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PROCEDURA OPERATIONALA privind

Stabilirea modalititilor de acces in unitatea scolara si circulatia persoanelor in incinta unitatii, in
concordantda cu ORDINUL COMNUN nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activititii in cadrul unititilor/institutiilor de invatimant in conditii de siguranti
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

Cod: PO- LTSAA — PI1A - PO 06~

Editia [ 0], Revizia [ 0], Data [ 07.09.2020]

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

Nr. | Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | privind

responsabilii

/operatiunea
1.1. | Elaborat Preda Cosmin Director adj.
1.2. | Verificat Pana Magdalena Director
1.3. | Avizat Vasile Mircea Responsabil CEAC

Varvaruc Daniela Membru CEAC

1.4. | Aprobat Pana Magdalena Director /2,14

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

Nr. | Editia sau dupa | Componenta Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
caz, revizia in | revizuita prevederile editiei sau
Crt. | cadrul editiei reviziei editiei

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate (sistem/operationala)




Entitatea publica Editia 0
PROCEDURA OPERATIONALA privind
LICEUL TEHNOLOGIC DE Stabilirea modalitatilor de acces in unitatea scolara si Revizia 0
SERVICII circulatia persoanelor in incinta unitatii. in concordanta cu
"SFANTUL APOSTOL ORDINUL COMNUN nr. 5.487/1.494/2020 pentru Exemplar nr.../din 07.09.2020
ANDREI” aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
PLOIESTI unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2
Cod: PO —
Nr. | Scopul Exemplar | Compartiment | Functia Nume si Data Semnatura
crt | difuzarii Nr. prenume primirii
3.1. | Aplicare 2 Management | Director Pana £ 09400 W
informare Magdalena ;
3.2. | Aplicare 1 Consiliul Cadre Pana ‘d o
Evidenta profesoral didactice Magdalena sl
Arhivare Secratarul /
consiliului e
3.3. | Aplicare 1 Elevi Director Preda George - /.07 QA/-
. L A . & g
Evidenta adjunct Cosmin 7Y
Arhivare Diriginti
3.4. | Aplicare 1 Personal Secretar sef | Dumitrachescu £ 07 ol
Informare didactic Steluta e »
Evidenta auxiliar
3.5. | Aplicare 1 Personl Administrator | Neacsu lon p o 204
Informare nedidactic de patrimoniu | Dorel s I
Evidenta
BT

4. Scopul procedurii

4.1. Stabilileste modalitatile de acces in unitatea de invatamant si circulatia persoanelor in incinta unitatii,
coroborate cu masurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 care se vor aplica
la LTSAA, in scopul asigurarii dreptului la invatatura si a dreptului la sanitate, pentru beneficiarii primari ai
dreptului la invatatura si personalul unitatii de invatamant.

4.2. Asigura existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
4.4. Sprijina controlul si evaluarea internd, iar pe manager in luarea deciziei;

4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare

5.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

Procedura se aplica tuturor persoanelor implicate in cadrul activitatilor de organizare si desfasurare a
activitatii in scoald, in anul scolar 2020 — 2021 : personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic, elevi,
parinti, vizitatori.

5.2 Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
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Procedura se aplica incepand cu accesul pe poarta LTSAA a tuturor persoanelor implicate in activitatea de
organizare si desfasurare a procesului instructiv-educativ precum si a altor persoane care solicita documente
si/sau informatii pana la pardsirea incintei.
5.3 Lista principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) organizarea accesului in unitatea/institutia de invatamant;
b) organizare circuitelor functionale in incinta unitatii scolare;
¢) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;
d) asigurarea implementarii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;
) organizarea programului de invatamant;
f) asigurarea masurilor igienico-sanitare in unitatea/institutia de invatamant;
) instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre elevi/studenti si parinti privind
masurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;
h) asigurarea masurilor pentru elevi/studenti, cadre didactice si alt personal din unitatile/institutiile de
invatamant aflat in grupele de varsta cu risc si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.
5.4 Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date
Secretariat
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Colectivul didactic (Consiliul profesoral), comisiile metodice pe arii curriculare si comisia metodica a
dirigintilor
5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Conducerea unitatii
Colectivul didactic
Colectivul didactic auxiliar si nedidactic

