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

Nr Elemente privind
- t: respon:;.abilii / Numele §i prenumele Functia Data
operatiunea
11 Elaborat Alina Maria Sirbu Director 15.05.2020 Z
o Mihaela Dobra Director adjunct 15.05.2020 _
1.2. Verificat Nicu Tagirta Responsabil CEAC | 15.05.2020 %1 //
1.3. Aprobat Alina Maria Sirbu Director 15.05.2020 | /7

2.SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. Editia / reviziain | Componenta | Modalitatea de Data de la care se aplicd
crt. cadrul editiei revizuita revizuire prevederile editiei / revizuirii editiei
1. 2 3. 4.
2.1. Ecitia I X X
2.2. | Revizial.l. )
2.3. | Revizial.2.
Revizia .n.
Editia a Il-a
Revizia I].1.
Revizia 11.2. e
Revizia I].m.

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
3.1. Prezenta procedura stabileste modul de desfasurare al activitatilor de catre personalul didactic,
didactic auxiliar, nedidactic i elevi/parinti si al masurilor de prevenire i combatere a infectérii cu
SARS-CoV-2, in perioada de pregitire a elevilor din clasa a VIII-a si a XII-a pentru examenul de
evaluare nationald/examenul national de bacalaureat, din perioada 2-12 iunie 2020;
3.2. Asigurd existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
3.3. Stabileste carcini si circuitul documentelor.,

4. DOMENIUL DE APLICARE a procedurii operationale:

Prezenta procedura este aplicabild personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar si elevilor
din Liceul de Arte ,,Sigismund Todutd” Deva. _

Aplicabilitatea procedurii ia nagtere din momentul aprobdrii ei de catre Consiliul de
Administratie al Liceului de Arte ,,Sigismund Todutd” Deva.

5.DOCUMENTE DE REFERINTA:
e LEN nr. /2011, cu modificérile si completarile ulterioare, art.83 alin (1);

e Ordinul Nr 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire §i combatere a
imbolnavirilor zu SARS-Cov-2 in unitatile/institutiile de invatamant;
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e OMECTS N 5530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcfionare
a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completrile ulterioare;

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

e Art. 15 alin. (3) al Hotararii Guvernului nr 24/2020 privind organizarea si functionarea
Ministerului Ecucatiei si Cercetdrii §i ale ar. 7 alin. (4) din Hotarirea Guvernului nr. 144/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Sanatatii, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

si completdrile ulterioare;

* Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicat;

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

de invégimant preuniversitar, cu modificérile si completarile ulterioare;

* OMENCS 6134/2016 privind interzicerea segregérii gcolare in unitifile de invaamant

preuniversitar;

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

invatdmintul preuniversitar.

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

6.1.  Definitii ale termenilor utilizati

Nr.crt. | Termenul Definitia
1. SIIIR Aplicatie electronici la nivel national care cuprinde toti elevi
2. EDUSAL Aplicatie electronica nationala in care sunt cupringi toti
angajatii dintr-o unitate.
3. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru

stabilite gi a regulilor de aplicat in vederea executirii
activitagii, atributiei sau sarcinii.

B | PO (Procedura operationald) = proceduri care descrie o
activitate sau un proces care se desfdgoara la nivelul unuia
sau mai multor compartimente dintr-o entitate publica.

4. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizata, dupi caz, a unei proceduri
op:rationale operationale, aprobatd si difuzata.

5 Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
Revizia in cadrul unei | asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente
editii ale unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost

aprobate si difuzate.

