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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele
crt. responsabilii si E . Data Semnitura
[operatiunea prenumele I ==
0 1 2 3 4 ¥
1.1 Elaborat URSU CARMEN IULIANA | Director 18.05.2020| P73
1.2 Verificat URSU CARMEN |ULIANA | Director 18.05.20201 [ 2
1.3 Avizat JELER RODICA MIRELA Secretar CCIM 18.05.20201 | Tz /4%
1.4 Aprobat URSU CARMEN JULIANA CA 19.05.2020| \ ¥ L

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

[ Nr. Editia/Revizia Comgongpta Moda_iit.atea preved&_an:le. ed?;;e? sau
crt. in revizuitd reviziei reviziei editiei
0 1 2 3 4

| 2.1 Editia | X X 18.05.2020

2.2 Revizia 1
123 Revizia 2
| 2.4 Revizia 3

2.5 Revizia 4

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate

Nr. Scopul Ex. Comisie/ Functia Numele si Data
crt. | difuzdrii | nr. Compartiment/ prenumele primirii | Semnétura
Serviciu

0 1 2 3 4 5 6. |
3.1 | Aplicare 1 Director Ursu Carmen luliana Z2.]
3.1 | Aplicare 2 | C. secretariat Secretar Jeler Rodica Mirela T a ¥V
3.1 | Aplicare 3 | Serv. financiar Ad. financiar Olelei Flavius [\}'ﬂf!
3.1 | Aplicare | 4 | CP Profesor 60 cadre didactice Table afexa
3.3 | Evidenta 6 | CCIM Secretar Jeler Rodica Mirela =
3.4 | Arhivare | 1 Arhivar Jeler Rodica Mirela {

i’
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1. Scopul procedurii:

Procedura descrie modalitatile de organizare a activitatilor de pregétire si consiliere pentru examenele
nationale 2020 si setul de masuri adoptate in contextul creat de infectia umana cu noul coronavirus (COVID-
19), in vederea impiedicarii transmiterii inter-umane a virusului in perioada acestor activitati.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica la nivelul tuturor activitdtilor de pregétire si consiliere pentru examenele nationale
2020 desfasurate in cadrul Colegiul Tehnic ”"Apulum” Alba lulia si pentru toti responsabilii stabiliti prin

procedura operationala.

3. Documentele de referinta:

* Legea nr. 319/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca;

* HGnr. 24 din 14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alerta la nivel national si a masurilor de
prevenire si control a infectiilor, in contextul situatiei epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2:

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

e Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 4.220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a Tmbolnavirilor cu
SARS- COV-2 in unitatile/institutiile de invatamant;

* Fisele de post pentru angajatii unitatii de Tnvatamant.

4. Abrevieri:
4.1 Definitii:
* COVID-19 - boala infectioasa cauzata de coronavirusul cel mai recent descoperit.

5. Descrierea procedurii:
5.1 Formarea grupelor de elevi:

e Grupele pentru pregatirea in vederea sustinerii examenelor se formeaza numai din elevii pentru care
parintii  si-au dat acordul de participare la aceste activitati.

 Pentruformarea grupelor, acordul périntilor se comunica profesorilor diriginti prin telefon/email/whatsapp
pinad
la 28 mai 2020.

e Profesorii diriginti transmit listele elevilor participanti, in aceeasi zi, prin email/whatsapp, directorului unitatji
de Tnvatamant, care procedeaza la formarea grupelor de cate 10 elevi, pe criteriul alfabetic.

» Laprima sedinta de pregatire, elevii participanti vor prezenta declaratia scrisd semnata de parinte/tutore.

5.2 Pregatirea spatiilor pentru activitati:

» Sala profesorala, cancelaria, grupurile sanitare si sélile de clasa (mobilier si pardoseala) vor fi
dezinfectate regulat, in ziua anterioara desfasurarii activitatii, cu substante biocide pe baza de clor sau
alcool si in mod obligatoriu la finalizarea programului. Zilnic inainte cu 30 de minute de inceperea
activitatii se va realiza aerisirea tuturor spatiilor;Unitatea de Tnvatamant asigura sapun, prosoape de
hartie si dispensere cu dezinfectant pentru maini, care vor fi reincarcate permanent;

* Peusasalii de clas, vor fi afisate mesaje de informare cu privire la normele igienico-sanitare si de

prevenire
a infectarii cu SARS-CoV-2;
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5.3 Circuitul de intrare:

In cazul existentei mai multor grupe de elevi participanti la pregatire, ora de intrare in curtea
unitatii de invatamant/in cladire de decaleazd cu cate 30 minute pentru fiecare grupi din
invatamantul gimnazial si 15 de minute pentru grupele din invitimantul liceal .

