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Entitatea publici: LICEUL TEORETIC ,,NICOLAE BALCESCU”CLUJ-NAPOCA

Departamentul (Directia): SCIM

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND
DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE PREGATIRE A EXAMENELOR 2020
Cod: PO-
Editia I
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Berindeie Diana Director adjunct — Coordonator CEAC 19.05.2020
1.2 |Verificat Zamfir Marinela-Violeta Director 20.05.2020
1.3 Avizat Teodorescu Iulian Director adjunct — Responsabil SCIM 20.05.2020
1.4 Aprobat CA, presedinte Zamfir Marinela- Director 21.05.2020
Violeta
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se aplica prevederile
Crt. caz, revizia ia in editiei sau reviziei editiei
cadrul editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia I Procedura completa X 02.06.2020
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3. Formular
3.1. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul difuzari |Ex.nr| Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnétura
Crt.
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare, Informare, |1 Director Zamfir Marinela-Violeta
Evidenta
2 Aplicare, Informare |2 C. secretariat-- distribuire Secretar sef Suciu Aneta
electronica
3 Aplicare, Informare |3 Serv. financiar - distribuire  |Ad. financiar Gabor Monica
electronica
4. Aplicare, Informare |4 Serv. financiar- distribuire  |Ad. patrimoniu Bruchental Crina
electronica
5. Aplicare, Informare |5 CP- distribuire electronica  |Cadre didactice
6. Aplicare, Evidenta, |6 SCIM- distribuire letrica Secretar
Arhivare
7. Aplicare, 7 distribuire electronica Elevi, Parinti
Informare
3.2. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Nume si prenume Aviz Data Observatii Semnitura
Crt.
0 1 2 3 5 6
1 CA Presedinte CA, Zamfir X 21.05.2020
Marinela Violeta
2
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6.

6.1.
6.2.

6.3.

Scopul procedurii operationale

Procedura descrie modalitatile de organizare a activitatilor de pregatire si consiliere pentru examenele nationale 2020 si setul de masuri adoptate in
contextul creat de infectia umana cu noul coronavirus (COVID-19), in vederea impiedicarii transmiterii inter-umane a virusului Tn perioada acestor
activitati.

Domeniul de aplicare a procedurii operationala
Procedura se aplica la nivelul tuturor activitatilor de pregatire si consiliere pentru examenele nationale 2020 desfasurate in cadrul Liceului Teoretic
Nicolae Bilcescu si pentru toti responsabilii stabiliti prin procedura operationala.

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
Reglementari internationale: -
Legislatie primara:

LEN nr. 1-2011, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr. 319/2006 — Legea securitatii si sdnatatii Tn munca;

Legislatie secundara:

HG nr. 24 din 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;

OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 4.249/13.05.2020

Ordin M.E.C. nr. 4188 din 30 aprilie 2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Unitatii pentru Finantarea
Invatamantului Preuniversitar si a Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului National pentru Finantarea Invatimantului
Preuniversitar

Ordinul Comun MS-MALI privind instituirea obligativitatii purtarii mastii de protectie, a triajului epidemiologic si dezinfectarea obligatorie a
mainilor pentru prevenirea contaminarii cu virusul SARS CoV-2 pe durata starii de alerta

Ordinul comun al MEC si MS nr. 4266/840/2020 pentru punerea in aplicare a masurilor privind sistemul de invatdmant in contextul instituirii
starii de alerta pe teritoriul Romaniei

Ordinul comun al MEC si MS nr. 4267/841 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 pentru
Ministerul Educatiei si Cercetarii, unitati/institutii de Tnvatdmant, institutii publice si toate structurile aflate in subordonarea sau coordonarea
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acestuia

* Hotararea de Guvern nr. 394/2020 privind declararea starii de alertd si masurile care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea

efectelor pandemiei de COVID-19

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
» Fisele de post pentru angajatii Liceului Teoretic Nicolae Balcescu.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1.  Definitii ale termenilor:

COVID-19 - boala infectioasd cauzata de coronavirusul cel mai recent descoperit.

Nr. Crt. Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedura

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
aregulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care fundamenteaza o actiune sau
activitate repetitiva din institutia publica.

