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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dup3 caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
i By Elaborat Burlan Aurelia director adjunct; membru CA | 15.05.2020 [/, ¢ —
Contescu Daniela prof, inv. primar; membru CA . 7 ;
. ALs
1.2 Verificat Gheorghe Diana responsabil CEAC /15.05.2020 |=% T
1.3 Aprobat Tudor Mihaela director, presedinte CA | 18.05.2020 { Yo

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

) Modalitatea
Editia/ revizia in revizuita A Data de la care se aplici prevederile
reviziei
cadrul editiei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 02.06.2020
2.2, Revizia |
2.3 Revizia 2




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

operationale
Nr.
crt. Scopul Compartiment Data
Functia Nume si prenume Semnatura
difuzarii primirii
fi y
A0 1 T i i .05. ) Y
3.1 nformare | Toate compartimentele/ Tudor Mihaela 18.05.2020 \,\W‘J}/
comisiile/catedrele Director Burlan Aurelia 19.05.2020 c 7_;;%, A
metodice, in Responsabili Responsabil SCIM h
conformitate cu compartimente/ca Popa Violeta 20.05.2020 ;
organigrama institutiei | tedre/comisii Compartiment U “ e
in vigoare 2019-2020 etodice didactic-auxiliar
R0 : metodi Ghiorlan Constanta | 20.05.2020 ¥
Administrator Cf'é;%?
financiar P
Stoica Daniela 20.05.2020 X
Administrator ' P
patrimoniu '
Burlan Aurelia 22052020 (/i gp0 0 —
Responsabil \/ "
gestionare site
unitate de
invatamant
3.2. | Informare/ | management, personal difuzare electronica
Aplicare didactic, didactic
auxiliar, nedidactic,
secretariat,
contabilitate,
biblioteca, elevi
3.3. | Evidenta Comisia de responsabil Burlan Aurelia 20.05.2020 AL
monitorizare Lj‘/‘)}‘ ,%L“
3.4. | Arhivare Bibliotecar responsabil Nastase Clementina | 20.05.2020 COAg -
N

4. Scopul procedurii

4.1. Prezentul document stabileste procedura de aplicare a dispozitiilor legale privind Ordinul nr.

4220/769/2020 in unitatile/institutiile de nvatamant, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 381 din 12 mai

2020.

4.2. Scopul acestei procedurii este de a se evidentia modul in care se organizeaza si desfdsoard programul

de pregatire al elevilor claselor a VIII-a, ce va avea loc in perioada 2 — 12 iunie 2020, in Scoala Gimnaziala

,,George Emil Palade,, Ploiesti, pentru sustinerea Evaludrii Nationale 2020.

4.3. Asigurarea unui cadru, clar, reglementat, prin care se stabilesc modalitdtile de desfasurare a

activitatilor de pregitire, a circuitului de intrare-iesire, precum si a modului in care se va realiza

dezinfectia/igenizarea unitétii de invatdmant.

5. Domeniul de aplicare



5.1. Procedura va fi aplicatd pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-
CoV-2 din cadrul Scolii Gimnaziale “George Emil Palade” Ploiesti.

5.2. Procedura se aplicd intregului personal al S$colii Gimnaziale ,,George Emil Palade,, Ploiesti (didactic,
didactic-auxiliar, nedidactic), precum si elevilor claselor a VIII-a ai unitatii de invatdmant participanti la sesiunile
de pregitire organizate in cadrul scolii.

6. Documente de referinta

Legislatie primard:
- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordinul comun al Ministerului Educatiei si Cercetdrii si Ministerul Sanatatii 4220/769/08.05.2020 pentru
stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de
invatdmant, publicat in Monitorul Oficial nr. 381/12.05.2020, aplicabil din 13.05.2020;
- HG nr. 24/14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel national si a masurilor de prevenire si
control a infectiilor, in contextul situatiei epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2;
- Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii
educatiei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 391/2006 — Legea sandtatii si securitafii in munca.

Legislatie secundard:

- art. 83 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare; - Ordinului
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile 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
sandtatii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
- OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al institutiilor publice.

OBLIGATIVITATEA ACTUALIZARII PREZENTULUI DOCUMENT LA NOUTATILE
LEGISLATIVE APARUTE PE PARCURS

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati, referinte
7.1. Definitii
Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Procedura formalizata Prezentare n scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic..

proces care se desfagoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedurd operationald) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoarda la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Compartiment departament / serviciu / birou.

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii formalizate, actiuni care au fost aprobate si difuzate

4. Activitate procedurabila Totalitatea atributiilor de o anumita naturd care determina procese de
muncd cu un grad de complexitate si omogenitate ridicat, pentru care
se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, in conditii de regularitate eficacitate, economicitate si
eficientd, a obiectivelor compartimentului/entitatii publice




5. Invatare online Invidtarea prin utilizarea mijloacelor educationale digitale si de
. comunicare, in perioada suspendarii cursurilor

6. Personal didactic Persoanele din sistemul de invdtamant 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 pentru indeplinirea functiei.

