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PROCEDURA OPERATIONALA Editia- a I-a
PRIVIND MASURILE PENTRU NIr. exemplare:
DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE Ao
COLEGIUL NATIONAL CATRE PERSOANELE CARE AU ACCEs | | Revizuirea: 0
“TRAIAN” iN CADRUL UNITATII DE Nr. exemplare:
DROBETA-TURNU-SEVERIN INVATAMANT, iN CONDITII DE Pag 1din8
SIGURANTA, iN CONTEXTUL
PREVENIRII S| COMBATERII Exemplar: 1
INFECTARII CU SARS-CoV-2
Comisia:
CEAC COD: PO.......ovvvooeeee.n
Nr. 610 din 15.05.2020
Aprobata in sedinta C.A.

a Colegiului National “Traian”
din 15.05.2020

PROCEDURA OPERATIONALA

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE:

Elemente
Nr. prlvmo! .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii /
operatiunea
Responsabil
1.1. Elaborat IORDACHE CLAUDIU CEAC
1.2. Verificat CARAPENCEA VALI Director adjunct
1.3. Aprobat GIMOIU IULIANA Director

2. EDITIILE SI REVIZIILE iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplica

crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii editiei
1. 2. 3. 4,

2.1. Editia I X X

2.2. | Revizial.l.

2.3. | Revizial.2.

Revizia I.n.

Editia a lI-a

Revizia Il.1.

Revizia Il.2.

Revizia Il.m.
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3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

3.1. Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare al activitatilor de catre personalul didactic,
didactic auxiliar, nedidactic si elevi/parinti si al masurilor de prevenire si combatere a infectarii cu
SARS-CoV-2, in perioada de pregatire a elevilor din clasele a VIlI-a si a Xll-a pentru examenele
nationale, (2-12 iunie 2020), respectiv pe toatda durata desfasurarii examenelor nationale.

3.2 Procedura se aplica si in perioada de sustinere a testarii de admitere in clasa a V-a, daca va fi
cazul.

3.3. Procedura asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

3.4. Procedura stabileste sarcini si circuitul documentelor.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

4.1 Prezenta procedura este aplicabila personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevilor.
4.2 Procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii ei de catre Consiliul de Administratie al
Colegiului National “Traian”.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA:

e Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, art.83 alin
(D

e Ordinul Nr 4220/769/2020 pentru stabilireca unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-Cov-2 in unitatile/institutiile de invatamant;

e OMECTS N 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Art 10 alin. (2) lit.b), art 17 alin. (2) st art. 25 alin.(2) din Legea nr 95/2006 privind reforma in
domeniul sanatatii, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Art. 15 alin. (3) al Hotararii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale ar. 7 alin. (4) din Hotararea Guvernului nr 144/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile

si completarile ulterioare;

e Legeanr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata;

e OMEN nr. 5079/2016, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregdrii scolare In unitatile de Invatamant

preuniversitar;

e OMEC nr. 5.633/2019 de aprobare a Metodologiei de monitorizare a segregarii scolare in

invatdmantul preuniversitar;

e Legea 55/15.05.2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor

pandemiei de COVID-19.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iIN PROCEDURA
OPERATIONALA

6.1. Definitii ale termenilor utilizati

Nr.crt. | Termenul Definitia
1. SIHIR Aplicatie electronica la nivel national care cuprinde toti elevi
2. EDUSAL Aplicatie electronica nationala in care sunt cuprinsi toti
angajatii dintr-0 unitate.
3. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea executarii
< activitatii, atributiei sau sarcinii.
Procedura N . N - .
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente dintr-o entitate publica.
. Editi nei . o g ) .
4 ditie a u © Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri } S <
i operationale, aprobata si difuzata.
operationale
5. Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Reviziain cadrul | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
. Consiliul de o . -
6 . Organ de conducere al Colegiului National “Traian
Administratie ’
7. Persoanele din sistemul de Invatdmant responsabile cu
instructia si educatia, care indeplinesc conditiile de studii
Personal didactic | prevazute de lege, cu o conduitd morala conforma
deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical
pentru indeplinirea functiei.
8. . . Administrator de patrimoniu, contabil sef, administrator
Personal didactic | .. : e .
- financiar, secretar sef, secretar, bibliotecar, laboranti,
auxiliar ° ’
supraveghetor de noapte, pedagog
9. Personal nedidactic | Muncitor intretinere, femeie de serviciu, portar, bucatar
10. A Invatamantul secundar, care cuprinde invatamantul secundar
Invatamant P . . CA e A
T inferior sau gimnazial (clasele V-1X) si invatamantul secundar
preuniversitar . . . i
superior sau liceal (clasele de liceu X-XII)
6.2.Abrevieri
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. ISJ MH Inspectoratul Scolar Judetean Mehedinti
2. CA Consiliul de Administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
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Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. DESCRIEREA PROCEDURII

cazul.