Accesul in curtea unitétii de invatamant se face prin intrarea A, din strada Gheorghe Pop de
Basesti nr.2. Parintii pot insofi elevii pana la intrarea in curtea unitétii de invatdmant dar nu au
dreptul s& stationeze in acest perimetru.

Accesul elevilor in curtea unitatii de Tnvatamint este permis pana la ora prevazutd de programul de
pregatire comunicat parintilor si elevilor.

La intrarea in curtea unitatii de Tnvatdmant, cadrul medical desemnat de DSP masoara temperatura
elevilor cu termometrul de frunte. Sunt primiti la activitatile de pregatire doar elevii a ciror temperatura

nu depaseste 37,3°C. Elevii care corespund d.p.v. al starii de sanatate intra in curte, se deplaseaza pe
traseul marcat cu vopsea lavabild, si ramén in locurile marcate aflate la distanta de doi metri intre
ele, panala completarea grupei de 10 elevi.

In situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome sau
exista suspiciunea ca starea sa de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de
invatdmant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si
conduitei de tratament.

Pentru elevii care nu participa la activitatile de pregitire organizate in unitatea de inviatamant se
asigurd o forma de pregitire alternativa (online sau prin asigurarea de resurse educationale).
Dupa masurarea temperaturii, elevii sunt preluati de cadrul didactic care realizeaza activitatile de pregatire.
Accesul in cladirea unitétii de invatamant corp A, invatamant liceal /professional se face pe usa de
la intrarea obignuita a elevilor (Usa 2).

Accesul in cladirea unitatii de invatamant corp B, invitimaént primar/gimnazial se face pe usa de la
intrarea obignuita a elevilor (Usa 1).

Traseul de la poarta A pénad la Usile corespunzitoare Usa 2 corp A/ Usa 1 corp B se
semnalizeazd/marcheaza in mod corespunzitor cu vopsea lavabil3, inscriptionandu-se, linii de
marcare a distantarii fizice (din doi in doi metri).

La avizierele de la intrarile in cladire, se afiseaza sala repartizata fiecarei grupe si gruple de elevi.

La intrarea in cladirea unitatii de Tnvatamant, elevul se dezinfecteazd pe maini si primeste o masca
de protectie, pe care o aplica tinand cont de regulile de utilizare a mastilor.

Dupa dezinfectia Tncaltdmintei, prin stergere de covorasul dezinfectant, sub supravegherea
responsabilului de hol, elevii se deplaseazd pana la usa sdli de clasd repartizata, pe traseul
semnalizat corespunzator si marcat cu linii pentru respectarea distantarii fizice (din doi in doi metri).
Responsabilul de hol este numit din randul persoanlului nedidactic.

Pe traseul de la poarta A pana la Usa 2 corp A/ Usa 1 corp B si, apoi, pani la intrarea in sala de clasa,
trebuie eliminata posibilitatea de interactiune a elevilor cu alte persoane.

La intrarea In sala de clasa, sub supravegherea cadrului didactic, elevul se dezinfecteaza pe maini si
ocupa locul numerotat si marcat cu culoare galbena.

5.4 Desfagurarea activitatilor:

Desfasurarea activitatilor de pregatire de face pe baza unui program, comunicat parintilor cu cel putin 5
zile Tnainte de inceperea activitatii.

Grupele de elevi vor pastra aceeasi salad de clasa pe toat3 perioada desfasurarii activitatilor.Elevii vor avea
asupra lor doar instrumente de scris, caiete, manuale si instrumente geometrice, care nu pot fi
fmprumutate.

La inceputul activitatii, cadrul didactic prezinta regulile care trebuie respectate pentru a
asigura protectia sanitara a elevilor.

Pe durata activitatilor, elevii si cadrele didactice isi vor igieniza regulat mainile cu substante

dezinfectante.
Pentru stergerea tablei de cretd, cadrul didactic utilizeazi manusi si un burete cu dezinfectant de

suprafete.
In salile de clasa, activitdtile se vor desfasura cu maximum 10 elevi, situati la cca. 2 metri distanta unul

de altul, care vor purta masca pe tot parcursul desfasurarii activitatilor.
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Durata activitatilor desfasurate de elevi in salile de clasa va fi de 150 de minute pentru elevii de liceu side
90 de minute pentru elevii de gimnaziu, cu o pauza intermediarad de 5 minute.