2. Procedura de sistem

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
directiilor/serviciilor/compartimentelor din cadrul institutiei, numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o implicare limitata a directiilor de
specialitate.

3. Procedura operationala

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt
cunoscute si sub denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.
Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecdrei institutii si constituie obiectul
sistemului de control managerial intern, respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.
Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa indeplineasca un numar de
conditii esentiale:
Sa fie:

v' scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,
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v' simple si specifice,
v' actualizate in mod permanent,
v" aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,
v' bine intelese si bine aplicate,
v" sd nu fie redundante.
4, Document Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau electronic, care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea.
Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind
desfasurarea activitatii dar si externd: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente
cu caracter normativ, tehnice sau legislatie
5. Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatie.
6. Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata
(verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.
7. Gestionarea/ controlul documentelor Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea documentelor.
8. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata
9. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
10. Sistem Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune
11. Circuit intrare si iesire Parcursul de la intrarea in/iesirea din unitatea de invatamant, delimitat si semnalizat.
12 Distantare fizica Distanta de cca 2 m dintre cei 10 elevi din fiecare sala de clasa
13. Masuri igienico-sanitare de prevenire a | Dezinfectarea, Tn mod regulat, a coridoarelor, cancelariei, grupurilor sanitare, salilor de clasa
infectiei cu SARS CoV2 (mobilier si pardoseald) si a materialelor/ instalatiilor utilizate pe parcursul procesului didactic/
activitatii didactice cu substante omologate si recomandate de cdtre Ministerul Sanatatii; purtarea
mastii; igienizarea mainilor cu dezinfectant si/sau cu sdpun si apa, folosirea
covoragelor dezinfectante.

5/18




LICEUL TEORETIC PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
»NICOLAE BALCESCU” Nr. de ex.
CLUJ-NAPOCA Denumirea procedurii Revizia: 0
CA DESFASURAREA ACTIVITATILOR DE PREGATIRE A EXAMENELOR 2020 Nr. de ex.
Pagina 6 din 18
Cod: CP_ Exemplar nr. 1

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
2. CS Compartiment de Specialitate
3. Ah. Arhivare
4. Ap. Aplicare
5. A Aprobare
6. \4 Verificare
7. E Elaborare
8. P.O. Procedura Operationala
9. P.S. Procedura de sistem
10. RM Reprezentantul managementului pentru SMI
11. RMC Responsabil managementul calitatii, mediului, sdnatatii si securitdtii ocupationale
12. RMM Responsabil mediu
13. RSSO Responsabil sandtatea si securitatea ocupationala
14. SSO Sanatatea si securitatea ocupationala
15. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
16. SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sénatate si securitate ocupationald; Securitatea
Informatiei;

Descrierea procedurii

Generalitati

Documente utilizate: orar, planificari, afise cu informari cu privire la normele igienico-sanitare §i de prevenire a infectdrii cu SARS-CoV 2, PV.
Resurse necesare: substante biocide pe bazd de clor sau alcool, covorase dezinfectante, masti, viziere, manusi, termo-scanner, sapun, prosoape de
hartie si dispensere cu dezinfectant, consumabile etc.

o TE
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d. Modul de lucru

8.1 Formarea grupelor de elevi:

* Grupele pentru pregatirea in vederea sustinerii examenelor se formeaza numai din elevii pentru care parintii si-au dat acordul de participare la aceste
activitati.

* Pentru formarea grupelor, acordul parintilor se comunica profesorilor diriginti prin telefon/email/whatsapp pina la 20 mai 2020, cu posibilitatea de
revenire asupra deciziei pana in 28.05.2020.

* Profesorii diriginti transmit listele elevilor participanti, in aceeasi zi, prin email, pe adresa Inbalcescu@yahoo.com, pentru directorul Liceului
Teoretic Nicolae Bdlcescu, care procedeaza la formarea grupelor de elevi, pe criteriul alfabetic pentru elevii claselor a VIII-a, respectiv in functie de
profilul clasei/optiunea pentru proba la alegere 1n specialitate, pentru elevii claselor a XII-a.

