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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

cadrul editiei procedurii operationale

a reviziei in

Elemente privind N
Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/operatiunea
INr. Crt
1 2 3 4 5
O Lajos Laura Profesor o( .
‘ d Elaborat ) . . 08.02.2021
Tutuianu Alina Prof.inv.primar o ‘JL //Vf
2 Verificat Baltag Camelia Director adj. | g 02 2021 ;7%
3 Aprobat Suchea Gina Director 08.02.2021 }J

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

r Editia/ reviziain| Componenta Data de la care se aplics
Nr. e s p o Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei revizuita . e
Crt reviziei editiei
1 2 3 4
.. 2 O MEC/MS 5487/ 1494/
1 | Editia 1, revizia 0 31 08.2020 10.09.2020
2 |Editia 1, revizia 1 O MEC 5545/2020 13.11.2020
Editia 1, revizia 2 OMEC 3235/2021 9.02.2001

Q-

3.Lista persoanelor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Scopvu!. Ex. nr. Domenii Functia Namig Data primirii Semnﬁtur:‘
Nr. Crt difuzirii prenume
. 1 2 3 4 5 6 4
1 |Aprobare 1 Conducere | Director Suchea Gina | 08.02.2021
5 Verificare 1 Conducere | Director adj | Baltag Camelia | 08.02.2021
Verificare iy
Arhivare 1 CSCIM S SEEI Craciun Nevian | 08.02.2021 )
3 CSCIM -
~ - z- i
Evidentd| 2 SCT  |Secretarsef| Mindroin oo o1 | WS
; Mihaela \
. Cf. listei de \
4 Aplicare 3 Toate Toate difuzare atasate 08.02.2021
| 5 |informare 4 - - - - ]
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4.Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste modul de derulare a procesului privind selectarea si organizarea scenariului verde pentru
invdtdmantul gimnazial si primar.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activititii

4.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri

S5.Domeniul de aplicare
S.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationalii:
Procedura de sistem pentru selectarea §i organizarea scenariului verde pentru invitimantul gimnazial si
primar.
5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfisurate
de unitate:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurat3 distinct Tn cadrul unitatii.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoriti rolului pe care
aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizare de date

Toate compartimentele

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activititii:

Toate compartimentele
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale:

Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

Legea nr.1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificdrile si completirile ulterioare:

Ordinul nr. 3235/04.02.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
tmbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2;

art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sinétatii, republicats, cu modificarile si
completarile ulterioare;

art. 2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor misuri pentru
buna functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii educatiei
nationale nr. 1/2011;

Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 212/2020 privind stabilirea unor misuri la nivelul
administratiei publice centrale si pentru modificarea §i completarea unor acte normative:
Hotarérii Comitetului National pentru Situatii de Urgentd nr. 5 din 3.02.2021,

OMEC nr. 5447 /31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si

functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:

OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor de

‘invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitétilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale unittii:

Ghidurile privind organizarea si desfasurarea activitatilor in cadrul unititilor de invatamant —
Ghidul pentru Invatamant gimnazial si primar;

Regulamentul privind organizarea si functionarea;
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7.Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia §i / sau, dacii este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat
7.1.1 | Procedurd documentatd |pe suport de hartie sau In format electronic; procedurile documentate
ot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
. Descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul
Procedura de sistem . . 2 y C T e
1.2 ; - entitdtii publice aplicabil/aplicabild majorititii sau tuturor
(proceduri generald) Py . : P
compartimentelor dintr-o entitate publici;
o .1 [Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfigoara
Procedura operationald ; : g . . . "
7.1.3 - la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird
(procedurd de lucru) AR . N g L
aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice;
Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt,
. se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
7.1.4 Document e G N o2 .
tiparit inscriptie sau altd marturie servind la cunoasterea unui fapt
real actual sau din trecut;
Confirmarea scrisd, semnitura si datarea acesteia, a autorititii
1.15 Aprobare desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in
organizatie.
Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de citre
7.1.6 Verificare autoritatea desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisficute
cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
| 2 3
7.2.1 P.S. Procedura de sistem
1.2.2 P.O. Procedura operationala
723 E Elaborare
724 A\ Verificare
7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
127 CS Compartiment de specialitate
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8.Descrierere procedurii