7.1. Generalitati
Procedura operationald descrie pasii urmariti in organizarea si desfasurarea in conditii de
sigurantd, in scopul prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-CoV-2, a activitatilor de pregatire n
perioada de pregétire a elevilor din clasele a VIII-a si a XII-a pentru examenele nationale, (2-12
iunie 2020), respectiv pe toatd durata desfasurarii examenelor nationale.
Procedura se aplica si in perioada de sustinere a testarii de admitere in clasa a V-a, dacd va fi

Procedura specifica mentionata este comunicatd prin afisare la avizierul scolii si pe site-ul
Colegiului National Traian- www.cntseverin.ro .
Conducerea unitatii de invatamant are obligatia de a informa Inspectoratul Scolar al
Judetului Mehedinti, administratia publica locala si Directia de Sandtate Publicd cu privire la

procedura mentionata.
7.2. Etapele procedurii operationale:

Nr. Descrierea operatiunilor -

ort ETAPA perat Responsabili Termen
Elaborarea Studierea legislatiei si elaborarea procedurii
procedurii operationale la nivel de unitate de invatamant.
o - P s Conducerea

perationale la | Prezentarea procedurii in CP al scolii. o
nivelul unitatii | Aprobarea  procedurii  Tn  Consiliul de| unitatii de 11-15 mai
1 | si aprobarea ei | Administratie al scolii. invatamant, 2020
in Consiliul de | Transmiterea procedurii operationale cétre | CA si comisia
Administraie | inspectorul coordonator al scolii, afisarea CEAC
al scolii. acesteia la avizierul scolii si pe site-ul Colegiului
National Traian- www.cntseverin.ro.
Comunicarea Prof(_esc?ru dirlgm‘,u se consgl_ta__cu proquorn d_e Dirigintii
< specialitate in vederea stabilirii orarului valabil claselor
catre ISJ MH A . o, . 18-22 mai
a orarului de | I perioada de pregatire pentru examenele aVlill-a,
2 nationale (2-12 iunie 2020), apoi il comunica . 2020
desfasurare a o . . . a Xll-asi
o elevilor si conducerii scolii.

activitatilor de ’ ’ conducerea

pregatire  cu

Toate orele de pregatire desfasurate in incinta

unititii de



http://www.cntseverin.ro/
http://www.cntseverin.ro/
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elevii. scolii vor avea loc in intervalul orar 8.00-11.00 | finvatimant
pentru elevii claselor a Xll-a si in intervalul orar
9.00-11.00 pentru elevii claselor a Vll-a.
Conducerea unitatii de invatamant transmite in
scris catre ISJ MH, orarul de pregatire al
elevilor.
Achizitionarea
materialelor
de igiena si de
protectie
sanitara
necesare
elevilor, Achizitionarea materialelor de igiend si protectie | Conducerea 18-22 mai
cadrelor sanitara necesare (manusi, masti, biocide, unitaitii de 2020
didactice, prosoape de hartie, benzi pentru distantare | fnvitimant
personalului sociala, dozatoare si dezinfectanti pe baza de
didactic alcool sau clor, termometre etc).
auxiliar si
nedidactic din
unitatea de
invatamant.
Profesorii diriginti ai claselor a Vll-a si a XllI-a
iau legatura cu parintii/tutorii legali ai elevilor in
vederea stabilirii clare a celor care pot participa
Comunicare ir} cond@;ii de sigura_nté_ la programul deApregétire .
cu din 'p'grloada 2.-12, iunie 2029. Se au in vedere Director,
parintii/tutorii familiile care intra in factorii de risc (pefs?ane Director 1229 mai
si elevii care pesteT 65 de ani, elevi cu probl?mg de sangtate adjunct, -22 mal
participa la asoc1at§: §tc). Se .deﬁr}l?%veaza listele si se Profesori 2020
orogramul de transmit d1r_e_ct0rulu1 unitagii. divieinti
pregitire Pentru eIeyu care nu pot participa la programul Iriginti
' de pregatire in scoald, se stabilesc programe
alternative si orare de pregatire on-line, se pun la
dispozitie resursele educationale.
N Directori,
Stabilirea Se Tmpart elevii pe clase astfel incat sa fie Personal :
claselor, . y . ) N . : 25-29 mai
. maxim 10/clasd. Se lipesc etichete pe bancile in didactic
organizarea care se vor aseza elevii. auxiliar si 2020
acestora. ’ >
nedidactic
Comunicare | Profesorii de la disciplinele de specialitate vor Directori,
cu cadrele | primi forma finald a orarului si vor fi informati cadre
didactice, cu privire la salile de clasa unde isi vor desfasura didactice 25-29 mai
personalul activitatea si la elevii care participa. . ’ 2020
nedidactic si | In cazul in care unitatea de invitdmant nu poate admml_Strat(_)r
didactic asigura resursa umand (profesorii) pentru | d€ patrimoniu
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auxiliar in
vederea
participarii In
perioada 2-12
iunie 2020 la
programul de
pregétire al
elevilor si la
activitatile de
igienizare a
institutiei de
invatamant

