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A. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
rivi .
P |V|nd_ .. . Functia Data Semnatura
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele
Crt | operatiunea
1 2 3 4 5
1 | Elaborat Dogita Luminita Getuta Membru CA
Balea Mihaela Membru CA 12.05.2020
Marin Dinu Administrator
2 | Verificat Prof. Ichim Claudia Elena Responsabil Comisie | 14.05.2020
SCIM
3 | Aprobat Prof. Marin Doinita Director 14.05.2020
B. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
- L Data de la care se
Editia/ revizia in - i - . .
o Componenta revizuita | Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei o L
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
1. Editia 1 Procedura completa 14.05.2020
2. Revizia 1
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C. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment ) ) Data
] . Functia Nume si prenume | Semnatura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ |1 Administrativ Adminis- Marin Dinu 14.05.2020
Aplicare trator
2 | Aprobare |2 Director Director Prof. Marin Doinita 14.05.2020
3 | Verificare |1 Comisia Presedinte Prof. Ichim Claudia Elena | 14.05.2020
SCIM
4 | Arhivare 1 Administrativ Adminis- Marin Dinu
trator
Nr. Scopul Exemplar Categorie Mod de distribuire
crt. difuzarii nr.
1 2 3 7
1. | Aplicare 1 Personalul didactic, Electronic: e-mail cadre didactice;
personalul didactic- WhatsApp — grup personal didactic -
auxiliar, personalul auxiliar; WhatsApp - grup personal
nedidactic nedidactic
2. | Informare 1 elevi, parinti, parteneri Postare pe site-ul scolii; pagina de
educationali, comunitatea | Facebook a unitatii de invatamant
locala




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

J MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

ACCESUL ELEVILOR, A PERSONALULUI | Revizia0

DIDACTIC SI NEDIDACTIC IN INCINTA

SCOALA GIMNAZIALA NR. 3 UNITATII SCOLARE - PREGATIRE Exemplar nr. 1
BUFTEA EXAMENE NATIONALE

Cod: P.O.Ad. 07

1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind asigurarea accesului elevilor /personal didactic/personal didactic
auxiliar/personal nedidactic in unitate (pregatire suplimentara a elevilor, incheiere situatie scolara,
Examenele nationale ), circuitul de intrare si de iesire al elevilor, a personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se va realiza igienizarea/ dezinfectia unitatii de
invatamant, in scopul prevenirii si combaterii imbolnavirilor cu SARS-CoV-2. incepand cu
02.06.2020.

1.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul in incinta Scolii
Gimnaziale NR. 3 Buftea.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care 1l inlocuieste

pe cel in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitdtii in

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitdtii Scolii Gimnaziale NR. 3 Buftea.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala - accesul elevilor,
personalului didactic personalul, didactic-auxiliar si nedidactic in incinta Scolii Gimnaziale NR. 3
Buftea pentru realizarea activitatii de pregatire suplimentara a elevilor, incheiere situatie scolara,

Examenele nationale — Evaluarea Nationala, incepand cu 02.06.2020.

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de activitatea procedurata este initiata de: paznicii de serviciu, profesorii de serviciu.

2.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activiatea procedurata:

siguranta elevilor n incinta Scolii Gimnaziale NR. 3 Buftea.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitétii
procedurate; listarea compartimentelor implicate Tn procesul activitétii.

-compartimentele furnizoare de date sunt toate compartimentele;

-beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: elevii;

-compartimentele implicate, sunt toate compartimentele.
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3. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitéatii procedurate

3.1. Reglementari internationale

3.2. Legislatia primara
- OMENCS nr. 5079 / 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
- Lege nr. 98 /1994, privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de
igiena si sandtate publica, republicata.

3.3. Legislatia secundara

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018;

- Ordinul nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire $i combatere a

imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant

- Ordonantele militare ale Ministerului Afacerilor inteme privind masuri de prevenire a raspandirii
COVID-19;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii.
- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daca este cazul, actul care defineste
crt. termenul
1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, 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;
2. | Circuit intrare si iesire personal | Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea/iesirea in unitatea de
didactic/  personal  didactic- invatamant, delimitat si Semnalizat.
auxiliar/ personal nedidactic/
elevi
3. Distantare fizica Distanta de cca 2 m dintre cei 10 elevi din sdlile de clasa
4. Masuri  igienico-sanitare  de | Dezinfectarea, in mod regulat, a coridoarelor, cancelariei, grupurilor
prevenire a infectiei cu SARS | gapitare. salilor de clasa (mobilier si pardoseals) si a materialelor/
Cov2 instalatiilor utilizate pe parcursul procesului didactic/ activitatii
didactice cu substante omologate si recomandate de catre Ministerul
Sanatatii: biocide pe baza de alcool/ dezinfectanti chimici pentru
uciderea/ distrugerea COVID -19, intre schimburi (daca este cazul)
si la finalul programului; purtarea mastii; igienizarea mainilor cu
dezinfectant sau sapun.
5. Editie a unei proceduri Forma inifiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzatd;
6. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
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4.2 Abrevieri ale termenilor

CNr:. Abrevierea Termenul abreviat
1. oTC ordonator tertiar de credite

2. OPC ordonator principal de credite

3. AP adminstrator patrimoniu

4. Ct contabilitate

5. E elaborare

6. \ verificare

7. Ap aprobare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Tncepand cu data de 2 iunie, elevii din clasele terminale, vor reveni in unitatea de invatamant pentru

doua sdptamani. Vor avea loc doar activitdti de pregatire si consiliere pentru examenele nationale.

Revenirea in unitatea de invatdmant va fi una prudenta si controlata pentru a preveni raspandirea

imbolnavirilor cu Covid-19. Pentru elevii care au probleme de sanatate sau care prezinta riscuri de

Tmbolnavire, prezenta la cursuri va fi interzisa.

Personalul
didactic

v' soseste in unitate cu 30 minute inainte de inceperea activitatii si intrd in curtea scolii,
deplasandu-se pe un traseu marcat;
v’ agteapta distantate la 1,5 metri intre ei, purtdnd masca pe fata, in curtea scolii, sa fie
preluate de un cadru medical, pentru a li se masura temperatura. in cazul in care
temperatura lor depdseste 37 de grade, nu le este permisd intrarea in unitate;
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insoteste elevii pe traseul marcat pe hol catre sala in care urmeaza sa se desfasoare
activitatea de pregatire;

desfasoara activitdtile de pregatire, purtdnd masca pe tot parcursul acestora si pastrand
distanta fizica de cca 2m;

supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi si
masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

insoteste elevii la iesirea din sala de clasa; le ofera alte masti si Ti insoteste pe traseul
marcat pana la iesirea din curtea scolii.

Elevii

sosesc la scoala cu 15-20 minute nainte de inceperea cursurilor si intra in curtea scolii,
deplaséndu-se pe un traseu marcat pana la intrarea in unitatea scolara;

asteapta distantati in curtea scolii la 1,5 metri intre ei, sa fie preluati de un cadru medical,
pentru a li se masura temperatura. In cazul in care temperatura lor depiseste 37 de
grade, nu le este permisa intrarea in unitate;

intrd in scoald pe calea de acces stabilita de conducerea unitatii de invatamant,
respectand normele de distantare sociala (1,5 metri intre ei);

Tsi dezinfecteaza incaltamintea pe un covoras imbibat Tn dezinfectant, iar pentru maini,
folosesc solutia dezinfectanta dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la
intrare;

Tsi arunca manusile si masca intr-un cos de gunoi special amenajat si semnalizat
corespunzator si primesc de la un cadru didactic o masca noua;

se deplaseaza, insotiti de profesor, pe traseul marcat catre salile de clasa; si vor pastra
aceeasi sala de clasa pe toata perioada desfasurarii activitatilor;

se asazd la distantd de 2 metri unul de celalalt (o banca libera stinga, dreapta, fata,
spate), purtand masti pe toatd perioada de pregatire;

beneficiaza de pauze intermediare, programate decalat, timp in care pot merge, pe rand,
la grupul sanitar, pe traseul marcat de pe hol, apoi revin in sala de clasa;

parasesc sala de clasa la sfarsitul activitatii, insotiti de cadrul didactic si se deplaseaza
pe traseul marcat spre usa destinatd pentru iesire, arunca mastile in spatiul de langa
iesire, special amenajat si semnalizat corespunzator si primesc o masca noud de la un
cadru didactic;

parasesc curtea scolii, pe traseul marcat, respectand distantarea sociala (1,5 metri intre
ei), Tnsotiti de cadrul didactic;
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Personalul v
didactic - 4
auxiliar

soseste in unitate deplasédndu-se pe un traseu marcat;

asteapta distantati la 1,5 metri intre ei, purtdnd masca pe fata, in curtea scolii, sa fie
preluati de un cadru medical, pentru a li se misura temperatura. In cazul in care
temperatura lor depaseste 37 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;
desfasoara activitatile zilnice, purtdind masca pe tot parcursul acestora si pastrand
distanta fizica de cca 2m;