8.1. Generalititi:

Suspendarea cursurilor in sistemul de invatdmént din Roménia si trecerea la formula de invitare online au
fost determinate de declararea pandemiei de COVID-19 si de masurile impuse, in acest context, de
hotérérile Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgenta si ale Guvernului Romaniei, de
decretele Presedintelui Roméniei si de o serie de ordine de ministru necesare pentru detalierea
respectivelor masuri. Criteriul epidemiologic in baza ciruia unitatea de invdtimant stabileste unul dintre
cele 3 scenarii este rata incidentei cumulate, respectiv numirul total de cazuri noi din ultimele 14 zile
raportat la 1000 de locuitori.

e Scenariul verde — incidenta cumulata in ultimele 14 zile a cazurilor din localitate este mai micy
sau egald cu 1/1000 de locuitori — activititile care impun prezenta fizici a anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor in unitétile de invitimant sunt permise pentru toate categoriile de
antepresgcolari, prescolari si scolari;

 Scenariul galben - incidenta cumulati in ultimele 14 zile a cazurilor din localitate este mai mare
de 1/1000 dar mai mici sau egali cu 3/1000 de locuitori — activitatile care impun prezenta fizici a
antepregcolarilor, prescolarilor si elevilor in unititile de Invitimant sunt permise pentru toti
antepregcolarii si prescolarii, elevii claselor din invitimantul primar, precum §i pentru elevii
claselor terminale din fnvitimantul gimnazial, liceal, profesional si postliceal;

¢ Scenariul rosu - incidenta cumulati in ultimele 14 zile a cazurilor din localitate este mai mare de
3/1000 de locuitori — activititile care impun prezenta fizici a anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor in unitatile de invatdmént sunt permise pentru toti anteprescolarii §i pregcolarii, precum

§i pentru elevii claselor din invAtimantul primar.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activititii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:
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Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de citre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii

operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: Computer, imprimanti, copiator, consumabile (cerneald/toner), hartie xerox,
dosare
8.3.2. Resurse umane: Conducitorul unititii, compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare: Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unititii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Principii de selectare si organizare a scenariilor:

- Decizia cu privire la scenariu sau la combinatia de scenarii se ia la nivelul unititii de invatimant,
cu consultarea inspectoratului scolar; CJSU/CMBSU aprobd aplicarea unui scenariu, in functie de
situatia epidemiologica din fiecare moment, potrivit recomandirilor Ministerului Sanatatii.

- Scenariile pot fi schimbate intre ele sau adaptate pe parcursul anului scolar, in functie de
modificarile de context locale sau nationale.

- Intoate scenariile va exista o componenta online, adaptata contextului, cel putin pentru mentinerea

contactului cu elevii absenti, chiar si din motive independente de pandemie.

1. ANALIZA DE SITUATIE SI DECIZIE

inainte de inceperea semestrului al I1-lea, se recomandi realizarea analizei de situatie de citre conducerea
unititii de invatimant/ISJ.

Decizia finald aprobati de Consiliul de Administratie (CA) va fi transmisi ISJ/ISMB §i, ulterior, supusi
aprobirii CICCI/CMBCCI, care va transmite decizia privind scenariul dup# care va functiona fiecare

unitate de invitamant, incepand cu data de 8 februarie 2021

Principiile generale care vor ghida misurile luate sunt:
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e Echitate si incluziune, n raport cu accesul la educatie si in raport cu calitatea abordirii
educationale utilizate pentru parcurgerea curriculumului specific;

° Responsabilitate si profesionalism in deciziile personale si colective;