6.Documente de referinta/reglementari aplicate

6.1. Reglementiri legislative:
6.2. Legislatie primara:

e art. 94, art. 95, art. 114 si art. 123 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e art. 10 din Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e art. 2 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri pentru buna
functionare a sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale
nr-12011;

e 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
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modificarile si completarile ulterioare, vazand Referatul de aprobare nr. DGIP 5.746 din 31.08.2020
al Ministerului Educatiei si Cercetéarii, vazand Referatul de aprobare nr. NT 7.402 din 28.08.2020 al
Ministerului Sanatatii, in temeiul prevederilor art. 15 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 24/2020
privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale art. 7 alin. (4) din
Hotéararea Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Sanatétii, cu
modificarile si completarile ulterioare, ministrul educatiei si cercetarii $i ministrul sanatatii emit
prezentul ordin
e OMENCS4 742/2016 - Statutul Elevului

6.3. Legislatie secundara:
e ORDINUL COMNUN nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in

cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII Nr. 5.487 din 31 august 2020 si
MINISTERUL SANATATII Nr. 1.494 din 31 august 2020 Publicat in MONITORUL OFICIAL nr.
804 din 1 septembrie 2020 Data intrarii in vigoare 01-09-2020

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:
e ROF/ROI al LTSAA

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia

crt

1 Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de system si proceduri operationale;

2 Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
(procedura publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o entitate publica;

3 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
confer un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau
tiparit inscriptie sau alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real
actual sau din trecut

4 Editie procedura Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci

cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
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cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din

continutul reviziei anterioare;

5 Revizie procedura Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

6 Personal angajat in institutii | Persoane care participa la procesul de invatamant; incadrat in procesul
de de instruire si educatie sau in activitati suport; personalul din
invatamant invagamantul preuniversitar este format din personal didactic, personal

didactic auxiliar si personal nedidactic

77 | Entitate publica Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationald,
regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

8 Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

9 Conducatorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
departamentului
(compartimentului)

10 | Plan de actiune - modalitatea prin care se ating obiectivele in cotextul schimbarilor

care vizeaza procesul dde predare-invatare-evaluare

11 Plan de interventie - modalitatea de actiune in cazul depistdrii unui elev sau membru

din cadrul personalului

12 | Circuit intrare si iesire - parcursul de la intrarea in/iesirea din unitatea de invatamant,
delimitat si semnalizat.

13 | Distantare fizica - distanta de minimum Imetru intre, intre elevi si profesori, intre
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic, vizitatori
aflati in incinta unitatii de invatdmant (in sdlile de clasa, in
laboratoare/ateliere, in curtea scolii, pe holuri, toalete, cancelarie,
secretariat, etc.)

14 | Masuri igienico-sanitare de | ¢ Igiena riguroasd a mainilor;

prevenire a infectiei cu

SARS CoV 2

e Masuri ferme de curatenie si dezinfectie in unitatea de invatamant;

e Purtarea mastii de protectie atat de catre elevi, cat si de catre
intregul personal pe toata perioada atunci cand se afla in interiorul
si exteriorul unitatii de invatamant;

e Limitarea contactului dintre elevi din clase diferite. Evitarea
schimbarii sdlii de clasa de catre elevi pe parcursul unei zile.
Principiul de urmat este "1 clasa de elevi = 1 sala de clasa;
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e Asigurarea unei distantari de minimum |1 metru sau montarea unor
separatoare in situatia in care asigurarea distantei de 1 metru nu
este posibila;

e In vederea pastrarii distantei fizice, fiecare copil isi va pastra
acelasi loc in banca pe tot parcursul prezentei in clasa;

e Informarea permanentd a personalului, elevilor si
parintilor/reprezentantilor legali cu privire la masurile de protectie
impotriva infectiei SARS-CoV-2;

e Necesitatea izolarii la domiciliu a elevilor, in cazul aparitiei febrei
sau a altor simptome specifice COVID-19 (tuse, dificultate in
respiratie, pierderea gustului si a mirosului) la elev sau la un alt
membru al familiei;

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt

1 PO Procedura operationala

- ISJ Inspectoratul Scolar Judetean

3 | CEAC Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

4 E Elaborare

5 Ap Aplicare

6 | Ah Arhivare

7 ROFUIP Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar

8 ROI Regulamentul de ordine interioara

9 |CA Consiliul de administratie

10 CP Consiliu profesoral
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11 | MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
13 | LTSAA Liceul Tehnologic de Servicii “Sfantul Apostol Andrei”

