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Documente de referinta:

ORDIN COMUN al MINISTERULUI EDUCATIEI si CERCETARII nr. 4267/18.05.2020 si
MINISTERULUI SANATATII nr. 841/19.05.2020

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

Elemente privind
responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat MILAS FLAVIUS Profesor, 22.05.2020
membru CA
1.2. | Verificat DETA VALENTIN Secretar 22.05.2020
1.3. | Aprobat GAVREA LUMINITA Director 22.05.2020

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

. Data 1 lica
Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea a cale 5e apricea
e e C . prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziel e e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 Elaborare initiala X 22.05.2020
2.2 | Revizia0

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

Scopul | Ex. | Compartiment | Functia Numele si Data | Semnatura
difuzarii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7

3.1 | Aplicare 1 Management Director GAVREA LUMINITA
Informare
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3.2 | Aplicare 2 Secretariat Secretarul DETA VALENTIN
Evidenta uinitatii
Arhivare scolare
3.3 | Aplicare 3 | Comisia de Secrtarul FLOREA
Sanatate si comisiei ALEXANDRA
Securitate In
Munca

4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Stabileste modul privind revenirea in scoala a elevilor din clasele terminale in pregatirii examenelor de
Evaluare Nationald 2020.

4.2. Identifica grupurile tinta: cadrele didactice care predau disciplinele limba si literatura romana si
matematica elevilor din clasele a VIII-a, elevii din clasele a VIlI-a participanti la pregatirea din scoala.

4.3. Propune circuit de deplasare 1n unitatea scolara si asigurd aplicarea normelor de protectie impotriva
raspandirii COVID-19.

4.4. Alte scopuri specifice procedurii operationale: program( orar) de pregatire a grupelor formate, conform
ORDIN COMUN al MINISTERULUI EDUCATIEI si CERCETARII nr. 4267/18.05.2020 si
MINISTERULUI SANATATII nr. 841/19.05.2020

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se refera procedura operationala: Aceastd procedura se refera la
modul de constituire a grupelor de elevi participanti, la realizarea programului conform masurilor de
protectie, la eficinta pregaririi examenelor prin activitati specifice disciplinelor limba si literatura roména si
matematica.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate de
entitatea publicd; Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd; De
activitatea proceduratd depinde combaterea zadarniciei infectiei cu COVID-19 in randul angajatilor Scolii
Gimnaziale "Regina Maria” Arad si in randul elevilor participanti.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate;
Toate compartimentele din cadrul institutiei sunt atat furnizoare, cat si beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate.

5.5. Listarea compartimentelor implicate in procesul activitdtii. Compartimentele implicate in procesul
activitatii sunt: secretariatul, profesorii de limba si literatura roména si matematica, personalul nedidactic si
managementul unitatii, cadru medical.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara:



Entitate publica:

SCOALA GIMNAZIALA
"REGINA MARIA” ARAD
Departamentul (directia):

ADMINISTRATIV

Procedura Operationala
privind
programul de desfisurare a activititilor de
pregatire a elevilor din clasa a VIll-a

pentru examenele Evaluarii Nationale 2020

Cod: PO - ADM -30

Editia: 1
Nr.deex.: 1
Revizia: 0

Nr. de ex.: -
Exemplar nr.: 1
Pagina4din 9

ORDIN COMUN al MINISTERULUI EDUCATIEI si CERCETARII nr.

MINISTERULUI SANATATII nr. 841/19.05.2020

6.3. Legislatie secundara

- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice
-Nu este cazul

7. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Abrevieri ale termenilor

4267/18.05.2020 si

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. |P.S. Procedura de sistem
2. | P.O. Procedura operationala
3. |E Elaborare
4.1V Verificare
5 1A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. Arhivare
8.1 CS Compartiment de specialitate
9. | MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
10. | OMS Organizatia Mondiald a Sanatatii
11. | 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean
12. | CA Consiliul de Administratie
13. | CP Consiliul Profesoral
14. | DF Documente de referinta
15. | CSSM Comisia de Sanatate si Securitate iIn Munca