desfasurarea in bune conditii a programului de
pregatire al elevilor, solicita sprijin de la ISJ] MH
cu minim o saptaimana inainte.

Administratorul de patrimoniu impreuna cu
directorii stabilesc, in functie de efectivele de
elevi si numarul de sali, personalul nedidactic si
didactic auxiliar necesar pentru fiecare zi de
pregatire.

Se afiseazd masurile de prevenire si combatere a
infectdrii cu SARS-CoV-2 pe coridoare, in salile
de clasa si pe usile de acces.

Se stabilesc traseele (usa de intrare, usa de iesire,
punctul de verificare al temperaturii corpului,

distribuire a mastilor si manusilor, de dezinfectie Director,
Organizarea cu prodgse biocid). Se s.tablllesc‘responsabllu Director 25 20 ma
circuitelor in pentru fmﬂcare punct (n.ledl(i s as1st§nt §E:ola{), adjunct, -29 mal

< pentru 1intreaga perioadd mentionatd 1In . 2020

scoala proceduri. ’ administrator

Se pun indicatoare cu accesul elevilor. patrimoniu

Se stabileste circuitul personalului didactic,

personalului  didactic auxiliar, personalului

nedidactic si al elevilor, astfel incat sa fie

respectate toate masurile de prevenire si

combatere a infectarii cu SARS-Cov-2.

Instructajul se va realiza cu fiecare categorie de
Instruirea pefsoqal in parte, in 'séli §eparate, cu res.pectafe'a} Director,
personalului masurilor de prevenire si C(imbatere a 1nf§ctar1} Director
didactic, cu SARVS-C'OV-'Z, astfel 1npat f.'lecaye a?gajat sa adjunct, 2-14 iunie
. . cunoascad circuitele, regulile si atributiile ce i
dlda_lc_tlc | revin. personalul 2020
ﬁzg:(l;:(r:tic. 1T cazul personalului nedidactic, se va completa | UnIfaft de

fisa postului cu atributii suplimentare conform | Invatamant

dispozitiilor legale in vigoare.

(1) Accesul in unitatea de invatdmant al

personalului  didactic, didactic auxiliar si

nedidactic se va face pe Poarta A situatd pe i

latura de est a scolii, pe usa de acces 1 situata Dl_rector,

langa secretariat; Director
Descrierea (2) Accesul elevilor in unitate se va face pe adjunct, 2-14 iunie
procedurii Poarta B situatd pe latura de vest a scolii, pe Cadre 2020

usile de acces 2 si 3 situate langd toaleta didactice,

profesorilor, respectiv langa scara de acces spre Elevi

etaj;
(3) La intrarea in unitatea de invatamant pe
Poarta A a personalului didactic, didactic
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auxiliar si nedidactic, iar pe Poarta B a elevilor,
va fi masuratd temperatura (care nu trebuie sa
depaseasca 37.3 grade C) de catre un cadru
medical care va asigura asistenta medicald pe
intreaga duratd a desfasurarii activitatii,

(4) In situatia in care un elev sau un cadru
didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta
simptome sau existd suspiciunea ca starea sa de
sanatate este precara, nu i se va permite accesul
in unitatea de Tnvatamant;

(5) Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in
unitatea de invatdmant si apoi pana la sala de
clasa, se va realiza pe un traseu bine delimitat si
semnalizat corespunzator, respectand normele de
distantare fizica;

(6) Elevii vor fi insotiti de catre cadrul didactic
cu care isi vor desfasura prima activitate, de la
accesul 1n unitatea de Invatdmant pana in sala de
clasa si apoi, dupa finalizarea activitatilor, vor fi
condusi pana la iesire de catre cadrul didactic cu
care 1si desfasoara ultima activitate;

