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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ST APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 b
1.1. Elaborat Comisia SCIM
1.2. Verificat VEREBEI Maria Director FARZYN 3%
adjunct _
1.3 Aprobat ZANC Matilda Camilia | Director I Lo e/ A
NP @(z/ﬁ

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Editia/ revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplici prevederile
editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 <
2.1. Editia 1 X X
2.2: Revizia 1 X X

3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. | Scopul | Exem- Compar- . Nume si Data
: ” timent Functia . . .. | Semnatura
Crt | difuzarii | plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Personal Membru CA Tite Valeria
didactic si
nedidactic P
3.2. | Aplicare 1 Administrativ | Administrator | Calina Monica | 9¢ 0500 p {,&U’/
3.3. | Arhivare 3 Secretariat Secretar sef | eremet Adina |y (i 100 P
I~ i s U esx

4.SCOp
4.1. Prezenta procedurd stabileste modul de organizare al activitétilor in vederea desfasurarii in bune conditii
a sesiunilor de pregitire a elevilor din clasa a VIII-a, pentru examenul de Evaluare Nationala.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica personalului si elevilor din Scoala Gimnaziald ,,Alexandru Vaida-Voevod”, care
desfagoari activititi in unitatea de invataimant in perioada de pregitire a examenului de Evaluare Nationala.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Ordinul nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu
SARS-CoV-2 in unitdtile/institutiile de invatamant

6.2.
6.3.

Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011

Ordinului ministrului educatiei nationale §i cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016 privind aprobarea

Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.4,
6.5.

Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatimant;

7. DEFINITII ST ABREVIERI

R.O.L (Regulamentul de Ordine Interioard al Scolii Gimnaziale ,,Alexandru Vaida-Voevod™)

Nr. Termenul Definitia si/ sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

crt. respectiv

1. Proceduri generali Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor care trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la succesiunea elementelor din cadrul derularii
procesului respectiv.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata.

3. Revizia in cadrul Actiunile de modificare, addugare, actualizare, suprimare sau altele

editiei asemenea, dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Corpul A Corpul de cladire in care isi desfasoari orele de curs clasele din
invatdmantul primar.

5. Corpul B Corpul de cladire in care isi destasoara orele de curs majoritatea claselor
de gimnaziu.

6. Profesor de serviciu Cadru didactic (profesor, profesor pentru invatdmant primar, invititor)
membru al echipei de serviciu pe scoala.

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

Crt.

1 PO Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \% Verificare

4 A Aprobare

5 Ap. Aplicare

6 Ah. Arhivare

7 EN Evaluare Nationala
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8. PROCEDURA
8.1. Modul de lucru

8.1.1. Desfasurarea activititilor de pregitire a sesiunilor de examen

1. Planificarea activitaitii

- Consiliul de administratie al unititii de invatimant planificd intreaga activitate a personalului angajat
si programul de pregitire a elevilor in vederea sustinerii examenelor nationale, respectiv: intocmeste
lista cadrelor didactice, lista personalului didactic auxiliar si nedidactic care va participa la activititi in
perioada de pregitire si de desfasurare a examenelor de E.N.

- Stabilirea programului de activititi si a listei elevilor participanti

Participarea elevilor la activitdtile de pregatire va fi decisd de parintii acestora. Profesorii diriginti ai
claselor a VIII-a iau legdtura cu parintii elevilor si intocmesc lista elevilor care vor participa la
activitdtile de pregitire desfisurate in scoald. In perioada desfasuririi activitatilor de pregatire, pauzele
intermediare vor fi programate decalat, astfel Incit elevii de la grupe diferite s nu interactioneze fizic.
Conducerea unitatii de invdtimant, impreund cu prof. de limba romana si matematicd ai claselor
a VIlI-a, vor stabili:

= programul desfasurarii activitatilor de pregatire a EN si programul pauzelor (Anexa 1)

* programul de pregitire alternativa pentru elevii care nu participa la activitatile

organizate in scoald
= distribuirea elevilor pe grupe
= lista profesorilor de serviciu

- Informarea elevilor si a parintilor — Prof. diriginti ai claselor a VIII-a vor informa elevii si parintii
clasei privind: programul de activitati, repartitia pe grupe, programul pauzelor, prevederile Procedurii
privind modul de desfisurare a activititilor de pregdtire a sesiunilor de examen. Informarea se va
face atat prin transmiterea documentelor in format digital catre elevi/pirinti, cat si prin discutarea
procedurii la ora de dirigentie, in sistem videoconferintd. Prezenta procedura va fi postatd atit pe site-
ul, cét si la avizierul institutiei.