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura stabilileste modalitatile de acces in unitatea de invatamant si circulatia persoanelor in incinta
unitatii scolare, coroborate cu masurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2
care se vor aplica la LTSAA, in scopul asigurarii dreptului la invataturd si a dreptului la sanatate, pentru
beneficiarii primari ai dreptului la invatatura si personalul unitétii de invatamant.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

* Circuitul privind intrarea si iesirea din institutie — Director adjunct/ Responsabil cu coordonarea
activitatilor;

= Circuitele functionale privind circulatia persoanelor in incinta unitétii scolare ;
= (rafic repartizare sali - Director/Responsabil cu coordonarea activitatilor;

= Modalitatea de repartizare grupe de elevi - secretariat;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele enumerate la punctul 8.2.1 se regasesc in anexa la prezenta procedura ;

8.2.3. Circuitul documentelor

- Director/directori adjuncti — Consiliul profesoral — Consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia
parintilor - Consiliul scolar al elevilor - Reprezentantii organizatiilor sindicale - Autoritatile administratiei
publice locale - Reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea invatamantului profesional si
tehnic - Consiliul de administratie;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

» indicatoare pentru sensul de deplasare privind accesul in unitatea scolara, conform circuitelor
functionale ;

» indicatoare pentru sensul de deplasare privind iesirea in unitatea scolara, conform circuitelor
functionale ;
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» indicatoare pentru sensul de deplasare privind accesul in silile de clasd/laboratoare/ateliere, conform
graficului de repartizare a sdlilor de clasa in anul scolar 2020-2021 ;

indicatoare pentru sensul de deplasare privind accesul la toalete, conform circuitelor functionale;

indicatoare pentru sensul de deplasare privind accesul in cancelarie, conform circuitelor functionale;

s AR R,

indicatoare pentru sensul de deplasare privind accesul in birouri/cabinete, conform circuitelor
functionale;

» indicatoare pentru sensul de deplasare pe coridoare, conform circuitelor functionale ;

covorase dezinfectante la intrarea in unitatea scolara, la iesirea din unitatea scolard, la intrarea in
salile de clasd/laboratoare/ateliere, la intrarea in cancelarie, secretariat, birouri, toalete;

Y

8.3.2. Resurse umane

- personal de conducere, personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic, asistent medical/medic
scolar;

8.3.3. Resurse financiare

- conform referatelor de necesitate intocmite de catre compartimentele abilitate ;
8.4. Mod de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Unitatea scolara elaboreaza:

- grafice de lucru cu sarcini specifice pentru personalul nedidactic in vederea pregatirii circuitelor
functionale privind accesul in unitatea scolara si deplasarea in interiorul incintei unitatii scolare;

- programul personalului didactic implicat in procedura de acces in unitatea scolara si deplasarea in
interiorul incintei unitatii scolare, cu atributiile specifice;

- programul activitatilor pe zile si interval orar — orarul scolii;
- distributia nominald/clase a elevilor participanti;
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

PASUL 1. Principiile generale care stau la baza procedurii de acces in unitatea de invatamant si a circulatiei
persoanelor n incinta acesteia sunt coroborate cu masurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2 care se vor aplica la LTSAA, in scopul asigurarii dreptului la invatatura si a dreptului la sdnatate, pentru
beneficiarii primari ai dreptului la invatatura si personalul unitatii de invatamant

Masurile esentiale pentru atingerea scopului reprezentat de prevenirea/limitarea pe cdt posibil a
imbolnavirii includ:
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b)

Realizarea unor circuite de acces si de deplasare in incinta unitdtii scolare care sd asigurare o
distantare de minimum 1 metru intre toate persoanele care patrund in unitatea scolard : elevi,
profesori, personal didactic auxiliar, personal nedidactic, parinti, vizitatori,etc.

Accesul elevilor la toalete, in pauze, se va face cu respectarea circuitelor functionale dedicate;
Accesul elevilor la spatiile de recreere, in pauze, se va face cu respectarea circuitelor functionale
dedicate;

Limitarea accesului elevilor la alte spatii decat cele ce le sunt dedicate si pregatite, conform normelor
de igiena, evitarea contactului dintre elevi.