(7) La intrarea in unitatea de invatamant vor fi
asigurate materiale si echipamente de protectie:
covorase cu dezinfectant, dispensere cu
dezinfectant pentru maini, masti de protectie;

(8) La toate baile vor exista prosoape de hartie si
dispensere de sapun lichid care vor fi incarcate
permanent;

(9) In toate spatiile in care se vor desfisura
activitati cu elevii vor fi afisate mesaje de
informare cu privire la normele igienico-sanitare
si de prevenire a infectarii cu SARS COV 2;

(10) Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si
salile de clasa (mobilier si pardoseala) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza
de clor sau alcool, la inceputul si la finalizarea
activitatii;

(11) Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar
si nedidactic vor purta masca de protectic pe
toatd durata activitdtilor si isi vor igieniza regulat
mainile cu substante dezinfectante sau sdpun;
(12) In silile de clasa activitatile se vor desfasura
cu maximum 10 elevi, situati la cca. 2 metri
distantd unul de altul, care vor purta masca pe tot
parcursul desfasurarii activitatii;

(13) Tn perioada 02.06.2020 — 12.06.2020, durata
activitatilor petrecute de elevi in salile de clasa
nu va fi mai mare de 3 ore pentru elevii de liceu
si de 2 ore pentru elevii de gimnaziu,
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(14) In perioada desfasurarii activititilor de
pregatire, pauzele intermediare vor fi programate
decalat, astfel Incat elevii de la grupe diferite sa
nu interactioneze fizic;

(15) In timpul pauzelor elevii vor pastra regulile
de distantare fizicd si nu au voie sa pardseasca
cladirea scolii;

(16) Repartizarea elevilor in silile de clasa
pentru desfasurarea activitatilor de pregatire va fi
afisata pe site-ul Colegiului National “Traian”, la
avizierul scolii, pe usa fiecdrei sali de clasd, pe
grupul de comunicare al fiecarei clase, cu 24 de
ore Tnainte de Inceperea activitatii;

(17) La sfarsitul activitatilor elevii vor lasa, in
locuri special amenajate, semnalizate
corespunzator, mastile purtate si vor primi cate o
masca noud pentru deplasarea catre domiciliu;
(18) Parasirea unitatii la finalul activitatilor se va
face pe usa nr. 4 de pe latura de est a scolii
pentru elevii care si-au desfagurat activitatea in
salile din corpul vechi, respectiv pe usa nr. 5 de
acces spre terenul de sport pentru elevii care si-
au desfasurat activitatea in corpul nou al
Colegiului National “Traian”.

(19) Toate traseele de intrare si iesire din scoald
vor fi delimitate si semnalizate corespunzator.

7.3. Dispozitii finale:
Prezenta procedura este obligatorie pentru intregul personal didactic, didactic auxiliar si
nedidactic din unitatea de Invatamant, elevilor si parintilor/tutorilor legali.

8. RESPONSABILITATI

8.1. Comisia CEAC:
- Elaboreaza procedura operationald si o trimite spre aprobare conducerii unitatii de
invatdmant;
- Monitorizeaza implementarea procedurii.
8.2 Consiliul de Administratie
supune procedura dezbaterii in CP-ul scolii;
aproba procedura;
monitorizeaza implementarea procedurii;
solutioneaza toate situatiile deosebite intervenite in desfasurarea programului de pregatire al
elevilor pentru examenul national si In pregatirea unitatii de Tnvatdmant pentru asigurarea in cele
mai bune conditii a programului de pregatire si in conditii de siguranta;
° informeaza ISJ MH cu privire la orice situatie deosebita intervenita;
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9. ANEXE

Nr. anexa Denumire document
Anexa nr. 1 | Programul de pregatire al elevilor din perioada 2-12 iunie 2020.
Anexa nr. 2 | Tabel nominal cu toti elevii participanti
Anexanr. 3 | Tabel nominal cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care
participd la pregatirea unitdtii de invatamant si la desfasurarea in cele mai bune
si sigure conditii a programului de pregatire, cu atributiile fiecaruia, pe fiecare
zi din perioada 2-12 iunie 2020.
Anexa nr. 4 | Fisa postului personalului nedidactic
Anexa nr.5 | Tabel nominal cu elevii care sustin testarea de admitere in clasa a V-a

10. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei  in
cadrul procedurii
operationale
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/ revizia in 1
cadrul editiei procedurii operationale/ responsabilitati si
raspunderi
3. Scopul 2
4. Domeniul de aplicare 2
S, Documente de referinta 2
6. Definitii si abrevieri 3
7. Descrierea activitatilor 4-8
8. Responsabilititi 8
9. Inregistrari anexe 9
10. Cuprins 9




