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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semndtura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
.1. | Elaborat PAVEL MIHAELA ADMINISTRATOR 7.09.2020
1.2. | Verificat POPA ANA MARIA Responsabil FIAD 7.09.2020
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Responsabil Comisie de | 08.09.2020
monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 08.09.2020

2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupi caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuitda reviziel prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaT X X 14.09.2020

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnatura
crt. difuzarii or. prenumele primirii
1 2 3 4 3 6
3.1 | Aprobare 1
Director Glout 11.09.2020
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 R :
Czsp'm'lsabll BILBOR 11.09.2020
mi .09.
"SI° | DANIELA
monitorizare
3.3 | Verificare 1 :
Responsabil | CERNAT 11.09.2020
FIAD MIHAELA
3.4 | Aplicare 1 CADIR CIOFU
Di 14.09.2020
reclor | CONSTANTIN
3.5 Evidenta 1 SECRETAR z
.8 IAT Analist MORCOV 14.09.2020
SCIM programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 ALEXA
SECRETARIAT Secret f 14.09.2020
ecretarsef |\ RICICA 09.20
3.7 | Informare ! CADIR,SECR,CP 14.09.2020

4. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri este de:

- a stabili modalititile de desfasurare a activititilor didactice in cadrul unititii de invitaméant, de predare si
instruire, a circuitului de intrare si iesire a elevilor;

- a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitagii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe director, in luarea
deciziei.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice, personalului nedidactic si didactic
auxiliar care isi desfasoard activitatea in cadrul Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu.
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Procedura se adreseaza:

e o & o

Directorului Liceulni Tehnologic ,,Grigore Antipa,, Baciu;
Cadrelor didactice;
Personalului nedidactic;
Personalului didactic auxiliar.

Aplicabilifate procedurii demareazi din momentul aprobarii ei de catre directorul Liceului
Tehnologic ,,Grigore Antipa,, Baciu si inregistrarea ei in registrul de intréri— iesiri al unitatii scolare.

6.Documente de referinta

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6. Documente de referinti

6.1. Reglementiri internationale

Nu este cazul.

6.2. Legislatie primarii
- Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificirile i completirile ulterioare;

- OMEC 5487/2020 ordin pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/
institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virmsul SARS-CoV-2

0.3, Legislatie secundari
- OMEN nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si funciionare a
Consiliului de Administratie din unitatile de Invatimént preuniversitar, cu modificarile si completirile
ulterioar;
- Ordinul nr. 288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de
caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

- Ordinul nr. 1456 din 28 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru
ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare al LTGA

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia sifsau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
Procedura operafionald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se destigoard
1 Ia nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
9 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actvalizati, dupi caz, a unei proceduri
opelalionale, aprobaid si Jifuzala
Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Formi de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
4 metodicd/catedri/comisie | scolard, Incadrat in Invatiméntul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP
5 Procesul instructiv- activitatea instructiv-educativa complexa, desfasurata In mod
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educativ

organizat si sistemic de elevi si profesori in scoala, prin care elevii
dobindesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi,
capacitati, competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care
isi formeaza conceptia despre Ilume, convingerile morale,
trasaturile de caracter, precum si aptitudinile de cunoastere,
cercetare si creatie. (obiective si sarcini clare).

Securitate §i sanétate in
munci

celor mai bune conditii in desfisurarea procesului de munca,
apdrarea vietii, integrititii fizice si psihice, sandtitii lucritorilor si
altor persoane participante la procesul de munca.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt. s . S : :

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4 P.O. Procedura operationald

S. E Elaborare

0. A4 Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regul:clmer%t de Organizare §i Functionare a Unitdtilor de Inviiamant
Preuniversitar

11. F Formular

12, OMEC Ordinul Ministrutui Educatiei si Cercetarii

13. Ccp Consiliul profesoral

14. ROI Regulamentul de ordine interioara

15. PSI Prevenirea gi stingerea incendiilor

16. SSM Securitate §i séndtate in munci

17. SU Situatii de urgenti

18. PV Proces verbal

19 Asm Asistent medical

20 CA Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale
8.1.Generalititi

In vederea limitérii rispandirii virusului SARS-CoV-2 si a asigurdrii desfaguririi activititilor

didactice in conditii de sigurantd, in cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa™ din Baciu se vor lua
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multiple mésuri, pentru desfisurarea in conditii de siguranti a procesului instructiv-educativ. Aceste
misuri sunt precizate in modul de lucru.