In perioada desfasurarii activitatilor de pregétire, pauzele intermediare vor fi programate decalat, cu cel
putin 10 minute, astfel incat elevii de la grupe diferite sa nu interactioneze fizic.

Directorul unitatii de inv&tdmant prin intermediul dirigintilor va informa familile elevilor care, prin
comportamentul lor, pun in pericol siguranta sanitara a participantilor la pregétire, sub sanctiunea
eliminarii de la pregatire, in caz de recidiva.

Pe parcursul programului de pregitire, se interzice consumul de alimente iar telefoanele elevilor vor
fi inchise.

Daca nu se poate asigura un grup sanitar separat pentru fiecare grupa de elevi, atunci cadrul didactic nu
permite deplasarea mai multor elevi deodata. Personalul nedidactic responsabil de hol (ingrijitoarea) va
supraveghea traficul la grupurile sanitare urmarind ca elevii sa nu interactioneze intre ei

La finalizarea activitatii zilnice, cadrul didactic explicd elevilor modul de ndepartare a mastii de
protectie si precizeaza ca locul in care se depoziteaza masca folosita este cosul de la usile de iesire din
corpurile de cladire unde si-au desfasurat activitatea Usa 3 corp A si Usa 2 corp B.

5.5 Circuitul de iesire:

Dupa finalizarea activitatilor de pregatire pentru examene, sub supravegherea cadrului didactic, elevii ies
pe rand din clasa, in ordine alfabeticd, la un interval de 1 minut, indeparteazd masca faciala sio
depoziteaza in locul stabilit/semnalizat corespunzator (intr-un recipient prevazut cu sac de plastic), se
dezinfecteaza pe maini si primesc o masca noua pentru deplasarea catre domiciliu.

Deplasarea catre iegirea din cladire (Usa 3 corp A / Usa 2 corp B) se face sub supravegherea cadrului
didactic pe traseul semnalizat/marcat corespunzator si comunicat, in prealabil, elevilor.

Traseul de la Usile de iesire pané la poarta A se semnalizeaza/marcheaza in mod corespunzator cu

vopsea lavabila.

6. Responsabilitati:
6.1 Directorul:

e o o

Se consultd cu consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor, consiliul
scolar al elevilor, reprezentantii organizatilor sindicale, autoritatile administratiei publice locale,
precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea invatdmantului profesional

si_tehnic, pentru organizarea in bune conditii a activitatilor desfasurate, in contextul actual.
Informeaza ;Igérintii elevilor participanti prin intermediul profesorilor dirigint si prin postarea pe sit-ul scolii la
butonul INATARE ON-LINE, sectiunea Informatii pentru perioada 02-12.06.2020, in legatura cu aspectele

de interes privind pregatirea pentru examene:
v Masurile de protectie realizate de unitatea de invatamant;

v Programul Zilnic;
v" Componenta grupelor;

v Locatia/sala de clas;

Stabileste programul/orarul de pregatire.

Monitorizeaza activitatea de intocmire a orarului;

Coordoneaza activitatea de stabilire a componentei grupelor de pregatire;
Monitorizeaza marcarea/semnalizarea traseelor de intrare si iesire.
Monitorizeaza curatarea si dezinfectarea spatiilor unitétii.

Desemneaza o persoana cu atributii Tn mentinerea legaturii permanente cu DSP

2 Director adjunct:

Stabileste componenta grupelor de pregatire dupa consultarea cu directorul unitatii.

Intocmeste orarul de pregatire pentru fiecare grupa.

Asigura transmiterea orarului de pregatire tuturor parintilor/elevilor prin postarea pe sit-ul scolii [a butonul
INATARE ON-LINE, sectiunea Informatii pentru perioada 02-12.06.2020
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6.3 Profesorii diriginti:

¢ Intocmesc tabelele cu elevii participanti la activitatile de pregatire pentru examene si le transmit la
secretariatul unitatii.

* Informeaza parintii si elevii asupra modului de desfasurare a activitatilor de pregatire pentru examene.

*  Comunica programul/orarul tuturor parintilor care si-au dat acordul pentru participarea copiilor la pregatire.

* Transmit modelul de declaratie parintilor / elevilor care participa la activitétile de pregatire pentru
examene.