2. Desfisurarea activititii personalului angajat

- Personalul angajat isi desfasoara activitatea conform sarcinilor de lucru stabilite de citre angajator.
- Activitatile se desfdsoard cu respectarea programului de lucru si a distantdrii sociale.
- Purtarea mstii de protectie si igienizarea regulatd a mainilor cu substante dezinfectante sau sipun este
obligatorie pe intreaga durata a activitatilor din scoala.
3. Desfasurarea activititii profesorilor de serviciu
La inceperea programului:

- Profesorii de serviciu vor fi prezenti in scoald, in sectoarele destinate serviciului pe scoali la ora 7%,

- Prof. de serviciu | deschide poarta de intrare pentru elevi (str. Jiului, poarta micd).

- Prof. de serviciu | asigura pastrarea distantirii sociale de catre elevi pana la intrarea acestora in scoala
(elevii vor forma un rand, respectdnd marcajul de distantare) si inchide poarta de acces dupa ce toti
elevii au intrat in curtea gcolii (conform programului fiecirei grupe).

- Prof. de serviciu 2 distribuie mastile de protectie si asigurd accesul elevilor in scoald cu pistrarea
distantirii sociale.

- Prof. de serviciu 3 monitorizeaza pastrarea distantarii sociale a elevilor in timpul deplasirii acestora
spre sélile de clasé.

In timpul pauzelor:

- Supravegheazi elevii, atét pe coridoare cét si in curtea scolii si se asigurd ¢ elevii pistreazi

distantarea sociala.
La sfarsitul programului:
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- TInsotesc elevii pani la iesirea din incinta scolii (usé parter, corp B, gang sala de sport) si
supravegheaza: depunerea mistilor de citre elevi in recipientul special destinat, modul in care elevii
realizeaza dezinfectia maiilor si distribuie masca de protectie pentru deplasarea cétre domiciliu.

- Monitorizeazd deplasarea elevilor spre poarta de iesire (poarta de pe str. Jiului).

- Dupa ce se asigurd ci toti elevii clasei pe care a gestionat-o au parasit incinta scolii, ia legatura cu
administratorul / personalul de intretinere pentru a inchide poarta.

4. Desfisurarea activititii elevilor care participa la activititile organizate in scoali

— Profesorul clasei realizeazd repartizarea elevilor in banci, din spatele clasei inspre fatd, pe locurile
special marcate (numerotate) pentru pastrarea  distantirii sociale de cel putin 2 metri intre oricare
doud persoane apropiate.

- Fiecare elev iti va pistra locul in bancd pe tot parcursul desfaturirii lectiei. Nu se vor desfisura
activitdti de invitare pe grupe. Deplasarea la tabld se va face pe culoarul dinspre banca proprie. Nu
este permisd stationarea in dreptul altui coleg sau al profesorului.

- Profesorul clasei va consemna zilnic prezenta elevilor la activitati.
- In timpul orei, unul dintre geamurile clasei va fi deschis in permanenta.
5. Destasurarea activititilor elevilor care nu participa la activititile organizate in scoali

- Pregatirea elevilor care nu participd la activitatile organizate in scoald se va realiza on-line, dupd un
program stabilit de fiecare cadru didactic.

8.1.2. Circuitul de intrare / iesire a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic

A. Misuri privind personalul angajat:
1. Accesul in scoala:
- Este permis doar personalului care are activitate in scoald, conform listei intocmite de conducerea
unititii de invitimant.
- Intrarea in scoald se face pe poarta din strada Oltului, usa principala (de la portar).

- Cadrul medical desemnat verificd temperatura corporald a fiecarui angajat. Persoanele care prezintd
suspiciuni de Tmbolndvire cu SARS —CoV 2 sau au temperatura mai mare de 37,3°C, sunt indrumate

catre medicul de familie.

- La intrarea in unitate, fiecare angajat realizeaza igienizarca méiinilor si isi pune masca de protectie
primita de la administratorul scolii.

- lesirea din scoald se face pe usa de la secretariat si poarta mica din strada Oltului.

- La iesirea din unitate (sfarsitul programului), fiecare angajat depune masca in recipientul special
destinat colectdrii mastilor, dispus langa usa de iesire, in exteriorul cladirii.

B. Masuri privind elevii:

1. Accesul in curtea scolii:
- Accesul elevilor in scoald se va face cu 15 minute inainte de inceperea programului.
- Intrarea elevilor se face exclusiv pe poarta mica din strada Jiului.