8.2.Documente utilizate

Grafic de desfdsurare a pauzelor afisat in fiecare sald de clasi;

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: laptop, imprimanti;

8.3.2. Resurse umane: elevi, profesori, personal nedidactic, laborant, personalul de conducere din
unitatea de Tnvajamant;

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unititii de Invitimaint, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale;

8.4. Modul de lucru

8.4.1, Organizarea sililor de clasa

* Sala de clasi va fi amenajat3 astfel incét s fie asiguratd distantarea fizica intre elevi, ceea ce implica
urmétoarcle:

— Eliminarea mobilierului care nu este necesar,

— Dispunerea mobilierului astfel incét sa fie obtinuta distantarea de minimum 1 metru intre elevi sau
montarea de separatoare transparente In situatia in care distantarea nu este posibili;

— Stabilirea modurilor de ocupare a silii de clasd in functie de numarul de elevi (realizarea oglinzii
clasei);

— Bincile vor 1 pozitionate astfel incat elevii s4 nu stea fati in fats;

— Bincile vor fi pozitionate astfel tncét sé nu fie blocat accesul in sala de clasi.

* Va [i pastratd componenta grupelor/claselor. Elevul va putea schimba clasa/grupa pe perioada
semestrului doar in situatii justificate. Contactul intre elevii din clase diferite va fi evitat;

« Deplasarea elevilor In interiorul institutiei trebuie limitatd prin alocarea unei sali de clasi unei clase
de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare.

» Locurile din clasd trebuie sé fie fixe; dupa aranjarea elevilor in binci, acestia nu vor mai schimba
locurile intre ei pe toatd perioada cursurilor;

= Vor fi limitate deplasérile in clasi, pe cét posibil;

+ Este interzis schimbul de obiecte personale;

+ fntalnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei;

* Va fi asigurati aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de
minimum 30 minute, apoi in timpul recreatiilor minimum 10 minute si la finalul zilei;

+ Trebuie evitate experimentele practice care necesit migcare si/sau inferactiune strinsi intre elevi.
Elevii nu se vor muta din clasa de bazi in laboratoare;

* Elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masei atdt in timpul orelor de curs,
cét si in timpul recreatiei, atunci cind se afla In interiorul unitdtii de Tnvatimant,

* Se vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate aruncérii/eliminirii méstilor
uzate. Cogurile de gunoi vor fi de tip cos cu capac si pedald previzut cu sac In interior.

8.4.2. Organizarea grupurilor sanitare

* Se va asigura decalarea pauzelor incat sa fie limitat numirul de persoane prezente in grupurile
sanitare §i in curtea scolii, cu scopul respectérii distantirii fizice;

= Va fi gestionat fluxul de elevi care merg la toaletd (plecarea si intoarcerea de la/la clasi, evitarea
aglomerdrii in interiorul grupului sanitar);

* Elevii trebuie s se spele pe méini Tnainte si dupd ce merg la loaletd;

* Se va verifica In permanenti daca grupurile sanitare permit elevilor si membrilor personalului s3-si
spele (cu apd si sdpun lichid) sau sa isi dezinfecteze méinile; sunt recomandate prosoapele de hartie de
unici folosintd. Sunt interzise uscatoarele electrice de méini si prosoapele pentru maini din material
textil});

+ Se va verifica si se va face completarea, reincdrcarea cu regularitate pe parcursul zilei, astfel tneat sa
existe consumabile in cantitati suficiente la toaletd (sipun lichid, hértie igienicd, prosoape de unics
folosinta ete.);

* Se va verifica realizarea curdteniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse Tn mod
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frecvent (conform Planului de curéitenie si dezinfectie);
» Se vor afisa materiale de informare (postere) privind igiena corecta.