 La prima sedintd de pregatire, elevii participanti minori vor prezenta declaratia scrisd semnata de parinte/tutore, respectiv elevii majori vor aduce
declaratia de luare a cunostintd a prevederilor prezentei proceduri; (v. Anexa 1a/b).

8.2 Pregitirea spatiilor pentru activitati:

* Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare (vas WC, lavoare, clante, pardoseala) si sdlile de clasd (mobilier si pardoseald) vor fi dezinfectate regulat
cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, iIn mod obligatoriu intre schimburi (daca este cazul) si la finalizarea programului;

* Liceul Teoretic Nicolae Balcescu asigura sapun, prosoape de hartie si dispensere cu dezinfectant pentru maini, care vor fi reincarcate permanent,
uscdtoare pentru maini;

* Daca activitdtile de pregdtire se realizeaza in schimburi, intre acestea va fi prevazut un interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu
substante biocide si aerisirea salilor pentru o perioada de cel putin o ord;

* Pe usa sdlii de clasa, vor fi afisate mesaje de informare cu privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2;

* Locurile destinate elevilor in clase vor fi marcate vizibil, de asemenea, si locurile din sala profesorald pentru cadrele didactice, cu respectarea
distantarii fizice de 2 m;

* Pe toatd durata cursurilor se vor respecta regulile generale ale unei conduite sandtoase (distantarea sociald, evitarea atingerii nasului cu mana, a
ochilor si a gurii, stranutul in pliul cotului/batista de unica folosinta, evitarea contactelor directe cu cei din jur);

* Pe hol, la intrarea in sali, se amplaseaza dispozitive medicale cu substanta dezinfectanta pentru maini;

* Programul cu publicul prin serviciul secretariat, precum si eventualele audiente ale conducerii unitatii de invatamant preuniversitar se vor desfasura
in conditii de sigurantd si securitate, privind respectarea normelor igienico-sanitare, a distantei fizice de 2 m si purtarea echipamentului corespunzator
( mascd, manusi), iar spatiile din incinta unitatii care deservesc programul cu publicul vor fi amenajate cu paravane din plexiglas.

Notal: Pentru personalul angajat, la accesul in sediul Liceului, este obligatoriu triajul epidemiologic si dezinfectarea mainilor.Triajul nu implica
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inregistrarea datelor cu caracter personal.

Triajul epidemiologic consta in:

a) masurarea temperaturii prin termometru noncontact (temperatura inregistrata nu trebuie sd depaseasca 37,3 C);

b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut frecvent, stare generala modificata);

c) daca temperatura inregistratd depaseste 37,3 C, se recomanda repetarea masurarii temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus.

d) daca se constata mentinerea unei temperaturi mai mari de 37,3 C sau/si prezenta altor simptome respiratorii, persoana este indrumata catre medicul
de familie in vederea efectudrii unui consult medical:

— daca se incadreaza in definitia de caz suspect COVID 19, medicul de familie 1i va recomanda testarea pentru diagnosticarea infectiei cu virusul
SARS-CoV-2;

— daca nu se incadreaza in definitia de caz suspect COVID 19, medicul de familie va stabili diagnosticul.

Nota2: Pentru alte persoane decat personalul angajat:

(1) Este permis accesul intr-o incinta doar pentru persoanele care au motive justificate.

(2) In cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete, etc, aceasta se va realiza in afara incintei, direct persoanei careia fi sunt
destinate, cu respectarea masurilor de prevenire a contamindrii cu virusul SARS-CoV-2

(3) Daca este necesar accesul in incintd, este obligatoriu triajul epidemiologic si dezinfectarea mainilor. Triajul nu implicd inregistrarea datelor cu
caracter personal.

(4) Triajul epidemiologic consta in:

a) masurarea temperaturii prin termometru noncontact (temperatura inregistrata nu trebuie sd depaseasca 37,3 C);

b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa, stranut frecvent, stare generala modificatd);

c) daca temperatura inregistrata depaseste 37,3 C, se recomanda repetarea masurdrii temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus;

d) daca se constata mentinerea unei temperaturi peste 37,3 C sau/si prezenta altor simptome respiratorii, persoanei nu i se permite accesul In incinta;
e) daca temperatura Inregistrata nu depaseste 37,3 C si nu prezinta alte simptome respiratorii, se permite accesul in incintd, prin preluarea acestuia de
la intrare de catre un angajat, cu inregistrarea biroului/departamentului unde va merge.