6. Consiliul de Organ de conducere in Liceul de Arte ,,Sigismund Todutd”
Acministratie Deva

7 Persoanele din sistemul de invdtdmaént responsabile cu

instructia si educatia, care indeplinesc conditiile de studii
prevazute de lege, cu o conduitd morald conforma
| deontologiei profesionale si apte din punct de vedere medical

Personal didactic

3



Liceul de Arte
woigismund Todutd” Deva

ciitre persoanele care au acces in cadrul unititii de
invdtdmant, in conditii de sigurantdi, in contextul 4 din 9
prevenirii §i combaterii infectiirii cu sars-cov-2, in Pag 4 din

PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
privind masurile pentru desfasurarea activititilor de | Nr. exemplare:

Revizuirea: 0

perioada 2-12 iunie 2020 Exemplar: 1
Comisia: CEAC COD: PO- CEAC-
pentru indeplinirea functiei.
8. Personal didactic Administrator de patrimoniu, contabil/administrator

auxiliar

financiar, secretar, laborant, corepetitor, model viu

Personal nedidactic

Ingrijitor, femeie de serviciu, portar, bucatar

Invagamant
prauniversitar

Educatia timpurie (0-6 ani), formata din nivelul anteprescolar
(0-3 ani) si invatdmantul prescolar (3-6 ani), invéatdgmantul
primar, care cuprinde clasa pregititoare si clasele I-1V,
invatimantul secundar, care cuprinde invatdgmantul secundar
inferior sau gimnazial (clasele V-IX) si invatdmantul
secundar superior sau liceal (clasele de liceu X-XII/XIII),
invatimantul profesional, cu durata intre 6 luni si 2 ani si
invifimantul tertiar nonuniversitar, care cuprinde
invatdmantul postliceal.

6.2. Abrevicri

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. ISJ HD Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara
2, CA Consiliul de Administratie
3. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitétii

6.3 Abrevieri ale termenilor utilizati

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

L P.O. Procedura operationald

2 E. Elaborare

3. V. Verificare

4. A. Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. DESCRIEREA procedurii operationale

7.1. Generazlitati

Procedura operationala descrie pasii urmdriti in organizarea si desfasurarea in conditii
de siguran{a, cu prevenirea si combaterea infectirii cu SARS-CoV-2, a activitatilor de pregatire
a elevilor din clasa a VIII-a pentru examenul national de Evaluare Nationald si a XII-a pentru
examenul national de Bacalaureat in perioada 2-12 iunie 2020.