In vederea pastrarii distantei fizice, fiecare copil isi va pastra acelasi loc in banca pe tot parcursul
prezentei in clasa;

Informarea permanenta a personalului, elevilor si parintilor/reprezentantilor legali cu privire la
masurile de protectie impotriva infectiei SARS-CoV-2;

Necesitatea izolarii la domiciliu a elevilor, in cazul aparitiei febrei sau a altor simptome specifice
COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, pierderea gustului si a mirosului) la elev sau la un alt
membru al familiei;

Purtarea mastii de protectie atat de catre elevi, cat si de catre intregul personal pe toata perioada
atunci cand se afla in interiorul si exteriorul unitétii de invatamant;

Masuri ferme de curdtenie si dezinfectie in unitatea de invatamant;

PASUL II. Pregitirea unititii de invatimant, inainte de inceperea cursurilor scolare

Stabilirea circuitelor functionale privind accesul in unitatea scolara si circulatia persoanelor in
incinta unitatii.

Evaluarea infrastructurii. Sunt identificate spatiile de care unitatea dispune si care pot fi folosite in
procesul de invdtdimant, precum si un spatiu pentru izolarea temporard a cazurilor suspecte de
imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2.

¢) Organizarea spatiilor (salilor de clasa), cu asezarea bancilor astfel incat sa se asigure distantarea fizica
de 1 metru intre elevi sau dotarea béncilor cu separator in situatia in care distantarea fizicd nu poate fi
asigurata

d) Organizarea spatiilor de recreere

e) Evaluarea necesarului de resurse umane

f) Asigurarea materialelor de curatenie, igiena si dezinfectie

g) Instruirea personalului pentru aplicarea planului de masuri

PASUL III. Misuri de protectie in unitatea de inviatamant, in contextul epidemiologic al infectiei cu
SARS-CoV-2
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1. Asigurarea coordonarii activititilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

Responsabilul care coordoneaza activititile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul
unitatii va fi in permanenta legatura cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii inspectoratelor scolare
judetene/al municipiului Bucuresti, ai directiilor de sanatate publica, ai autoritatilor administratiei publice
locale si ai CJCCI, respectiv CMBCCI.
2. Organizarea accesului in unitatea de invatamant

» Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatdmant de cétre persoane
desemnate din unitatea de invatdmant;

» Distantarea fizicd va fi mentinuta la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe
sol, dispozitive de distantiere, bariere etc.);

» Intrarea elevilor se va fave esalonat la intervale orare stabilite in functie de zone sau de cladiri (etaj,
aripa etc.);

» Intrarea in incinta scolii se va realiza pe poarta principald, urmarind obligatoriu circuitele functionale
marcate vizibil, pentru respectarea distantdrii fizice a persoanelor care intrd in institutia de
invatdmant. Exceptie fac elevii de la clasa pregatioare, al caror acces se va realiza exclusiv pe la
intrarea secundarad a liceului din fata corpului B, sub atenta supraveghere a profesorului pentru
invatamant primar care preda la clasa respectiva;

» Circulatia persoanelor ( elevi, profesori, personal didactic auxiliar, vizitatori) in incinta unitatii de

invatamant se va realiza obligatoriu cu respectarea marcajelor specifice circuitelor functionale;

Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sdgeti etc.) pentru a marca circuitele

functionale;

» Caile de acces (de tip poartd, usa sau intrare prevazutd cu turnichet) vor fi mentinute deschise in
timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact.

» Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectdrii intervalelor de

sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

Dupé dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in silile de clasd, urmand circuitul functional

indicat;

» Accesul oricdror persoane strdine (parinti, alti insotitori etc.) va fi interzis in afara cazurilor
exceptionale sau a celor formale, unde este necesara aprobarea conducerii unitatii de invatamant.

‘/7

‘17

3. Organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice

a) Organizarea accesului in unitatea scolaria si a circuitelor din incinta scolii (curte, sali de clas3,
laboratoare, ateliere, coridoare, birouri, toalete etc.) prin demarcare cu benzi vizibile care si asigure "trasee
prestabilite" de intrare, deplasare in interiorul unitatii de invatamant si de parasire a acesteia, facilitand
pastrarea unei distante fizice intre elevi. Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri,
sageti etc.). Vor fi limitate intdlnirile intre elevi, prin stabilirea unor zone de asteptare, astfel incat si fie
asigurata distantarea fizica.
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La intrarea in scoala si pe coridoare, la intrarea in fiecare clasad vor fi asezate dispensere/flacoane cu solutie
dezinfectanta pentru mdini, astfel incat sa fie facilitatad dezinfectia frecventa. La intrarea in scoala si in toate
locurile cu o bund vizibilitate vor fi afisate materiale de informare (postere) privind masurile de
igiend/protectie.