6. SARS-CoV-2 Virusul SARS-CoV-2 determina, din punct de vedere clinic, o infectie
respiratorie numitd COVID-19 (Coronavirus infectious disease — 2019)

7.2. Abrevieri

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala

2. PS Procedura de sistem

3. Ah. Arhivare

4 E. Elaborare

5 Verificare

6. A. Aprobare

7 Ap. Aplicare

8 CA Consiliu de Administratie

9 CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitafii
10. | ISJ PH Inspectoratul Scolar Judetean Prahova
11. | SCIM Sistemul de control intern managerial
12. | DSP Directia de Sanatate Publica

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Prezenta procedura operationald are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete si succesiunea rafionald a
etapelor care trebuie urmate pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnévirilor cu SARS-CoV-

2 in unitatea de invitdmant Scoala Gimnaziala ,,George Emil Palade,, Ploiesti.

8.2. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.2.a. Preciziri generale conform , in baza Ordinului M.E.C. - M.S. nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea
unor misuri de prevenire si combatere a imbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de
invatamant preuniversitar:

- Consiliile de administratie ale unititilor de invitdimant preuniversitar, in termen de 5 zile de la publicarea
prezentului ordin, vor elabora si vor aproba o procedurd proprie, prin care stabilesc modalitatile de desfasurare a

activitatilor de pregitire a sesiunilor de examen, propriul circuit de intrare i de iesire a elevilor, a personalului



didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se va realiza igienizarea/dezinfectia unitatii de
invitdmant.

8.2. b. Organizarea Programului de pregitire al elevilor claselor a VIlI-a de la Scoala Gimnaziali ,,George
Emil Palade,, Ploiesti

A. formarea grupelor de elevi care participi la Programul de pregatire in cadrul institutie de invitamant

Art. 1. Parintii elevilor sunt informati cu privire la participarea (optionala) elevilor la activitatile de pregatire si
consiliere in cadrul unitatii de invatdmant organizate in perioada 2-12 iunie 2020. Participarea va fi decisa de
parintii acestora dupa evaluarea incadrérii in grupele de risc a elevilor sau membrilor familiilor acestora (persoane
care suferd de afectiuni cronice sau persoane cu vérsta de peste 65 de ani). Périntii isi vor exprima in scris acest
acord. Acordul va fi transmis dirigintilor prin intermediul aplicatiei whatsapp. Optiunile parintilor vor fi imprimate
si vor fi inregistrate in Registrul de intrari-iesiri — responsabil — compartiment secretariat.
Art. 2. Elevii care nu vor putea si participe la activitétile de pregatire desfasurate in unitatea de invatamant vor
beneficia de o forma de pregatire alternativa (online sau prin asigurarea de resurse educationale). Forma de
pregitire va fi stabilitd de catre cadrele didactice de limba romana si matematicd dupd ce se vor consulta cu
dirigintii clasei, parintii elevilor.
B. elaborarea Programului de pregitire
Art.1. Se elaboreazi programul de pregitire al elevilor claselor a VIII-a, pentru perioada 2-12.06.2020, in baza
Ordinului M.E.C. — M.S. nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant preuniversitar.
Art. 2. Se intocmesc listele elevii claselor a VIlI-a, care participd la activitatile de pregatire in cadrul unitatii de
invatdmant, impartiti in grupe de maxim 10 elevi, in ordine alfabetica.
Art. 3. Se intocmesc listele cu elevii care au optat pentru o forma alternativd de pregatire (online sau prin
asigurarea de resurse educationale).
Art. 4. Se va stabili programul de pregatire al elevilor. Programul de pregtire in perioada 2 — 12.06.2020, va
consta in sedinte de pregitire, la disciplinele limba si literatura romana si matematicd, desfasurate pe durata a
maximum 2 ore (elevi de gimnaziu) cu o pauza de 10 minute.
Art. 5. Sunt stabilite salile in care urmeazi si se desfasoare aceste activitati de pregdtire. Grupele de elevi isi vor
defasura activitatea, permanent, in aceeasi clasd, fara a intra in contact direct atat in timpul sedintelor cat si in
pauze.
Art. 6. Repartizarea elevilor pe grupe, precum si diagrama locurilor in banci va fi distribuitd elevilor prin
intermediul profesorilor diriginti, anterior inceperii programului.
Art. 7. Tn situatia in care se care vor realiza activitifi de pregatire in doud schimburi, intre acestea va fi prevdzut un
interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide i aerisirea salilor pentru o perioada de cel
putin o ora.
Art. 8. Pe usa fiecirei sili va fi afisatd denumirea grupei, componenta si diagrama referitoare la agezarea elevilor in
sala de curs. Diagrama va fi daté si cadrului didactic care asigurd activitatea de pregétire.
C. desfisurarea Programului de pregitire