® Asumarea colectivi a demersurilor pentru crearea, in unitatea de invatimant, a unui mediu sigur si
favorizant pentru o invitare relevanti, prin implicarea a cit mai multi actori de la nivel local
(ONG- uri, asociatii de parinti etc.);

e Igiena riguroasi a méinilor;

e Maisuri ferme de curitenie si dezinfectie in unitatea de invatimant;

 Pastrarea corespunzitoare a distantei de siguranti, de minimum 1m §i separarea stricti a
grupurilor de elevi, esentiale pentru urmirirea ulterioars a contactilor;

e Limitarea contactului dintre elevii din clase diferite

e Informarea permanenti a personalului, elevilor st a parintilor/ apartingtorilor cu privire la misurile
de protectie impotriva infectiei cu SARS-CoV-2;

® Necesitatea izoldrii la domiciliu a elevilor, in cazul aparitiei febrei sau a altor simptome de
suspiciune de COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, diaree) la un elev sau la un alt membru al

familiei acestuia.

2. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE PROTECTIE SI A ADAPTARILOR SPECIFICE
NECESARE

Odata cu inceperea celui de-al Il-lea semestru, monitorizarea misurilor de protectie si a adaptarilor
necesare va fi esentiald pentru a face din unitatea de invatdmant un spatiu sigur si favorizant pentru o
invatare relevanti la varstele mici.

In acest sens, pentru implementarea corecti a misurilor de protectie si a adaptérilor necesare, conducerea
unitatii de invatdmant va lua misuri pentru numirea, prin decizie internd, a unui responsabil cu protectia
impotriva COVID-19. Acesta va fi in permanenta legituri cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii
inspectoratelor scolare judetene / al municipiului Bucuresti, ai directiilor de sanitate publici, ai
autoritéfilor publice locale si ai CICCI, respectiv CMBCCL.

Responsabilul cu protectia impotriva COVID-19 va intocmi un Plan de misuri pentru implementare si

monitorizare §i, ulterior, il va supune spre aprobare CA.
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Instrumentele de implementare/monitorizare pot fi:

e chestionare de nevoi, aplicate personalului sau foi volante/grup de WhatsApp, prin care personalul
va fi incurajat si semnaleze diferite probleme in raport cu infrastructura, resursele sau
curriculumul;

e liste de verificare, utilizate peridic de responsabilul cu protectia impotriva COVID-19:

fﬁ\l e documentatia aferentd achizitiei diferitelor materiale/ echipamente; planificarea activititilor
metodice la nivelul unitétii de Invitimant;

e procese-verbale/minute ale intdlnirilor de lucru cu personalul sau de la intilnirile cu parintii; liste
de prezentd de la intdlnirile de lucru cu personalul sau de la Intélnirile cu parintii;

e proceduri privind diferitele aspecte avute in vedere: infrastructuri, resurse, curriculum; rapoarte
periodice sau rapoarte de progres,

e alte documente care pot fi elaborate de responsabilul cu protectia impotriva COVID-19 si aprobate

de CA, utile in procesul de monitorizare.

Aplicarea scenariului verde: E

» Organizarea orarului, organizarea spatiilor din unitatea de Tnvatdimént si a rutelor de circulatic a

O elevilor si a personalului vor tine cont de recomandérile Ministeriul Sanitatii, referitoare la i
combaterea raspandirii virusului COVID 19. Unitatea de invitamant va putea adapta
recomandarile urmétoare la contextul propriu, cu informarea inspectoratelor scolare;

1. -Organizarea circuitelor in interiorul scolii prin demarcare cu benzi vizbile care si asigure trasee
prestabilite de intrare, de deplasare in interiorul unititii de invatimant si de parisire a acesteia,
facilitdnd pastrarea unei distante corespunzitoare Intre persoane.

-La intrarea in gcoald §i pe coridoare, precum si la intrarea in fiecare clasi vor fi agezate
dispensere/ flacoane cu solutie dezinfectanti pentru maini.
-Usile vor fi mentinute deschise , dacd este posibil, pentru a evita punctele de contact.