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Scopul acestei proceduri este de a realiza pregatirea pentru elevii claselor a VIlI-a in vederea examenelor
de Evaluare Nationald 2020, fata in fata.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele
enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de

a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate. Accesul, pentru fiecare Compartiment,
la legislatia aplicabild, se face prin mediu on-line la care au acces salariatii entitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor
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Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea proceduratd, directorul va difuza procedura conform pct. 3.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
-Substante dezinfectante,
- Materiale de curdtenie: sapun, prosoape de hartie
- Materiale de protectie: masti sanitare, manusi
- Sali de clasa dezinfectate
- Marcaje circuit, afise cu mesaje de prevenire a raspandirii COVID 19, modalitate corectd pentru
spalatul mainilor
8.3.2. Resurse umane
- conducerea scolii
- secretar unitate
- cadrele didactice care predau claselor a Vlll-a la disciplinele limba si literatura romana si matematica
-profesori diriginti al claselor a VIII-a
- personalul nedidactic
-personal medical

8.3.3. Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
Modul de lucru:

Descrierea operatiunilor
Activitati/etape | Responsabili Mod de desfasurare/ Termene Observatii
/ riscuri
1. Intocmirea e Directorul - Directorul scolii impreund cu un membru CA,
PO scolii elaboreazd o procedura operationala
- PO este discutatd si aprobatd la CA si CP, in
sedinte online (teleconferite )
2.Verificarea e Secretar - Secretarul scolii, d-nul Deta Valentin,verifica
PO procedura operationald elaborata
3. Aprobarea e Director - Procedura operationala privind repartizarea in
PO de citre ordine alfabetica a copiilor in clasa pregatitoare si a
conducerea e Membrii CA invatitorilor la clase este aprobatd de catre
scolii s1 CA conducerea scolii si de catre membrii CA
4. Afigarea PO e Secretar - Secretarul afiseaza la avizierul scolii si pe site —ul
scolii PO
5. Organizarea e Personal - Se desfagoard conform normelor de igiend date
si dezinfectarea nedidactic prin DF punctul 6.1 si 6.2.
spatiilor scolare I — Formarea grupelor de elevi
-Se transmite de cdtre profesorii diriginti un
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formular on-line parintilor pentru confirmarea/
infirmarea  participarii  copiilor acestora la
programul de pregatire fatd in fatd. ANEXAnr. 1

- Se centralizeaza raspunsurile pe clase si se
formeaza grupele, tindnd cont de fapul ca intr-o0
grupa nu pot fi mai mult de 10 elevi. ANEXA nr. 2
Il — Organizarea scolii in vederea pregatirii
elevilor

- Se stabilesc silile de clasa si orarul grupelor, in
asa fel incat o sala sa nu fie ocupata in aceeasi zi de
grupe diferite, salile vor avea afise cu mesaje de
informare cu privire la normele igienico-sanitare si
de prevenire a infectarii cu Sars CoV2

ANEXAnr. 3

-Se stabileste circuitul elevilor prin scoala:
intrarea pe strada Miorita, in curtea scolii pana la
usa de intrare se marcheaza distantarea, se intra pe
coridorul de la parter unde vor avea loc pregatirile

marcat cu banda adeziva (rosu cu alb) si indicatoare
spre sali, salile de curs, iesirea:

1.- spre doliciliu va fi pe poarta de pe strada
Milova, intre usa de la iesire-scoald si poartd se
marcheaza distantarea si sensul de parcurgere.
2.-spre locul pentru recreatie va fi pe iesirea dinstre
strada Milova, locul de pauza va fii pe aleea din
parcul scolii, marcata cu distantiere Revenirea in

scoald se va face pe intrarea dinspre strada Miorita.

I11 -inainte de inceperea activitatilor, in spatiile
unde urmeaza a se desfasura activitatea, se va
realiza dezinfectia urmata de aerisirea incaperii.

-Curatenia _si  dezinfectarea pardoselilor, a
obiectelor din sala de curs (mese, scaune) clante,
cremonul de la geamuri, pervazul gerestrei, prin
stergfere cu apa si detergent, apoi cu substante

biocide pe bazd de clor sau alcool, la inceperea
serviciului si apoi o data la 4 ore;

-lgienizarea grupurilor sanitare

-Aerisirea pentru o perioada de cel putin 30 de
minute a incaperilor: sdli de clase, laboratoare,
cancelarie, coridoare.
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-Asigurarea  cantitatii  suficiente de sdpun
antibacterian, dezinfenctati de maini, role de prosop
de hartie, verificarea umiditdtii covoraselor
imbibate cu substata pe baza de clor la intrari.