Usile vor fi mentinute deschise pentru a evita punctele de contact. Acest principiu nu trebuie sd impiedice
aplicarea regulilor de evacuare in caz de incendiu (spre exemplu, usile de incendiu neutilizate vor fi
mentinute inchise). Usile claselor vor fi mentinute deschise pana la sosirea tuturor elevilor.

b) Organizarea circuitelor functionale in silile de clasa

>,
Q.'

3

*

53

*

Deplasarea elevilor in interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea unei sili de clasa unei clase
de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare;
Va fi pastratd componenta grupelor/claselor. Elevul va putea schimba clasa/grupa pe perioada
semestrului doar in situatii justificate. Contactul intre prescolarii/elevii din grupe/clase diferite va fi
evitat;
Locurile din clasa trebuie sa fie fixe; dupa aranjarea elevilor in banci, acestia nu vor mai schimba
locurile intre ei pe toatad perioada cursurilor;
Sala de clasa va fi amenajata astfel incat sa fie asigurata distantarea fizica intre elevi, ceea ce implica
urmatoarele:
v' Realizarea circuitelor functionale din clase si a demarcérii cu indicatoare vizibile a spatiilor in
care isi vor desfasura activitatea elevii;
v" Dispunerea mobilierului astfel incat sa fie obtinutd distantarea de minimum | metru intre elevi
sau montarea de separatoare transparente in situatia in care distantarea nu este posibila;
v' Stabilirea modurilor de ocupare a silii de clasa in functie de numaérul de elevi (realizarea
oglinzii clasei);
v" Bancile vor fi pozitionate astfel incét elevii sa nu stea fata in fata;
v" Bancile vor fi pozitionate astfel incat sa nu fie blocat accesul in sala de clasa.
Vor fi limitate deplasarile in clasa, pe cat posibil;
intalnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei, spre exemplu prin stabilirea unui sens de
circulatie in interiorul clasei, care poate sa fie indicat prin marcaje aplicate pe podea;

¢) Organizarea circuitelor functionale citre grupurile sanitare

Se va asigura decalarea pauzelor incat sa fie limitat numarul de persoane prezente in grupurile
sanitare si in curtea scolii, cu scopul respectarii distantarii fizice;

Va fi gestionat fluxul de elevi care merg la toaleta (plecarea si intoarcerea de la/la clasi, evitarea
aglomerdrii in interiorul grupului sanitar); Elevii vor folosi exclusiv, pentru deplasare, circuitele
functionale semnalizate vizibil;

Se vor afisa materiale de informare (postere) privind circuitele functionale, pastrarea distantarii fizice
si igiena corecta.

d) Organizarea circuitului functional in cancelarie
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= Se va respecta circuitul functional prestabilit in vederea mentinerii unei distante fizice de minimum 1
metru intre persoane;
e) Organizarea circuitelor functionale in curtea scolii
o Se vor afisa materiale de informare privind circuitele functionale si pastrarea distantarii fizice
o Se va organiza mobilierul exterior astfel incat sa se pastreze distantarea fizica;
o Spatiile de acces betonate vor fi curatate, igienizate cu jeturi de apa si apoi dezinfectate cu solutii
avizate pentru suprafete, zilnic si inaintea inceperii cursurilor fiecarui ciclu de invatamant;
o Curtea scolii va fi maturata si spalata zilnic cu jeturi de apa dimineata, inaintea inceperii cursurilor.
4. Organizarea programului scolar
a) Organizarea procesului de invatamant va avea in vedere posibilitatea inceperii cursurilor la intervale orare
diferite astfel incat sa se evite aglomerarile la intrarea si la iesirea in pauze.
b) Organizarea activitatilor si supravegherea in timpul pauzelor
» Intervalele aferente recreatiilor vor putea fi stabilite in mod esalonat pentru fiecare clasa in parte;
» Va fi evitata crearea de grupuri de elevi;
» Elevii vor fi supravegheati pe toatd durata pauzelor de cétre cadrele didactice, pentru pastrarea
distantarii fizice;
» Elevii vor fi instruiti sd nu interactioneze fizic (nu se vor imbrétisa, nu isi vor atinge reciproc mainile
si nu vor sta aproape unul de celalalt) si sa se deplaseze exclusive conform circuitelor functionale;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Respectarea masurilor stipulate in prezenta procedurd duce la reducerea riscului de infectare cu
SARS-CoV-2 duce la cresterea starii de siguranta a tuturor participantilor la activitate.