* Asigura transmiterea tuturor informatiilor de la unitatea scolar la parinti/elevi.

6.4 Cadrele didactice:
» Supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizici dintre elevi $i masurile

igienico- sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2.
¢ Comunica directorului eventualele situatii de naturd sa afecteze siguranta sanitard a participantilor
la activitatile de pregatire.

* Predau declaratiile scrise ale parintilor/tutorilor la secretariatul unitatii de invatamant.

¢ Respect cu strictete activitatile prevazute la punctul 5.4.
6.5 Secretarul:
Centralizeaza tabelele cu elevii participanti si declaratiile de participare ale elevilor:
Asiguura transmiterea tuturor informatjilor necesare catre profesorii diriginti / cadre didactice;
Mentine legatura permanenta cu DSP.
Informeaza DSP despre depistarea unor cazuri suspecte de infectie la elevi sau personalul
didactic/didactic auxiliar/nedidactic din cadrul unitatii de invatamant.
6.6 Administratorul financiar:
» Asigura resursele financiare/procurarea dezinfectantilor si echipamentelor de protectie.
6.7 Administratorul de patrimoniu:
» Cooroneaza activitatea de semnalizare/marcare a circuitelor de intrare-iesire si a traseelor din interiorul

corpurilor de cladire.

» Coordoneaza activitatea de pregatire a spatiilor destinate activitatilor din unitate.
* Repartizeaza personalul nedidactic la usile de intrare si iesire din corpurile de cladire
* Asigura instruirea personalului nedidactic cu referire la respectarea masurilor de protectie si prevenire.
* Monitorizeaza activitatea de igienizare si dezinfectie a spatiilor.
6
L]

.8 Analist programator:
Actulaizeaza permanent sit-ul scolii la butonul INATARE ON-LINE, sectiunea Informatii pentru perioada

02-12.06.2020, in legatura cu aspectele de interes privind pregatirea pentru examene.
* Posteaza pe sit-ul scolii toate informatiile solicitate de catre directorul unitatii si serviciul secretariat.

6.9 Responsabilul de hol:
* Monitorizeaza deplasarea elevilor de la intrarea in cladire pana la usa silii de clasa.
6.10 Elevii:
* Respecta traseele de intrare-iesire si distantarea fizica.
* Respecta regulile privind modul de purtare si indepartare a mastilor asociate cu o igiena corecti a
mainilor dupa indepartare.
6.11 Parintii:
* Instruiesc copiii In legatura cu aplicarealutilizarea mastii de protectie si comportamentul dezirabil pe
perioada
activitatilor de pregatire.
* Antreneaza copiii pentru folosirea corecta a mastii pe o durata de 90/150 minute.
¢ Raspund pentru siguranta elevilor pe traseul de la unitatea de invatamént la domiciliu si retur.

6.12 Riscuri semnificative:

» Cadrul didactic care desfagoara activitéti de pregatire are temperatura peste 37,3°C, prezints simptome
sau exista suspiciunea ca starea sa de sanatate este precara.

* Sanu se respecte regulile stabilite pentru siguranta sanitara de céatre unii elevi participanti.
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7. Formularul de evidenta a modificérilor

Nr. Data Data Nr, Descrierea Semnatura conduc.
crt. | Editia editiei Revizia reviziei | pag. modificarii compartimentului
comisiei/serviciului
1 1
2
3
4
8. Formularul de analiza a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si inlocuitor/ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. comisie/ prenumele delegat Semnéatura | Data Obs. Semnéatura | Data
serviciu conducitorului
1 Director - X X X
9. Lista de difuzare a procedurii
Nr. Compartiment/ Numele si Data Semnatura Data Data intrdrii | Semnatura
crt. comisie/ prenumele primirii retragerii | in vigoare a
serviciu procedurii
Director

C. secretariat

Serviciul financiar

CP

CP

CP

N0 AWM=

CP
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10. Anexe/Formulare:

10.1 Modelul declaratiei parintelui/tutorelui privind participarea elevului la activititile de pregétire, cod:

F2-PO-11.02

DECLARATIE
Subsemnatul/Subsemnata, = e, , parinte/tutore al
eleveifelevulUi.....ooooveeeeeecereeeeen, , declar cd sunt de acord cu participarea fiicei mele/fiului meu la
activitatile de pregdatire pentru Evaluarea Nationala 2020 organizate de
................................................................................................... , conform orarului comunicat
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