IV —in timpul activititii: pe parcusul intervalului
orar se vor spala coridoarele cu dezinfectanti.

V- Dupa incheierea activitatii:

-Dezinfectia suprafetelor de lucru ( catedre, mese,
clante, scaune, pervaze, clemonturi geamuri) la
inceperea serviciului si apoi o data la 4 ore;
-lgienizarea grupurilor sanitare

-Aerisirea incdperilor cel putin de 30 minute a
spatiilor

-Golirea rezidurilor si a pubelei cu masti utilizate.

6. Activitateade | e CP

revenire a e cadru medical
elevilor si e director
profesorilor e secretar

e Profesorii care
predau grupelor

I. Triajul personalului si a elevilor:
Termometrizarea zilnic, la intrarea in scoald, de
catre un cadru medical care va asigura aiatenta
medicald pe intraga duratd a desfasurarii
activitatilor

— temperatura nu trebuie si depaseasci 37,30 C. In
situatia 1n care prezintd simptome sau existd
suspiciunea ca starea de sanatate este precara, nu i
se va perimite accesul in unitatea de invatamant, i
se va recomanda sd se adreseze medicului de
familie.

Il. Intrarea in scoala

Elevii si profesorii lor se vor prezenta la scoala
conform programului stabilit prin

ANEXAnNr. 3

a) Se va evita aglomerarea la intrarea in tura,
respectandu-se distantarea 2 m intre persoane,
marcatd in curtea scolii.

b) Elevii si profesorii vor primi la intrarea in
scoald masti sanitare pe care le vor purta pe tot
parcursul activitatii.

C) Termometrizarea la intrare se realizeaza de
catre un cadru medical.

c) Intrarea propriu-zisa in cladirea scolii se va face
trecand prin pragul de la intrare unde se afla un
covor cu dezinfectant.

d) Dezinfectarea mainilor la imediat intrare in
scoala.

d) Elevii vor fi insotiti de cadrul didactic cu care au
pregatirea pana la sala de curs stsbilita,
respectandu-se circuitul elevilor prin scoala.
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I11. Desfasurarea activitatii:

a) Conform ANEXEI nr. 3, grupele de elevi au
un program diferit: incep la ore diferite, au pauze la
momente diferite, pleacd din scoald la momente
diferite

b) —in sala de curs se va asigura o suprafata
minimd de 4mp pentru fiecare persoana si 0
diatantd minima de 2m intre oricare doud persoane
apropiate elevi. Se recomanda neatingerea altui
pupitru de lucru de cat al celui arondat la intrarea in
sala.

¢) In timpul pauzelor obligatoriu:

- se aeriseste sala de curs

- ca iesirea din cladire sa se faca pe circuit in locul
destinat pauzei, cu pastrarea distantarii de alti
colegi (2m)

-nu se intra in alta sala de clasa

- cu masca sanitara

- revenirea in interiorul cladirii se va face din nou
pe circuit.

- se dezinfecteaza mainile la revenirea in sala de
curs.

IV. incheierea activititii:

a) la parasirea salii de clasd se lasa usa si
geamurile deschise.

b) Profesorul insoteste elevii grupei sale pana la
lesirea din scoald, unde elevi aruncd in pubela
pentru masti utilizate masca purtata.

c) Elevii primesc o alta masca sanitard pentru
drumul de la scoald pand la domiciliu.

d) Profesorul grupei anunta
secretariatul/directiunea telefonic sau pe whatsapp
faptul ca s-a Incheiat activitatea.

8. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
e managementul unitatii — aproba procedura;
e Profesorii care predau grupelor
e secretariatul unitatii — asigura implementarea si mentinerea procedurii
e Secretarul CSSM  — asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri,
— coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura,
— asigura difuzarea procedurii
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10.Anexe, inregistrari, arhivari
Toate documentele si dovezile pe baza cédrora se realizeazd activitatea proceduratd se pastreazd In
documentele echipei manageriale.
Analiza si revizuirea procedurii se face ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

11. Cuprins:
Numiirul componentei
in cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

Coperta

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 5
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 9
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 5
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale 3

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
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