9. Responsabilitati
9.1. Consiliul de administratie:

Aprobd PROCEDURA OPERATIONALA privind stabilirea modalitatilor de acces in unitatea scolara
si circulatia persoanelor in incinta unititii, in concordanti cu ORDINUL COMNUN nr.
5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatimant in conditii de siguranti epidemiologici pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

9.2. Directorul/Directorii adjuncti:

raspund de implementarea actiunilor si masurilor privind stabilirea modalitatilor de acces in unitatea scolara
si circulatia persoanelor in incinta unitatii, in conformitate cu normele de prevenire si combatere a infectirii
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cu SARS-CoV-2 si de organizarea si desfasurarea procesului instructive-educativ in conformitate cu
legislatia in vigoare din prezenta procedura

transmite intern/extern prezenta procedura tuturor angajatilor, elevilor si parintilor si asigurd comunicarea
internd/externd privind cunoasterea si asumarea acestor norme procedurale, pentru care toate persoanele
angajate in desfaturarea activitatilor (elevi, personalul unitatii si parintii) semneaza de luare la cunostinta;
realizeaza diseminarea procedurii si instruirea elevilor, personalului, parintilor si a persoanelor care patrund
in incinta unitatii;

planifica/ coordoneaza intreaga activitate a personalului angajat, precum si programul instructiv-educativ al
elevilor, cu respectarea nomelor in vigoare;

comunicd si conlucreazad cu administratorul financiar, cu administratorul de patrimoniu, precum si cu intreg
personalul medical si cadrele didactice din unitate, cu privire la activitatile educationale care se desfasoara in
institutia de invatamant preuniversitar;

9. 3. Personalul didactic:

insoteste elevii pe traseul marcat pe hol cétre sala in care urmeaza sa se desfasoare activitatea educativa;
desfasoara activitatile instructive-educative, purtind masca pe tot parcursul acestora si pastrand distanta
fizica de minimum 1 m;

instruieste elevii cu privire la masurile obligatorii;

supravegheaza si contribuie la respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi, precum si
a tuturor masurilor igienico-sanitare de prevenire si combatere a prevenirii cu infectia SARS-CoV-2 pe toata
perioada de desfasurare a cursurilor;

la terminarea programului, insoteste elevii la iesirea din sala de clasa; ii insoteste pe traseul marcat pana la
iesirea din incinta scolii.

insotesc elevii pe traseul de la intrarea in unitatea de invatamant, pana in sala de clasa si retur, spre iesirea
din unitatea de invatamant, la finalizarea activitatilor.

respecta sensurile de deplasare din curtea scolii si de pe coridoare spre silile de clasa si alte incaperi, in care
isi desfasoara activitatea, conform marcajelor si semnelor conventionale.

ocupd doar acele locuri in incinta spatiilor comune, cancelarie, cabinete, in laboratoare si in salile de clasa,
marcate/ etichetate prin semne conventionale specifice.

supravegheaza si contribuie la respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi, precum si
a tuturor masurilor igienico-sanitare de prevenire si combatere a prevenirii cu infectia SARS-CoV-2.

9.4. Elevii:

sosesc la scoald cu 10-15 minute inainte de inceperea cursurilor si intrd in unitatea de invidtimant,
deplasandu-se pe traseul marcat;

isi dezinfecteaza incéltimintea pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru maini, folosesc solutia
dezinfectanta dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la intrare;

se deplaseaza pe traseul marcat catre sélile de clasa;

vor pastra aceeasi sald de clasa pe toatd perioada desfasurarii activitatilor;

beneficiazd de pauze intermediare, programate decalat, timp in care pot merge, pe rand, la grupul sanitar, pe
traseul marcat de pe hol, apoi revin in sala de clasa, sub supraveghere;

pe parcursul orelor de curs (activitate propriu-zisa plus pauze intermediare) elevii nu vor parasi incinta scolii;
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este interzisa intdlnirea cu elevii din alte clase;

nu interactioneaza fizic (nu se vor imbratisa, nu isi vor atinge reciproc mainile si nu vor sta aproape unul de
celalalt);

nu utilizeaza bancile/scaunele exterioare (acest lucru fiind indicat prin aplicarea unor marcaje, dispozitive de
distantiere etc.).

