROTECTIE.

9. Dezinfectarea spatiilor Incepand cu ora 17.30 ingrijitoarele vor igieniza si dezinfecta spatiile
dupd plecarea copiilor | si jucdriile, utilizadnd substante avizate de Ministerul Santatii.
La ora 18.00 gradinita se va inchide.

5.4.4. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din institufie, de
salariati, educabili si tertii din exterior.
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Timisoara imbolndvirilor cu SARS-CoV-2
Cod: PO-08/2020 Nr.ex.:1

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

6.1. Conducitorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea $i mentinerea procedurii.

6.2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigurd implementarea $i mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza procedura

6.3. Personalul institutiei
- Aplicé si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
- Personalul institutiei va purta echipament de protectie — manusi si masti- pe intreaga perioada a
desfasurarii activitatii in unitate
- Personalul institutiei va fi testat la fiecare 14 zile.
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imbolnavirilor cu SARS-CoV-2
Cod: PO-08/2020 Nr.ex.: 1

7. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

= Data de la care se
Editia sau, dupa S :
Nr. Ny ) - . o aplica prevederile
caz , reviza ia in | Componenta revizuita Modalitatea reviziei — s
Crt. I editiei sau reviziei
cadrul editiei -
editiei
e - Legislatie primara Modificari legislative (conform
AL Bdmmalls | etiesecundam Ordinului 200/2016)
-~ -Legislatie primara - | Modificari legislative (conform
/2| Editiaalll-a Legislatie secundara Ordinului 600/2018)
73 Editia a [II-a Legislatie primara - Modificari legislative (conform
’ Revizia | Legislatie secundara Ordinului 1054/2019)
8. Formular de analiza a procedurii
Nr.| Compar- : . - A
Crt. . Nume si prenume|  Aviz Data Observatii Sem.natura
1 |Consiliu de Prof. Lidia Giana . B0.06.2020 “u
i ; N FFavorabil
Administratie |[vinescu
& joansibul Prof. Lazar Lidia |Favorabil [30.06.2020 3
Profesoral c
_ —] vl
3 |[Resurse Ec. Te_odora Aneta Favorabil  30.06.2020 e
Umane Condriuc e
& : Ec. Teodora Aneta i e e
Secretariat Cistidsie Favorabil [30.06.2020 m
g Management Pr?f' Lidia Giana Favorabil [30.06.2020 ﬁl%t\ i
[vanescu -~
6 e ; ‘
AVOr: 2
Contabilitate | oo . [Favorabil {30.06.2020 é{w
E L] | ..}
7 IcEAC Prof. Oana Eugenia i, o abil - [30.06.2020 "
Crestin (
2 Administrativ  [Vetrak Sabinca Favorabil [30.06.2020 \\.Qf\ﬁ /
9  |Comisie IProf. Diana : >
3 202
Monitorizare |Mihaela Barnog || 2 oraoll  30-06.2020 AR T |
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in/din gridinita pe perioada activitatilor de vard pentru prevenirea Revizia: |
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationala

Data Data
Nr.| Scopul | Ex. |[Compart ; Nume si Data |retragerii |, ... | Semna-
; ; ; Functia G ..|intrarii in
Crt.| difuzari | nr | i ment prenume primirii |procedurii| . tura
: 5 vigoare
inlocuite
1 [pRhcam.| Director  |oo- M4 k0 06,2020 01.07.2020 L%Z//
Informare Giana [vanescu
; Comisie |[Responsabil
o (Aplicare, | o o itorizZiComisie  LrOF 0202 0,06.2020 01.07.2020}~
[nformare L [Eugenia Crestin
are IMonitorizare
ppliats, Administr |
3 |Evidenta,| 3 v /Administrator [Vetrak Sabinca (30.06.2020 01.07.2020 \@ﬂ
Arhivare
. Secreta- Ec. Teodora ; ¥ Rz
4 |Aplicare | 4 - Secretar Sef Kty o driuc30'06'2{]20 UlOEEEJi)/‘ U8 UEAY

10. Anexe, inregistrari, arhivari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeazd activitatea procedurata se afla in dosarele
compartimentului Administrativ §i in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea/activitafile care face/fac obiectul
acestei proceduri.

Anexe
R 5 .
s S _ s o = = ® Arhivare
o = L ] = b ]
£ £ E = g : g S Alte elemente
o~ 5= E < 2 2 A Loc |Perioada
z 2 = 3
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TABEL NOMINAL CU CADRE DIDACICE, PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR, PERSONAL
MEDICAL SI PERSONAL NEDIDACTIC CARE AU LUAT LA CUNOSTINTA PREZENTA
PROCEDURA CARE TREBUIE RESPECTATA

NR. NUME PRENUME FUNCTIA SEMNATURA
CRT | PERSONAL GRADINITA ;
L. Lidia Giana Ivanescu Director '
2. Amza Alina Educatoare
3. Ana Ramona Profesor invatamant
prescolar
4. Balita Ionela Profesor invatdmant |-
prescolar / ]
5 Barnos Diana Profesor invatamant
prescolar
6. Beuturd Andrada Bilicatoare
7 Bobirci Rozalia Profesor invitamant
prescolar
8. Crestin Oana Profesor invatamant
prescolar
9. Grecu Tasmina Profesor invatimant
prescolar
10. lanulik Liliana Profesor invatamant
prescolar
11. Jurchela Cristina Profesor invatamant
prescolar
12. | Lazar Lidia Profesor invatimant
prescolar
13. Martin Maria Profesor invatamant
prescolar
14. Ocolisan Oltita Profesor invitamant
prescolar
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15. Pavel Alina Profesor invatimant C%L’\
prescolar
16. Suciu Mirela Profesor invatamant ' s
prescolar /N
/
17. | Truti Nadia Profesor invatamant /fﬁ
prescolar }r“' \
18. Udoi Diana Profesor invatamant é%ﬂ'/l
prescolar G
19. Vladau Roberta Educatoare )%/‘/
» A
20. Zanfirache Carmen Profesor invitimant ~
prescolar _
A
21. | Vadastreanu Andrea Medic )4{‘]’“'“"-/
v
22. | Horduna Monica Asistent “\Q)\
. . 7] r
23, Jurca Cristina Asintent M/MW
24. | Vetrak Sabinca Administrator Ehﬁ\ﬂ
-~ : /_F L]
25, Condriuc Teodora Sseretar C E[W[J .'\
p
26. | Goicov Diana Contabil };’:’L&M\
27. Brasoveanu Cristina Muncitor bucitarie %
28. Facasciuc lon Muncitor M%
29, | Féardu Adriana ingrijitor 5 &
30. | Lupu Mihaela ingrijitor %“'W
31. | Kamenic Vasilica ingrijitor /%V\W\M/u
32. Plugaru Dana Ingrijitor }'\
33, Popici Elisabeta Ingrijitor ;2 ﬁuﬁ‘
34. Sabie Mariana ingrijito[ /W [A
z
35, Stanciu Dana Ingrijitor V
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36. | Timis Eleonora Ingrijitor %—7

— J [
37, Ungureanu Liliana ingrijitor Phor—
38, Uros Angela Ingrijitor &}.\
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