Pentru buna desfiisurare a programului de pregitire a Evaluarii Nationale 2020 pentru elevii claselor

a VIII-a, ce se va desfisura in perioada 2-12 iunie 2020, conducerea unitdtii de invdatdmant, in colaborare cu
5



autoritdfile administratiei publice locale, va lua urmdtoarele mdsuri (conform art. 9, Ordinul comun MEC — MS
nr.*4220/769/2020):
¢ la intrarea in unitatea de invitimant a personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si a elevilor

Art. 1. La intrarea in unitatea de invatamant a personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si a elevilor va

fi mdsuratd temperatura (care nu trebuie sa depaseasca 37,3°C) de catre cadrul medical care va asigura asistenta

medicald pe intreaga durata a desfasurarii activitailor, conform legislatiei, in vigoare;

Art. 2. Tn situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome sau
existd suspiciunea cd starea sa de sandtate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invifdmant, cu
recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament. In cazul
elevilor, pdrintii vor fi anuntati de catre asistentul medical al scolii si vor fi informati asupra situatiei.
¢ circuitul elevilor in unitate in perioada desfasuririi activititilor de pregitire in vederea sustinerii Evaluirii
Nationale

Art. 3. Se va face urmarind marcajele care asigura distanta de 2m intre persoane (galben — intrare; rosu — iesire),
atat in curtea scolii cat si 1n interiorul unitatii de invatamant.
Circuitul de intrare
Art.4. Elevii intrd, conform programdrii, pe poarta a treia (poarta mare) si se indreapta citre usa de intrare a
elevilor (usa a doua), fiind supravegheati de cadre didactice, in baza unei planificari stabilite de directorul unitatii de
invatdmant.
Art. 5. Inainte de a intra in unitatea de invatdmant, elevilor li se va masura temperatura de cétre cadrul medical.
Art. 6. Elevii, isi vor dezinfecta méinile cu solutie de la dispenserul amplasat la intrarea in scoald si apoi vor primi o
mascd de unicd folosin{d pe care o vor purta pe tot parcursul activitaii in scoala.
Art. 7. Deplasarea catre salile de clasa unde au fost repartizati se va face pe ,,scara elevilor,, sub supravegherea
cadrelor didactice.
Art. 8. In sala de clasa, fiecare elev se va aseza in banca ce are inscriptionat numele sau, respectand ordinea de pe
lista, de la geam la perete. Fiecare elev isi pastreaza locul pe tot parcursul perioadei de pregatire.
Circuitul de iesire:
Art. 9. Dupa finalizarea activitatii de pregatire, elevii, sub supravegherea cadrului didactic, rand pe rand ies din
clasd, incepand de la perete spre geam, la un interval de timp care sé asigure distanta de 2m fatd de colegul din fata.
Vor fi insotiti de cétre profesorul de la clasa spre iesire.
Art.10. Elevii ale céror séli de curs se afld la etaj, coboard ,,pe scara profesorilor,, ciitre usa a treia (usa care
asiguri accesul spre terenul de sport). Elevii ale caror séli de clasa se afla la parter se indreaptd, urmarind
marcajele catre usa a treia.
Art.11. inainte de iesire, elevii indeparteaza masca faciald si o depoziteazd. in locul stabilit/semnalizat
corespunzitor, se dezinfecteazd pe maini si primesc o masca noud pentru deplasarea citre domiciliu.
Art. 12. lesirea din curtea scolii se face pe ,,poarta mare,, , cu pastrarea permanenta a distantarii sociale.
¢ circuitul cadrelor didactice in unitate in perioada desfdsurarii activitdtilor de pregatire in vederea sustinerii
Evaludrii Nationale se va face pastrand permanent distantarea sociala.

Art. 13. Se va face urmarind marcajele (galben — intrare, rosu — iesire).



Art. 14. Intrarea cadrelor didactice se face pe usa aflata la intrarea principald a institutiei (Aleea Godeanu). Cadrele
didactice sosesc in unitatea de invatimant cu 20 minute inainte de inceperea activitaii.
Art. 15. La intrare in unitatea de invdtdmant se va masura temperatura.
Art. 16. Cadrele didactice se dezinfecteazd pe miini si apoi primesc o masca de protectie care trebuie purtatd
permanent pe tot parcursul activitatilor desfasurate in unitatea de invatdmant.
Art. 17. Deplasarea la etaj se face pe ,,scara elevilor,, , iar coborérea se face pe ,,scara profesorilor,,.
Art. 18. Iesirea se face pe usa a treia (spre terenul de sport).
Art. 19. inainte de iesire, cadrele didactice indeparteaza masca faciala si o depoziteaza in locul stabilit/semnalizat
corespunzitor, se dezinfecteazd pe maini si primesc o masca noud pentru deplasarea céatre domiciliu.
¢ asigurarea materialelor sanitare si a conditiilor de siguranta
Art. 20. La intrarea in unitatea de invifimant vor fi asigurate materiale §i echipamente de protectie
(covorase dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru méini etc.).
Art. 21. Tn toate spatiile in care se vor desfisura activitdti cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu

privire h normele igienico- sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2.