parasesc sala de clasa la sfarsitul activitatii, insotiti de cadrul didactic si se deplaseaza pe traseul marcat spre
usa destinatd pentru iesire, aruncd mastile in spatiul de langa iesire, special amenajat si semnalizat
corespunzator si primesc 0 masca noud de la persoana responsabila cu distribuirea mastilor;

9. 5. Personalul didactic auxiliar:

soseste in unitate deplasandu-se conform circuitului functional;

desfasoara activitatile zilnice, purtand masca pe tot parcursul acestora si pastrand distanta fizica de minimum
| metru;

asigura si urmaresc creditele aprobate pe coordonatele clasificatiei bugetare specifice domeniul de aplicare al
procedurii;

efectueaza operatiunile contabile in vederea achizitionarii materialelor si echipamentelor necesare aplicarii
prezentei proceduri in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-Cov 2

asigura la intrarea in unitatea de invatamant, materialele si echipamentele de protectie (covorase
dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini etc.);

monitorizeaza activitatea personalului nedidactic, privind calitatea curateniei, intretinerea spatiilor cladirilor,
a curtilor, a spatiilor verzi si a trotuarelor din incinta institutiei de educatie, conform sectoarelor de activitate;
planifica activitatea personalului din subordine si realizeaza repartizarea justa si echitabila a activitatii pe
sectoare de activitate, pentru fiecare ingrijitoare in parte;

afiseazd mesaje de informare si de interes public, cu privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a
infectdrii cu SARS-CoV-2, in toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu elevii;

raporteaza activitatea desfasurata sefului ierarhic superior, semnaland orice problema aparuta in desfasurarea
activitatii zilnice.

9. 6. Personalul nedidactic:

soseste in unitate deplasandu-se pe un traseu marcat;

raporteazd activitatea desfasurata sefului ierarhic superior, semnaland orice problemd aparuti in
desfasurarea activitatii zilnice.

desfasoarad activitatile de igienizare/ dezinfectie, aerisire, inaintea inceperii programului, intre schimburi
(daca este cazul) pe o durata de 2 ore si la finalizarea programului, purtand masca pe tot parcursul acestora si
pastrand distanta fizica de minimum| metru;

isi planificd activitatea proprie conform indicatiilor primite, in vederea optimizarii timpului de indeplinire a
tuturor sarcinilor de serviciu;

Verificd circuitele functionale inainte de inceperea activitatilor educationale cu elevii, dupa incheierea
activitatilor educationale sau ori de cate ori este nevoie, in spatiile unde se desfasoard activitati specifice
institutiei, prin parcurgerea etapelor din instructaj si conform sectoarelor de activitate (holuri, sili de clasa,
birouri, cabinete, laboratoare, grupuri sanitare);
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9. 7. Portarii :
desfasoara activitate de supraveghere, conform sectorului de activitate potrivit fisei postului si contribuie la

°
respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica, precum si a tuturor masurilor igienico-sanitare de
prevenire si combatere a infectiei cu SARS-CoV-2.

e sprijind activitatea tuturor, a personalului didactic auxiliar/ personalului didactic, in ceea ce priveste
respectarea distantdrii fizice la intrarea si iesirea din unitatea de invatamant;

e respectd si pune in aplicare toate normele si precizarile aduse la cunostinta de catre conducerea unitatii de
invatamant, in ceea ce priveste programul cu publicul, precum si toate restrictiile de acces
9. 8. Parintii:

Parintii vor fi incurajati sa participe la educatia pentru igiena si sdnatatea copiilor, astfel incat revenirea in
scoald sa fie in sigurantd. Parintii vor fi incurajati sd monitorizeze starea de sanatate a copiilor si sa actioneze
responsabil.