2. Organizarea salilor de clasi:

-sala de clasd va fi amenajata astfel ncét s3 fie asigurati distantarea fizici de minimum un metru
intre elevi. Daca configuratia sélii de clasa (suprafatd, mobilier) nu permite distantarea fizici de un
metru, atunci spatiul va fi organizat astfel incat sa se asigure distantarea maxima intre elevi.
-deplasarea elevilor in interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea aceleiasi sili pentru o 3

singurd claséd de elevi. Principiul de urmat este de 1 clasi de elevi= 1 sald

Actn dintaraia anhinebheal Aa Ahiasta saraannla
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-va fi asiguratd aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor , prin deschiderea ferestrelor timp de
minim 30 minute , apoi in timpul pauzelor minim 10 minute si la finalul zilei

-se recomanda evitarea experimentelor practice care necesiti miscare s1 /sau interactiune Intre
elevi

-elevii si personalul didactic /didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca in permanenti, in salile
de clasd, in cancelarie, Tn timpul deplasarii in incinta unitétii de Invitdmant si in timpul pauzelor,
atdt in interior cét si in exterior

c) Organizarea grupurilor sanitare

-se asigurd permanent substante dezinfectante si prosoape de hértie de unici folosinta

-se verificd realizarea curdteniei zilnice si a dezinfectrii regulate a suprafetelor atinse in mod
frecvent

d) Organizarea curtii scolii

-spatiile de recreere vor fi curitate, igienizate zilnic Tnainte de inceperea cursurilor

Pauzele dintre ore vor fi de 5 (cinci) minute, numai pentru schimbarea claselor, de citre cadrele
didactice, iar orele vor fi de 55 de minute. In acest interval de 55 de minute, fiecare clasi, conform
unei organizari la nivel de palier (zona deserviti de o toalet3) va avea o pauzi de 10-15 minute.
Pauzele vor fi organizate astfel Incét si nu se intersecteze elevii de la clase diferite si folosirea
toaletelor sa fie facutd in conditii de distantare, conform anexei 6:

Pentru elevii care nu merg la toaletd, in aceste pauze individualizate pentru fiecare clasi, cadrul
didactic va organiza activitati recreative in clasi sau, daci este posibil, fira intersectarea cu alte
clase, Tn aer liber, activitéti care si includi miscare;

Personalul didactic si nedidactic va supraveghea circulatia elevilor si a cadrelor didactice pentru
respectarea distantarii fizice si a tuturor misurilor, astfel incit s nu existe apropiere intre elevi din
clase diferite, respectiv cadre didactice si elevi in afara sililor de clasi:

In pauzele comune, de 5 (cinci) minute, este permisi numai circulatia profesorilor pe holuri, de la
o clasd la alta. Elevii raimén n silile proprii de clasa;

in cazul folosirii unor cabinete sau laboratoare, pauzele comune de 5 minute sunt destinate
dezinfectarii acestora pentru noile clase/grupe care le vor folosi. Deplasarea elevilor citre si
dinspre aceste sili se face la Inceputul si la sfarsitul orelor de 55 de minute, insotiti de catre cadrul
didactic;

Toate cadrele didactice vor folosi cataloage proprii (agende), unde vor inregistra notele si

absentele elevilor. Transferul acestor Inregistriri in cataloagele claselor se face dupi un program
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stabilit la nivelul unitatii de invatdmant, pentru reducerea riscurilor asociate unei aglomeriri de
cadre didactice in cancelarii si a atingerii cataloagelor de citre diferite cadre didactice pe parcursul
aceleiasi zile. Pe cét posibil, se va folosi comunicarea la distantd pentru informarea profesorilor
diriginti si a périntilor.