8.3 Circuitul de intrare:

« In cazul existentei mai multor grupe de elevi participanti la pregitire, ora de intrare in curtea Liceului Teoretic Nicolae Bdlcescu/in cladire de
decaleaza cu cate 15 minute pentru fiecare grupa.

» Accesul elevilor din clasele a VIII-a in curtea Liceului Teoretic Nicolae Bdlcescu se face prin intrarea B, din strada Arges, iar pentru elevii din
clasele a XII-a, prin intrarea A, din strada Constanta. Parintii 1i pot insoti pe elevi pana la intrarea in curtea Liceului, dar nu au dreptul sa stationeze
in acest perimetru.
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* Accesul elevilor in curtea Liceului este permis pana la ora prevazuta de programul de pregatire comunicat parintilor si elevilor
* La intrarea in curtea Liceului, cadrul medical desemnat de DSP masoara temperatura elevilor cu termometrul de frunte. Sunt primiti la activitatile de
pregatire doar elevii a cdror temperaturd nu depdseste 37,3°C. Elevii care corespund din punct de vedere al stirii de sdnatate intra in curte, se
deplaseaza pe traseul marcat cu creta (vopsea lavabild), si rdman in locurile numerotate, aflate la distanta de doi metri intre ele, pana la completarea
grupei de elevi.

In situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta simptome sau exista suspiciunea ci starea sa de sinitate este
precard, nu i se va permite accesul In unitatea de Tnvatamant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si
conduitei de tratament.

* Pentru elevii care nu participd la activitatile de pregéatire organizate in unitatea de invatdmant se asigura o forma de pregatire alternativa (online sau
prin asigurarea de resurse educationale).

* Dupd masurarea temperaturii, elevii sunt preluati de cadrul didactic care realizeaza activitatile de pregétire.

* Accesul elevilor din clasele a VIII-a in cladirea Liceului se face pe usa de la intrarea obisnuita a elevilor (Usa 1, langa sala de sport 1), iar accesul
elevilor din clasele a XII-a, prin intrarea principala, de pe strada Constanta, pe langa gardianul de serviciu.

* Traseul de la poarta B pana la Usa 1 se semnalizeazd/marcheaza in mod corespunzator cu cretd (vopsea lavabild), inscriptionandu-se, din loc 1n loc,
sintagma ,, Intrare EN” si linii de marcare a distantdrii fizice (din doi in doi metri), respectiv de la poarta A pana la usa principald, cu sintagma
Intrare BAC”.

» Pe ambele usi de acces de la intrarea 1n cladire, se afiseaza sala repartizata fiecarei grupe si diagrama locurilor in banci/pupitre care asigurad
respectarea distantdrii fizice. Locurile destinate elevilor vor fi marcate vizibil cu semne conventionale/numele elevilor.

* La intrarea in cladirea Liceului, elevul se dezinfecteazd pe maini si primeste o mascd de protectie, pe care o aplicd tindnd cont de regulile de
utilizare a mastilor.

* Dupd dezinfectia incaltamintei, prin stergere de covorasul dezinfectant, sub supravegherea responsabilului de hol, elevii se deplaseaza pand la usa
sdlii de clasa repartizata, pe traseul semnalizat corespunzator si marcat cu linii pentru respectarea distantarii fizice (din doi in doi metri).
Responsabilul de hol este numit din randul personalului didactic auxiliar/nedidactic.

* Pe traseul de la poarta B pana la Usa 1 si, apoi, pand la intrarea in sala de clasa, respectiv de la poarta A pand la usa principala si, apoi, pana la
intrarea in sala de clasd, trebuie eliminatad posibilitatea de interactiune a elevilor cu alte persoane. Persoana de serviciu de pe holuri va raspunde de
respectarea acestei reguli.