Personalul v
nedidactic 4

soseste in unitate deplasandu-se pe un traseu marcat;

asteapta distantati la 1,5 metri intre ei, purtand masca pe fatd, in curtea scolii, sa fie
preluati de un cadru medical, pentru a li se misura temperatura. In cazul in care
temperatura lor depaseste 37 de grade, nu le este permisa intrarea in unitate;
desfagsoara activitatile de igienizare/ dezinfectie, aerisire, inaintea Tnceperii
programului, intre schimburi (dacad este cazul) pe o duratd de 2 ore si la finalizarea
programului, purtdnd masca pe tot parcursul acestora si pastrand distanta fizica de cca
2m.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.

5.2.2 Continutul

si rolul documentelor

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate.

5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de cdtre salariatii unitdtii a

prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura

conform listei cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale.

10
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5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- Computer, Imprimanta, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare

5.3.2 Resurse umane

- Conducatorul unitatii, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.3.3 Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4 Modul de lucru

5.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate

compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Conducerea unitatii de invatdmant raspunde de implementarea actiunilor de prevenire si combatere

a infectarii cu SARS-CoV-2 si de organizarea si desfasurarea activitatilor, pe baza unui program,

in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru indeplinirea atributiilor, conducerea unitatii de invatamant se consultd, dupa caz, cu:

consiliul profesoral, reprezentantii organizatiilor sindicale, autoritdtile administratiei publice

locale.

11
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1. Accesul elevilor se face pe la poarta si intrarea elevilor in intervalul 8.45 — 9.00( pentru pregatire)
iar pentru examenul de Evaluare Nationala in functie de metodologia de organizare si functionare a
examenelor nationale, vor fi realizate culoare semnalizate special. lesirea elevilor din unitate se face
pe la intrarea profesorilor. Elevii vor fi insotiti de catre un cadru didactic de la accesul in unitatea de
invatamant pana in sala de clasa si apoi, dupa finalizarea activitatilor, vor fi condusi pana la iesire.

Intrarea destinata angajatilor este intrarea principala.

2. La intrarea in unitatea de invatamant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie covorase
dezinfectante, mdsti de protectie, substante dezinfectante pentru miini etc. Unitatea de invatdmant
asigura sdpun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru miini, care vor fi reincdrcate
permanent. 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 prevenirea infectarii cu Sars-Cov-2.

3. Pe toata durata activitatilor desfasurate in unitate, atat elevii cat si profesorii vor purta masca
medicala simpla sau mascd nemedicald din diverse materiale textile, iar elevii vor fi asezati in banci

astfel Incat sa aiba cel putin un loc liber in stanga si dreapta si un rand liber in fata si spate.

12
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Tipuri de masti:

In acest sens trebuie respectati urmatorii pasi:

- Sa aplicati corect masca respectind instructiunile de mai jos;

Pasi in aplicarea corecta a mastii

N | 3
s A

Legati snurul de sus in
partea superioara a capului

Asigurati-va ca masca va acopera
nasul, gura si barbia, sica este fixa pe

fata

Legati snurul de j0s la baza
gatului

Fixati partea metaiica a masti
cét mai bine pe nas

5

o 'Jé

Schimbati masca ka fiecare 4
ore sau daca devine umeda sau
defecta

13
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- Tn timpul utilizarii, trebuie sa evitati atingerea mastii;
- Sa indepartati masca folosind tehnica adecvata (nu atingeti partea din fata, ci indepartati snururile
din spate), actiune urmati de spalarea IMEDIATA a mainilor cu api si sdpun;

- S nu reutilizati mastile de unica folosinta.

4. Accesul in interiorul unitatii a elevilor cat si a profesorilor se va realiza doar dupa
dezinfectia mainilor, verificarea temperaturii (care nu trebuie si depiseascd 37°) si sub
rezerva absentei simptomelor virozelor respiratorii. In situatia in care un elev sau angajat
prezinta simptome sau existd suspiciunea ca starea sa de sandtate este precara, nu i se va permite
accesul in unitatea de invatamant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru
stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament. Elevii a cdror participare le este interzisa,

vor benefica de o forma de pregatire alternativa.