- Toti elevii vor avea gura si nasul acoperite (vor folosi pentru asta fie masca de protectie, fie alte
materiale textile).

2. Parcursul prin curtea scolii:

- Se va face pe traseul delimitat in acest scop, marcat si semnalizat corespunzitor. Dupa intrarea in
curte, elevii se vor aseza 1in locurile special marcate, pastrind distanta de sigurantd de 2 metri.
4
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3.

Monitorizarea respectirii acestei masuri se va face de citre profesorul de serviciu 1 din curte.

Intrarea in incinta scolii:

Intrarea elevilor in incinta scolii se va face pe usa de acces de langa chioscul alimentar,

Cadrul medical desemnat méasoard temperatura corporald a elevilor. Elevii a cdror temperatura
depaseste 37,3°C vor fi indrumati catre medicul de familie.

Fiecare elev va realiza igienizarea madinilor, folosind recipientul cu solutie dezinfectanta dispus la
intrarea In scoala.

Profesorul de serviciu 2 din curte va inmana fiecarui elev cite o mascd de protectie si va indruma
elevii spre silile de clasd: VIII A - silile 8, 9, 10 parter (In functie de grupa); VIII-a B silile 18, 19 si
20 et. I (In functie de grupa); VIII C silile 29, 30 si 31, et. II (in functie de grupa).

Purtarea mastii este obligatorie pe tot parcursul destasurarii activititilor din scoal.

Deplasarea elevilor pina la sala de clasi

Pentru deplasarea spre silile de clasé, elevii claselor a VIII-a B si a VIII-a C vor folosi scarile de
acces dispuse pe mijlocul cladirii — corp A.

Deplasarea elevilor spre sdlile de clasd (pe scéri de acces, coridoare) se va face sub supravegherea
profesorului de serviciu care asigurd respectarea distantarii sociale.

Intrarea in salile de clasi:

Elevii vor intra in silile de clasd sub supravegherea cadrului didactic care are ora la clasa respectiva.
Profesorul va astepta elevii in sala de clasa.

Comportamentul in grupurile sanitare:

Elevii vor respecta normele de igiend privind spélarea si dezinfectia corectd a mdinilor, conform
afiselor de informare existente in bai.

Iesirea in pauzi:

Deplasarea spre curtea scolii se va face pe acelasi traseu (scari, coridoare) pe care elevii s-au deplasat
spre sala de clasa,

Iesirea in pauza se va face numai in programul stabilit pentru fiecare clasa / grupa.

Profesorul clasei supravegheaza iesirea elevilor in pauza. lesirea se va face incepénd cu elevii dispusi
in bancile din fata clasei.

Iesirea elevilor din sala de clasd se va face numai dupa ce profesorul clasei s-a asigurat ¢a prof. de
serviciu este prezent pe coridor.

Exemplar nr.: 1

8. Desfasurarea pauzei

- In timpul pauzei, elevii vor iesi obligatoriu in curtea scolii. Daca timpul este nefavorabil, rimén in sala
de clasd, fiecare in banca sa.

- Elevii vor pastra distantarea socialad de 2 metri, atit pe coridoare cat si in curtea scolii. Monitorizarea
respectdrii acestei norme se va face de catre profesorii de serviciu (coridor, curtea scolii).

9.  Plecarea elevilor din scoali

- Elevii vor iesi din clasd numai sub supravegherea cadrului didactic de la clasi care asigura pastrarea
distantirii sociale.
- Pe coridor, elevii sunt preluati de profesorul de serviciu care {i insoteste pana la iesirea din incinta

scolii.

- [esirea elevilor din incinta scolii se va face pe traseul marcat In acest scop, pe usa dinspre gangul de la

5
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sala de sport. Clasa a VIII-a B si C se vor deplasa spre iesire pe scirile din capatului coridorului, corp
B.

Fiecare elev, sub supravegherea profesorului de serviciu, va depune masca de protectie in recipientul
special destinat acestui scop, situat in zona usii de iesire, in exteriorul cladirii.

Dupa depunerea madstii, elevii isi dezinfecteazi mdinile si isi pun masca de protectie primitd pentru
deplasarea citre domiciliu.

Deplasarea prin curtea scolii se va face numai pe traseul marcat pentru iesire.

Iesirea din incinta scolii se va face pe poarta mare, str. Jiului

C. Mdsuri privind cadrele medicale

Cadrele medicale:

8.1.3.