8.4.3. Organizarea cancelariei

» Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe maini In urmétoarele situatii:
— la intrarea in cancelarie;

—1a preluarea/predarea catalogului sau a altor materiale utilizate in comun;

+ Se va pastra distanta fizicd de minimum | metru intre persoane;

8.4.4. Organizarea curtii scolii
* Platforma de la intrarea in scoald va i miturata si spalati zilnic cu jeturi de apd dimineata, Inaintea
Tnceperii cursurilor.

9. Responsabilitiiti
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. | Postul/actiunea (operatiunea) 1 I Im |1V |V {” E
ert. | 0 1 2 3 4 5
1 ADMINISTRATOR E

2 RESPONSABIL fiad vV

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Ay -

3. | Director A

4 Secretariat Ap, Ah

5 Membrii CP, personalul nedidactic i didactic auxiliar Ap

5.1. Pregétirea sililor de clasi, a grupurilor sanitare.
Termen: 11.09.2020
Raspund: directorul, administratorul §i diriginfii

5.3. Realizarea circuitelor de deplasare in unitatea scolard
Termen: 11.09.2020
Raspund: administratorul

5.4. Verificarea grupurilor sanitare si a dozatoarelor cu dezinfectant
Termen: permanent -
Raspund:ingrijitorii si administratorul Q

5.5. Supravegherea elevilor in timpul deplasirii la grupurile sanitare in pauza specifici fieciiret clase

Termen: permanent
Raspund: ingrijitorii de pe palierul respectiv

10. Formular de evidenti a modificiirilor

R Semnitura
. D R D 8 . .
Nr. | Editia dfi ‘Ea. t?w ?t? . Nr Descriere modificare
cort. edifie za Treviziel | pag. conducitorului compartimentului
1 I 11.09.2020 | X X X X
2
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11. Formular de analizi a procedurii

o Nume si Tl Ras Aviz favorabil Aviz nefavorabil
cri. Compartiment cg;?ﬂ;;f)r de drept Obsrvar | Sonina
compartiment sau delegat | Semnitura Data i il Data
1 FIAD Popa Ana 07.09.2020
Maria
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrérii
N in vigoare a Sefna
Comparti Data Data R
EX: : : ura
Nume si prenume . ... | Semnitura = ii
ment = primirii retrageril procedurii

1 CADIR Marin Irina 14.09.2020

2 SECR Alexa Maricica 14.09.2020

3 CpP Popescu Elena 14.09.2020

Cristina

4 FIAD Popa Ana-Maria | 14.09.2020
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
14. CUPRINS

Parinarde DAt s mmmmr oo esonms s 6 o 5 mea s sas s o9 A Ry e s S VIR 1
Lo SCOpUl ProvedUiil sy s i s s s e i e B e s 2
2 DOME] dEHOLICATE s it it ssims s s mrannt s s AT RS SRS SRR S A S NS S A0 2
3. Documente de referinfi .......oooiiiiiie e enneas 3
4, Definitil $1 DIEVIETT .ioiciiiiiiiiiiiiiiiici ettt ettt ettt es e e b s s et e aes s essensaenennes 3
5. DesCTiETed PrOCETUILL vuvumvsvsss ssmsinssaveismssms e fivss s i o s S e LS S B A SRS AT 40 5
6. RESHoTSABIEAE o s T T T o T e PR T 6
7. Formular evidentd MOdifiCATT ......cooiiiiiiiiiiie ittt 7
8. Formular analiza proCeaura .........ccoociiiiiiiiiiiieiice ettt eb s 7
9. Listarde difuzare @proeSQUith srrmemmsmis s e o o s s s sy 7
T AR s T e T e T S S T S T S 7
T1L CUPTIILS <ottt ettt et et et et e et e et et e n e 7
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