5. Tnainte de inceperea activititilor de pregitire/examinare, in spatiile unde acestea urmeaz:
a se desfasura, se va realiza dezinfectia suprafetelor cu substante biocide pe baza de clor sau
alcool, urmati de aerisirea inciiperii pentru o perioadi de cel putin 60 de minute. In situatia
n care se va realiza activitatile de pregatire in doud schimburi, intre acestea va fi prevazut un
interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide si aerisirea salilor pentru o

perioada de cel putin o ora.

6. Activitatea de pregitire se va organiza pe grupe care vor cuprinde cel mult 10 elevi si va dura
nu mai mult de 2 ore, cu pauza de cel putin 10 de minute la fiecare ora, pentru aerisirea incaperilor.
Pauzele se vor programa astfel incat simultan sa nu fie in pauza mai mult de 2 grupe de maxim 10
elevi fiecare. In cazul in care, pentru asigurarea egalititii de sanse, sunt prezente si alte persoane
(profesor de sprijin, interpret mimico-gestual etc.) vom lua masuri pentru a nu se depasi numarul

de maxim 10 persoane in sala.

14
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7. Pentru pregatirea suplimentara vor fi utilizate 2 sdli de clasa, iar restul salilor de clasa vor fi
utilizate de catre personalul didactic pentru incheierea situatiei la invatatura, pentru examenul de

evaluare Nasionala vor fi utilizate 4 sali de clasa, 1 sala pentru bagaje;

8. Cadrele didactice vor supraveghea respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre

elevi si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2.

9. Eliminarea mastilor purtate de elevi si profesori se va realiza in locuri special destinate.
La sfarsitul activititilor, elevii vor primit cite o masca noua pentru deplasarea catre
domiciliu

10. Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta unitatii pentru pastrarea unui cadru de

siguranta pentru elevi si personalul Scolii Gimnaziale NR. 3 Buftea.

11. Unitatea de invatamant in colaborare cu autoritatile publice locale pot lua si alte masuri
suplimentare pentru prevenirea si combaterea infectarii cu SARS-CoV-2 (instalarea de tuneluri de

dezinfectie, lavoare suplimentare pentru spalarea mainilor,).

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea SCIM

1 Administrator E

2 Presedinte SCIM \Y/

3 Director Ap

4 Administrator Ah
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie | Data Rev. Data Pag. | Descriere modificare Semnitura
crt. editiei reviziei conducitotului
compartimentului
1 1 Data - - - Actualizare OSGG
din PO

Nr. 600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnatura Data Observatii
1. Administrativ Marin Dinu 14.05.2020
2. SCIM Prof. Ichim Claudia 14.05.2020
Elena
3. Director Prof. Marin Doinita 14.05.2020
4.
5.
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semnitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a
procedurii

Conform Procesului Verbal al Consiliului Profesoral din data de 14.05.2020 si validat in Consiliul de Administratie din data

de15.05.2020
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10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei/ | Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte elemente
anexa/ formularului exemplare
cod formular
loc perioada

Anexa 1- Tabele cu grupele de elevi pe clase

Anexa 1

Clasa

Nr. total
elevi/clasa

Grupa

Numar elevi

aVvlll —a
Scoala
Gimnaziala
Nr. 3

17

Grupa 1

Grupa 2

avlll —a
Scoala

Gimnaziala
Nr. 4

20

Grupa 1

10
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Anexa 2
Anexa 2 -Program activititi pregitire examen
Clasa Grupa Ziua/Data | Interval Disciplina | Nume si Sala de
orar prenume clasa
profesori

aVvill —a Grupa 1
Scoala
Gimnaziala

rupa 2
Nr. 3 Grupa
aVvlll —a Grupa 1
Scoala
Nr. 4

Anexa 2 va fi completata in cazul in care orele de pregitire se Vor desfisura. La momentul
elaboriri prezentei proceduri doamnele profesor de limba romana si matematica opteaza
pentru pregatirea online doarece au in familie persoane care fac parte din grupul

vulnerabil.
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11. Cuprins
Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
n cadrul procedurii
operationale
1 Coperta
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
5 Scopul procedurii operationale
6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
9 Descrierea procedurii operationale
10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitagii
11 Formular evidentd modificari
12 Formular analiza procedura
13 Lista de difuzare a procedurii
14 Anexe, Inregistrari, arhivari
15 Cuprins
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