Desfigoard activitatea de triaj epidemiologic de specialitate la intrarea in unitatea de Invatitmant,
masoard temperatura la intrarea in institutie si asigurd asistenta medicald pe intreaga durati a desfisurarii

activitatilor (temperatura nu trebuie si depaseasci 37,3°C).

Transmit, In colaborare cu conducerea scolii, toate informarile medicale cu privire la starea de sanatate a

elevilor si a intregului personal care 1si desfdsoari activitatea in unitate autoritétilor solicitante, dupi caz.
( D.S.P. Cluj, L.SJ. Clw)).

Modul de realizare a igienizarii / dezinfectiei

8.1.3.1. Atributiile administratorului de patrimoniu

Asiguri la intrarea in unitatea de invatamant, materialele si echipamentele de protectie (covorase
dezinfectante, mésti de protectie, substante dezinfectante pentru maini).

Se ingrijeste si asigurd aprovizionarea ritmicd cu materiale si ustensile de curitenie, distribuie catre
ingrijitori / personal nedidactic, toate echipamentele de curitenie, pe baza de proces-verbal.
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.

Planificd activitatea personalului din subordine si realizeaza repartizarea justd si echitabild a
sectoarelor de activitate, pentru fiecare ingrijitoare in parte.

Instruieste periodic/ sdptdmanal ingrijitorii de curitenie, cu privire la procedura de curitenie, modul de
utilizare a substantelor chimice de curitenie, normele de consum ale materialelor de curitenie,
conform precizirilor stabilite de citre producitor, precum si cu privire la folosirea echipamentelor de
protectie.

Instruieste ingrijitorii de curdtenie cu privire la respectarea instructiunilor si a normelor proprii, privind
securitatea si sdndtatea in munca si la locul de munca.

Intocmeste siptaménal si afiseaza graficele de efectuare a curdteniei pentru fiecare sector de activitate.
Marcheaza si semnalizeazd corespunzitor intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare in curtea
scolil si pe coridoare, citre silile de clasi si citre toate incéperile din incinta unitatii de invatimant
care deservesc activitatile de pregatire suplimentara pentru elevi.

Marcheaza locurile din spatiile comune si din sdlile de clasd, unde se vor aseza profesorii si elevii, cu
respectarea strictd a normelor de distantare fizici (cca. 2 m).

Afiseaza mesaje de informare, cu privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu
SARS-CoV-2, in toate spatiile In care se vor desfasura activititi cu elevii.

10. Amenajeazi locuri speciale, semnalizate corespunzitor, pentru colectarea mastilor utilizate (in fiecare

sald de clasd unde se desfasoard activititi si in zona usilor de iesire pentru elevi/personalul unititii).

8.1.3.2. Atributii ingrijitori curdtenie:

1.

Utilizeaza echipamentul de protectie (minusi, masca de protectie, schimbati la 4 ore sau daci aceasta
6
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devine umeda, defectd sau se deterioreaza, halat etc.).

Isi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite, in vederea optimizirii timpului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Realizeaza curdtenia si dezinfectia tuturor spatiilor in care s-a desfasurat activitatea, precum si a
spatiilor comune, prin parcurgerea urmétoarelor etape pe sectoare de activitate:

Sector: holuri, sdli de clasd, birouri

a. Deschiderea larg a ferestrelor in timpul efectuarii curteniei;

b. Maiturarea umeda sau aspirarea claselor, a coridoarelor si a tuturor spatiilor de folosinta
comuna;

c. Stergerea prafului cu lavetd umeda, a dulapurilor si a pervazelor;

d. Stergerea bancilor, a birourilor si a clantelor cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate
conform fisei tehnice si a indicatiilor medicului scolar (Anexa 3). Solutia se va folosi imediat
dupa preparare, dar nu mai mult de 24 de ore dupd preparare. Dacd produsul si-a pierdut
eticheta, acesta nu va mai fi utilizat in procesul de efectuare a curiteniei. Toate produsele
biocide folosite pentru curatenie pot fi folosite doar in limita termenului de valabilitate.

e. Spalarea pavimentului cu api si detergent de pardoseala:

- pavimentul din spatiile de folosintd comuna a elevilor si cadrelor didactice;
- golirea si igienizarea cosurilor de gunoi.

f. Dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei tehnice si a
indicatiilor medicului scolar (Anexa 3). Dezinfectia se va efectua numai dupi ce in prealabil s-
a efectuat spalarea suprafetelor cu apa calda si detergent.

g. Clatirea cu apd calda curatd, imediat dupa dezinfectare, in functie de specificatiile produselor
folosite;

h. Aerisirea incéperilor pentru o perioada de cel putin 2 ore.