» Organizarea orarului

() in cazul scenariului verde, realizarea orarului este la decizia unitatii de Invatamant. Acesta se aprobi in

CA.
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

SCENARIUL VERDE

Scolarii participd zilnic la ore in unitatea de Tnvitimant, cu respectarea si aplicarea tuturor
normelor de protectie. Elevii si cadrele didactice care apartin grupei de risc, respectiv varstnici,persoane
cu diabet zaharat sau alte boli cronice, persoane cu imunitate deficitari pot desfisura activititi didactice
online numai in baza adeverintei emise de medicul de medicina muncii sau medicul curant. Invitarea
prin prezenta fizica este predominant, activitatea online desfasurandu-se doar in cazurile exceptionale '

O mentionate mai sus.

Elementele de tip online sunt folosite ca sprijin pentru Invitarea cu prezenta fizici, uneori fiind
uzitate elementele online chiar in timpul orelor, alteori ca sprijin pentru comunicare si exersare intre ore,

In practic, sistemul de invatamant va avea nevoie de alternativa online pentru:

e Comunicarea cu elevii sau profesorii care nu pot sau cirora nu le este permis si vini la scoald;

o Completarea explicatiilor si a exercitiilor de la clasi cu alternative online accesibile oricand.

In organizarea eficient’ a scenariului verde, se va tine seamid de conditiile locale.

Elevii care participa la cursuri online, in timp real si Tn interactiune cu cadrele didactice si colegii
sau urmdresc orele dupd Tnregistrarea si incarcarea lor pe un grup online, la care au acces numai membrii
comunitdtii respective nu pot distribui aceste materiale in afara grupului fird acordul cadrului didactic si
al parintilor elevilor, conform prevederilor LEN, iar elevii si parintii trebuie informati in legituri cu
consecintele legale ale distribuirii acestor inregistrari in afara grupului. Inregistrérile lectiilor sunt
destinate strict elevilor din clasa respectivi si nici parintii acestora nu au permisiunea de a le accesa fird

acordul cadrului didactic si al parintilor tuturor celorlalti elevi.
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Pentru pregatirea unitéii de invatamant si desfagurarea In bune conditii a procesului de invitare se
vor respecta prevederile celorlalte proceduri elaborate la nivelul unititii. Dintre acestea enumerim
urmatoarele proceduri:

e Pregatirea unititii

e Masuri de protectie in contextul epidemiologic

e Triajul elevilor si a personalului

e Izolarea elevilor bolnavi;

e Accesul personalului si al elevilor in incinta unititii:

e Curitenia si dezinfectia in unitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activittii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unititii

Aprobi procedura

9.2. Comisia SCIM:

Aplica si mentine procedura;

Asigurd implementarea $i mentinerea procedurii.

Realizeazd activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

10. Formular de evidenti a modificirilor

. Semnatura
Nr. Crt| Edifia | D2 Revigia| Data | Nr. Descrierea conducitorului
editiei reviziei | pag. modificarii .
departamentului
1 2 3 4 3 6 7 8
10.1 08.02.2021

11. Formular de analizii a procedurii

. Nume §i prenume conduciitor ; . .
Nr. Crt| Compartiment compattimeit Aviz Data ]Observa;ﬁu Semniitura
I 2 3 - 5 6 7
Lajos Laura-Cristiana ‘%
111 SCIM 08.02.2021 g‘(jyb)
Tutuianu Alina W'}
11.2 Director Suchea Gina 08.02.2021 =
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. ex. [Compartiment Numy 5i ]?at.a" Semnitura Data o m.tram " Semniitura
prenume | primirii retragerii | vigoare a
procedurii
1 2 3 4 5 6 7 8
12.1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
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Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Nunja de Arhivare
exemplare

1 2 3 4 5 6
Anexa |

13.1 |- Principii de selectare si organizare a - - 1 -

scenariilor

o Anexa 2

13.2 . . - - _

- Proceduri de alegere a scenariilor

Anexa 3

13.3 ; - 5 - B

- Aplicarea scenariilor
13.4 Aneza 4
' -Grafic intrare elevi
13.5 Aneza 5
' -Grafic iesire elevi
13.6 Aneza 6
-Grafic pauze

Anexa 7

13.4 - Orar aprobat in C.A. - s
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