10. Formular evidenta modificari

Nr. | Editia Data editiei | Revizi | Data Nr. Descrierea modificarii Semnatura
crt a reviziei pag. conducatorului
departamentului
I
2
11. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de
conducator drept sau | Semnatura | Data | Observatii Semnatura | Data
compartiment | delegat
1 Management | Pana Preda
Magdalena Cosmin/
Marin
Nicoleta
2 CEAC Vasile Mircea | Varvaruc
Nicolae Daniela
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12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si Data Semnatura | Data Data Semnatura
Ex Prenume primirii retragerii | intrdrii n
vigoare a
procedurii
1 Management Pana Magdalena
. Personal didactic Preda Cosmin
3 Secretariat/Resurse | Dumitrachescu
umane Steluta
-+ Personal Neacsu lon Dorel
nedidactic
13. Anexe/formulare, inregistrari , arhivari
Nr. | Denumirea anexei Elaborator | Aproba Nr. de | Difuzare | Arhivare Alte
Crt exem elemente
loc | perioada
1. | Circuitul privind Director C.A. 15 Personal | Ah | Cf 4.
accesul/iesirea in/din | adjunct/ didactic, Nomencla
institutie si circulatia | Responsabil didactic t
oersoanelor in ul cu auxiliar, Arhivistic
incinta unitatii coordonarea nedidactic
scolare activitatilor elevi
2. | Grafic  repartizare | Director C.A. 10 Personal Ah | Cf
sali didactic, Nomencla
didactic t
auxiliar, Arhivistic
elevi
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ANEXA nr. 1

CIRCUITUL PRIVIND ACCESUL/IESIREA IN/DIN INSTITUTIE SI CIRCULATIA PERSOANELOR iN
INCINTA UNITATII SCOLARE

ANEXA nr. 2
GRAFIC REPARTIZARE SALI DE CLASA
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Entitatea publica

LICEUL TEHNOLOGIC DE

PROCEDURA OPERATIONALA privind
Stabilirea modalitatilor de acces in unitatea scolara si

Editia 0

Revizia 0

SERVICII circulatia persoanelor in incinta unitatii, in concordanta cu
"SFANTUL APOSTOL ORDINUL COMNUN nr. 5.487/1.494/2020 pentru Exemplar nr..../din 07.09.2020
ANDREI"” aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
PLOIESTI unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2
Cod: PO -
ANEXA nr. 2

GRAFIC REPARTIZARE SALI DE CLASA AN SCOLAR 2020 - 2021

CLASA CLASA REPARTIZATA PROGRAM
(nri/corp)

0 Parter/B AM
1 8/A AM
s 4/A AM
3 7IA AM
4 6/A AM
5 3IA AM
6 5IA AM
7 1IA AM
8 2/A AM
9A 2/A PM
9B 3IA PM
9C 4/A PM
9D 5/IA PM
9E 6/A PM
10A 7IA PM
108 8/A PM
10C 9/A PM
10D 10/A PM
1A 9/A AM
1B 10/A AM
1C MM/A AM
11D 11/A AM
ME 1/B AM
12 A 12/A AM
12B 13/A AM
12C 14/A AM
9 FCMP/OSP EST 1/B AM
9 BUC/ICV 2/B AM
10 FCMP EST 2/B AM
10 BUC 3/B AM
11 FCMP/BUC 4/B8 AM
| A AMG 5/B AM
| B AMG 6/B AM
| C AMG 7IB AM
I D AMG 1/B PM




Editia 0

Entitatea publica
PROCEDURA OPERATIONALA privind
LICEUL TEHNOLOGIC DE Stabilirea modalitatilor de acces in unitatea scolara si Revizia 0
: SERVICII circulatia persoanelor in incinta unitatii. in concordanta cu
ANDREI” aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
PLOIESTI unitatilor/institutiilor de invaiamant in conditii de siguran{a
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV-2
Cod: PO -
| AMF CHIMIE/B AM/PM
| STILIST 11/A PM
[ TN 12/A PM
1A AMG NURS NASTASE AM




Entitatea publica Editia 0
PROCEDURA OPERATIONALA privind
LICEUL TEHNOLOGIC DE Stabilirea modalitatilor de organizare desfasurare a Revizia 0
SERVICII activitatilor didactice si aplicarea Normelor elaborate de
"SFANTUL APOSTOL : Min.i§terul Santatii de prev?nire _si combatf:re a Exemplar nr.../din 07.09.2020
ANDREI” imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatea de invatamant
PLOIESTI
Cod: PO -
14. Cuprins

Nr. componentei in | Denumirea copmonentei din cadrul procedurii operationale Pagina
cadrul procedurii
operationale
] Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia/revizia
4 Scopul procedurii
5 Domeniul de aplicare
6 Documente de referinta
7 Definitii, abrevieri
8 Descrierea pocedurii
9 Responsabilitati
10 Formular evidenta modificari
11 Formular analiza procedura
12 Lista de difuzare a procedurii
13 Anexe/formulare
14 Cuprins