Art. 22. Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic trebuie sa respecte regulile de distantare
sociald si igiend.

Art. 23. La intrarea in clidirea unititii de invitdmant, elevii, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic au obligatia
sd-si dezinfecteze incaltdmintea prin stergere pe covorul cu solutie dezinfectanta.

Art. 24. Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar §i nedidactic vor purta mascd de protecie pe toatd
durata activitdiilor si isi vor igieniza regulat mainile cu substanie dezinfectante sau sapun.

Art. 25. Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si sdlile de clasa (mobilier si pardoseala), intrarile/iesirile vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe bazi de clor sau alcool, in mod obligatoriu intre schimburi (daca
este cazul) si la finalizarea programului.

Art. 26. Unitatea de invitimant asigura sipun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru maini, care
vor fi incarcate permanent.

Art. 27. Pe parcursul programului de pregitire se interzice consumul de alimente, iar telefoanele mobile ale
elevilor vor fi inchise.

Art. 28. In silile de clasa activititile se vor desfasura cu maximum 10 elevi, situati la cca. 2 metri distan{d unul
& altul.

Art. 29. Tn perioada 2-12 iunie, durata activitaiilor petrecute de elevi in silile de clasd nu va fi mai mare de 2 ore
pentru elevii de gimnaziu. In situatia unitdilor de invatimant care vor realiza activitatile de pregatire in doua
schimburi, intre acestea va fi previzut un interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide si
aerisirea salilor pentru o perioadd de cel putin o ord;

Art. 30. In perioada desfasurdrii activitatilor de pregitire, pauzele intermediare vor fi programate decalat, astfel incat
elevii de la grupe diferite si nu interactioneze fizic; grupele isi vor incepe si isi vor incheia activitatea cu un decalaj
de 30 minute.

Art. 31. Grupele de elevi vor pastra aceeasi sala de clasa pe toatd perioada desfasuririi activitailor.

Art. 32. Cadrele didactice vor supraveghea respectarea cu strictete masurilor de distantare fizica dintre elevi si

masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2.



Art. 33. Elevii au obligatia sa respecte regulile de conduitd impuse de prezenta procedura.

Art. 34. Supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

si comunicd directorului/directotului adjunct eventualele situatii de naturd si afecteze siguranta sanitarid a
participantilor la activitaile de pregatire. Directorul unititii de invatimant va informa familiile elevilor care, prin
comportamentul lor, pun in pericol siguranta sanitar a celorlali participanti la program, sub sanctiunea eliminarii
acestora de la activitatile de pregatire si consiliere in vederea sustinerii Evaludrii Nationale.

Art. 35. Périntii instruiesc copiii cu privire la importanta respectirii regulilor de conduita in contextul actual si
raspund pentru siguranta copiilor pe traseul de la domiciliu cétre unitatea de invatamant si retur.

9. Responsabilititi

Responsabili pentru organizarea si desfasurarea programului sunt reprezentantii conducerii unitatii de
invatamant (director, director adjunct, membrii C.A.), cadrele didactice implicate in activitatile de pregitire,
precum si intregul personal didactic auxiliar si nedidactic al scolii.

Aceste compartimente asigurd desfisurarea in cele mai bune conditii si ducerea la bun sfarsit, in
conformitate cu prevederile documentelor legislative in vigoare, a activitatilor legate de pregdtire pentru sustinerea

Evaludrii Nationale 2020 de citre elevii claselor a VIII-a.

10. Monitorizarea procedurii

Se face de catre membri Comisiei de evaluare §i asigurarea a calitatii, managerii unitatii de invatamant,
CA.

Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari organizatorice sau alte reglementari cu
caracter general sau intern care fac obiectul acestei proceduri.
11. Anexe, formulare, inregistriri
Anexe
Documentele justificative:

v" Ordinul M.E.C. — M.S. nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant preuniversitar;

v Programele de pregatire ale elevilor in vederea sustinerii Evaluarii Nationale 2020;

AN

Listele cu elevii arondati pe grupe de lucru;
v" Programa pentru Evaluare Nationala 2020 conform OMEC nr. 4115/10.04.2020 privind aprobarea
programelor pentru Evaluarea Nationala a absolventilor clasei a VIII-a, in anul scolar 2019 — 2020;

v' Procese-verbale de la sedintele de pregatire pentru E.N. 2020 din perioada 2-12 iunie 2020.