Procedura specifici mentionata este comunicatd prin afisare la unitatea de invéafamant,
Conducerea unitatii de invatamént informeaza Inspectoratul Scolar al Judetului Hunedoara,
administretia publica locald si Directia de Sanatate Publica cu privire la procedura mentionata.
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7.2. Etapele procedurii operationale:
Nr. | ETAPA Descrierea operatiunilor Responsabili
Termen
crt.
1 Elaborarea Studierea legislatiei si elaborarea procedurii | Conducerea
procedurii operationale la nivel de unitate de invatdmant. unititii de
operationale la | Discutarea acesteia in CP al scolii. invitimant,
nivelul unititii | Aprobarea acesteia in Consiliul de Administratie Ca si 5 11415 inai
: » pe a §i comisia
si aprobaree ei | al scolii. 2020
in Consiliul de | Transmiterea procedurii operationale cétre CRAL
Administrafie | inspectorul coordonator al scolii, afigarea
al scolii. acestela la avizierul/ site-ul unitdtii de
invatamant.
2 Comunicarea | Fiecare diriginte de clasa a VIIl-a si a XII-a | Dirigintii
cétre [SJ Hd a | anunta elevii si directorul cu privire la orarul de | ¢laselor a
orarului de desfasurare al pregatirii pentru fiecare zi din | yyyp.a i 11-22 mai
desfasurare a | intervalul 2-12 iunie 2020. sl 2020
activitafilor de | Conducerea unitatii de invatimant transmite in _
pregitire cu scris cétre ISJ Hd, orarul de pregatire al elevilor. | Unitatii de
elevii. inviatamant.
3 Achizitionarea | Achizifionarea materialelor de igiend si | Conducerea
materialelor protectie sanitard necesare (manugi, masti, unititii de 18-29 mai
de igiena si de | biocide, dezinfectanti pe baza de alcool sau clor, invitimant 2020
protectie termometru cu inflarosu etc).
sanitard
4 Comunicare Dirigintii claselor a VIII-a si a Xll-a iau
cu legatura cu pdrintii/tutorii legali ai elevilor in
parintii/tutorii | vederea stabilirii clare a celor care pot participa
sielevii carz | in conditii de sigurana la programul de pregatire
participa la din perioada 2-12 iunie 2020, in unitate. Se au in
programul de | vedere familiile care intrd in factorii de risc
pregitire (persoane peste 65 de ani, elevi cu probleme de Dirigintii si 18-22 mai
sdndtate asociate etc). Se definitiveaza listele i di 3 ;
e P irectorii 2020
Transportul se transmit directorului unitatii.
elevilor la/ de | Transportul elevilor se realizeaza individual, pe
la unitatea jos sau cu mijloace de transport propriu.
scolard Pentru elevii care nu pot participa la programul
de pregdtire in scoald, se stabilesc orare de
pregétire on-line, se pun la dispozifie resursele
educationale.
5 Stabilirea Se impart elevii pe clase, se organizeazd pe
claselor, banci, se lipesc etichete cu numele fiecirui elev | Dirigintii si 25-29 mai
organizarea astfel incat sa se pastreze 2 metri distantd intre | directorii 2020
acestora. e
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6 Comunicare Directorul/sefii de catedre ia/iau legétura cu tot
cu cadrele personalul didactic din unitatea de invatamant.
didactice, Profesorii de la disciplinele de examen sunt
personalul informati asupra programului de pregatire, al
nedidactic i numadrului de clase si al numdrului de elevi care
Gitiactle particips, . . 25129 mai
auxiliar in Din lista cu profesorii, se scot persoanele din 2020
vederea categoria de risc.
participarii in | Administratorul de patrimoniu Impreund cu
perioada 2-12 | directorul stabilesc, in functie de efectivele de
iunie 2020. elevi si numdrul de sali, personalul nedidactic §i
didactic auxiliar necesar pentru fiecare zi de
pregatire.
73 Organizarea Se afigseaza masurile de prevenire §i combatere
circuitelor in | a infectdrii cu SARS-CoV-2 pe coridoare, sili
scoald 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, de dezinfectie cu
produse biocid). Se stabilesc responsabilii | pirector, _
pentru fiecare punct, pentru fiecare zi in parte | 4 o o000 25-29 mai
din programul de pregiatire al elevilor. : - . 2020
Se pun indicatoare cu accesul elevilor pe peretii patrimoniu
coridoarelor/pe jos (sageti).
Se stabileste circuitul personalului didactic,
personalului didactic auxiliar si nedidactic,
astfel incdt sid respecte toate masurile de
prevenire si combatere a infectdrii cu SARS-
Cov-2.
8. Instruirea Instructajul se va realiza cu fiecare categorie de
personalului personal in parte, cu respectarea mdsurilor de
didactic, prevenire si combatere a infectdrii cu SARS-
didactic CoV-2, cu cel putin o ord inainte de sosirea
auxiliar gi primilor elevi, zilnic/ sau doar in prima zi de
nedidactic pregitire (2 iunie 2020), astfel incat fiecare | Directorul,
angajat si cunoascd circuitele, regulile §i| personalul o
atributiile ce i revin. unithtii.de 2-12 iunie
La intrarea in unitate a personalului didactic, | , . 2020
didactic auxiliar si nedidactic, a elevilor, va fi mvitﬁmﬁnt ot
masurati temperatura (care nu trebuie sd elevii
depaseasca 37,3 grade) de catre cadrul medical
desemnat care va asigura asistenta medicald pe
intreaga duratd a desfagurarii activitatilor.
Programul de pregatire zilnic este:




PROCEDURA OPERATIONALA
privind masurile pentru desfisurarea activititilor de

Editia I
Nr. exemplare:

Liceul de Arte ciitre persoanele care au acces in cadrul unitdtii de | Revizuirea: 0
»Sigismund Todutd” Deva invitimant, in conditii de sigurantd, in contextul :
prevenirii si combaterii infectdrii cu sars-cov-2, in Pag 7din 9
perioada 2-12 iunie 2020 Exemplar: 1

Comisia: CEAC

COD: PO- CEAC-

La gimnaziu — 2 ore ( 2 grupe)

Grupa I — ora 9.00 -11.00

Grupa a I1-a —ora 9.30- 11.30

La liceu — 3 ore ( 3 grupe)

Grupa [ — ora 9.00-12.00

Grupa a Il-a — ora 9.30-12,30

Grupa a I1I-a — 10.00-13.00.

Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea in
unitate se va realiza pe un traseu bine definit,
delimitat si semnalizat, respectdnd normele de
distantare fizica.

Elevii vor fi insotiti de cétre un cadru didactic de
la accesul in unitatea de invatdmant pana in sala
de clasa si apoi, dupd finalizarea activitatilor,
vor fi condusi pani la iegire.

La intrarea in unitatea de invatdmant vor fi
asigurate materiale si echipamente de protectie
(covorage dezinfectante, mdsti de protectie,
substante dezinfectante pentru maini etc)

Elevii vor pastra distantarea fizicad necesard, iar
dupd intrarea lor in sala de clasd, se
dezinfecteazi culoarul de intrare (traseul).
Unitatea de invatdmant asigurd sdpun, prosoape
de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru
maini, care vor fi reincércate regulat.

Elevii,  personalul didactic,  personalul
nedidactic si didactic auxiliar vor purta masti de
protectie pe toatd perioada desfasurarii
activitatilor si se vor igieniza regulat pe maini cu
substante dezinfectante sau sapun.

Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare §i
silile de clasd (mobilier si pardoseald) vor fi
aerisite si dezinfectate regulat, la inceputul, in
pauze si la finalul programului.

In perioada desfasurarii activitatilor de pregatire,
pauzele intermediare vor fi programate decalat,
astfel incat elevii de la grupe diferite sd nu
interactioneze fizic si vor fi supravegheati de
profesori.

Grupele de elevi vor pastra aceeasi sald de sald
pe toatd perioada desfasurdrii activitafilor.
Colectarea magtilor purtate se va face in locuri
special amenajate, semnalizate corespunzétor, in
unitatea de invatimant si se vor colecta in pungi
care se inchid. Elevii gi personalul scolii vor
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proceda la scoaterea acestora prin atingerea
partii exterioare, a elasticului, fird a atinge
partea cea mai expusd, apoi se vor dezinfecta pe
maini.

La sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o
mascd noud pentru deplasarea catre domiciliul.

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

8. RESPONSABILITATI
8.1. Comisia CEAC:
- Elaboreeza procedura operationald si o pune la dispozitia conducerii unitatii de invatamant;
- Monitor zeaza implementarea acesteia;
8.2 Consiliul de Administratie
o supune dezbaterii in CP-ul scolii ;
aprobd procedura;
monitorizeazd implementarea procedurii;
solutionzaz toate situatiile deosebite intervenite in desfdgurarea programului de pregitire al
elevilor pentru examenul national §i in pregatirea unitdtii de invatdgmant pentru asigurarea in cele
mai bune condlitii a programului de pregétire si in conditii de siguranta;
« informeaza ISJ Hd cu privire la orice situatie deosebita intervenita,

9. ANEXE
Nr. anexa Denumire document
Anexa nr. ] | Tabel nominal cu toti elevii participanti

Anexa nr. 2 | Tabel nominal cu personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic care
participa la pregitirea unitafii de invatamant si la desfasurarea in cele mai bune
si sigure conditii a programului de pregitire, cu atributiile fiecaruia, pe fiecare
zi din perioada 2-12 iunie 2020.

ANEXA 1

Tabel nominal cu toti elevii participanti

Nr. Numele si prenumele elevului Clasa Observatii
crt.
ANEXA 2
Tabel nominal cu personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic

Nr. Numele si prenumele Cadru didactic, didactic Observatii
crt. auxiliar si nedidactic
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11. CUPRINS
Numairul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
1. Lista responsabilitatilor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei 1
sau a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd editia/ revizia in 1
cadrul editiei procedurii operationale/ responsabilitati si raspunderi ,
3 Scopul 2
4. Domeniul de aplicare 2
3. Documente de referintd 2
6. Definitii gi abrevieri 3
7. Descrierea activitatilor 3-7
8. Responsabilitati 7-8
9. Inregistrari anexe 8
10. Cuprins 9