Sector: grupurile sanitare
i.  Curatarea si dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei
tehnice si a indicatiilor medicului scolar (Anexa 3), dupi fiecare pauzi sau ori de cate ori este
nevoie a tuturor grupurilor sanitare (pereti, usi, clante, chiuvete, capacul si vasul WC) cu
materiale si ustensile folosite numai cu aceasta destinatie.
J. Igienizarea si spilarea vasului WC se va realiza cu o perie cu coada lunga care se pastreazi in
solutie clorigend 3 %;
4. Raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a materialelor si a ustensilelor de curitenie (gileti,
perii, lavete, detergenti, dezinfectanti etc.) pe care le are personal in griji/custodie, precum si a
materialelor care se folosesc in comun si care se depoziteaza in conditii de igiena §i siguranta.
a. Materiale necesare igienizarii:
- 0 gdleatd si un mop pentru pardoseald hol, etichetate;
- lavete de diferite culori pentru pereti si chiuvete, etichetate.
b. Pentru grupurile sanitare:
-0 galeatd si un mop, etichetate;
-0 lavetd pentru usi si pereti;
-0 lavetd pentru clante;
-0 lavetd pentru colac WC;
-perie pentru WC;
-detergenti dezinfectanti.
c. Ustensilele folosite la curdtenie se vor spéla si dezinfecta dupa fiecare utilizare, iar mopurile
se vor agata pentru a se usca corespunzator.
d. Solutiile dezinfectante se prepard intr-un recipient/géleata si se va nota pe recipient data si ora
prepararii.

5. Recipientii in care au fost colectate mistile de protectie/manusile utilizate, vor fi goliti zilnic, in
7
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recipientul special destinat dn zona punctului gospodiresc, cu respectarea normelor de protectei a
muncii privind manipularea de materiale cu potential epidemiologic.

6. Raporteaza activitatea desfasuratd, la seful ierarhic superior, semnaland orice problema aparuta in
desfagurarea activitatii zilnice.
8.2. Documente utilizate

- Tabelul cu planificarea profesorilor de serviciu;
- Condica de prezentd

- Registrele de evidenta a intrarilor in unitate
8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Sonerii

Birouri, mobilier

stocarea datelor si informatiilor)

8.3.2. Resurse umane

Personal calificat i instruit, incadrat conform statului de functii (profesori de serviciu pe scoald, dirigintii i
invétatorii, director adjunct, director, agent de paza).

8.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare aferente functionarii resurselor umane sunt asigurate de la bugetul local.

9. ANEXE
Nr. Denumirea anexei Elaborator Numir Difuzarea | Arhivare Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elemente
1 | Orar de pregétire elevi Comisia
2 | Planificarea serviciului pe pentru
scoald profesori intocmirea
orarului
3 | Indicatii de utilizare a Medicul
produselor de curdtenie scolar
10. CUPRINS
Nr. crt. Denumirea capitolului Nr. pag.
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupd caz, a reviziei | 1
in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul 1
editiei procedurii operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la cere se difuzeazi editia sau, dupi caz reviziia din cadrul |
editiei procedurii operationale
4, Scop 1
5. Domeniul de aplicare 2
6. Documente de referinti 2
#e Definitii si abrevieri 2
8. Procedura — Modul de lucru 3
9. Anexe 8
10. | Cuprins 8
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Anexa 3
INDICATII DE UTILIZARE A PRODUSELOR DE CUR._:\TENIE
PRODUS ACTIUNE MOD DE UTILIZARE
CLOROM Dezinfecteaza suprafete, 1 tabletd la 5 litri de apd, timp de contact 5
pardoseli si grupuri sanitare minute efect bactericid
| tableta la 5 litri de apd, timp de contact 60
de minute efect tuberculocid si
microbactericid
1 tableta la 3 litri de apa, timp de contact
60 de minute efect virucid
MAXIL SEPT Dezinfecteaza suprafetele Pulverizare, uscare rapida.
ULTRA RAPID Efect biocid se intaleazd in 2- 5 minute.
SEPTOL Detergent dezinfectant suprafete | Efect bactericid, levuricid, fungicide.

(mobilier, pereti, paviment )

Se aplica nediluat timp de actiune 15
minute.

Hygienium gel
antibacterian

Gel dezinfectant maini

Efect bactericid
Se aplica 3 ml in palma si se freacd 30 de
secunde pand la uscarea completd a méinilor