* La intrarea in sala de clasd, sub supravegherea cadrului didactic, elevul se dezinfecteaza pe maini si ocupa locul inscriptionat cu numele sau.

8.4 Desfasurarea activitatilor:

* Desfasurarea activitatilor de pregatire de face pe baza unui program, comunicat parintilor cu cel putin 2 zile Tnainte de inceperea activitatii. De
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asemenea, va fi afisat electronic, pe site-ul Liceului.

* Grupele de elevi vor pastra aceeasi sala de clasa pe toatd perioada desfasurarii activitatilor.

* Elevii vor avea asupra lor doar instrumente de scris, caiete, manuale si instrumente geometrice.

» La Inceputul activitatii, cadrul didactic prezinta regulile care trebuie respectate pentru a asigura protectia sanitara a elevilor.

* Pe durata activitdtilor, elevii si cadrele didactice 1si vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante.

* Pentru stergerea tablei de cretd, cadrul didactic utilizeaza manusi si un burete cu dezinfectant de suprafete.

« In silile de clasa, activitatile se vor desfasura cu elevii, situati la circa 2 metri distanti unul de altul, care vor purta masci pe tot parcursul
desfasurarii activitatilor..

 Durata activitatilor desfasurate de elevi in salile de clasd va fi de 150 de minute pentru elevii de liceu si de 100 de minute pentru elevii de
gimnaziu, cu o pauza intermediard de 10 minute.

« In perioada desfasurarii activitatilor de pregitire, pauzele intermediare vor fi programate decalat, cu cel putin 5 minute, astfel incat elevii de la
grupe diferite sa nu interactioneze fizic. Spatiul pentru pauza elevilor din clasele a VIII-a va fi curtea principala a elevilor, iar pentru elevii din
clasele a XII-a, curtea interioara.

« In situatia in care vor realiza activititile de pregitire in doud schimburi, intre acestea va fi previzut un interval de 2 ore pentru
dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide si aerisirea sdlilor pentru o perioada de cel putin o oré;

* Directorul Liceului va informa familiile elevilor care, prin comportamentul lor, pun in pericol siguranta sanitara a participantilor la pregatire, sub
sanctiunea eliminarii de la pregétire, in caz de recidiva.

* Pe parcursul programului de pregatire, se interzice consumul de alimente iar telefoanele elevilor vor fi inchise.

* Elevii vor folosi un grup sanitar separat pentru elevii din clasele a VIII-a si a XII-a. Cadrul didactic permite unui elev sa se deplaseze la grupul
sanitar numai dupa ce primeste, pe whatsapp, acordul ingrijitoarei care supravegheaza de la distanta traficul la grupul sanitar.

* La finalizarea activitatii zilnice, cadrul didactic explica elevilor modul de indepartare a mastii de protectie si precizeaza locul in care se depoziteaza
masca folosita (intr-un recipient prevazut cu sac de plastic), se dezinfecteazd pe maini si primesc o masca noud (de la persoana desemnata prin decizie
internd) pentru deplasarea cétre domiciliu;

* Directorul Liceului Teoretic Nicolae Bilcescu va informa familiile elevilor care, prin comportamentul lor, pun in pericol siguranta sanitara proprie
si a participantilor la pregatire, sub sanctiunea eliminarii de la pregétire, in caz de recidiva.

8.5 Circuitul de iesire:

* Dupa finalizarea activitatilor de pregatire pentru examene, sub supravegherea cadrului didactic, elevii ies pe rand din clasd, in ordine alfabetica, la
un interval de 1 minut, indeparteazad masca faciald, si o depoziteazd in locul stabilit/semnalizat corespunzator (intr-un recipient prevazut cu sac de
plastic), se dezinfecteaza pe maini si primesc 0 mascd noud pentru deplasarea catre domiciliu.
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9.

* Deplasarea catre iesirea din cladire (Usa 1/usa principald) se face sub supravegherea cadrului didactic pe traseul semnalizat/marcat corespunzator si
comunicat, 1n prealabil, elevilor.

* Traseul de la Usa 1/(usa principald) pana la poarta B(A) se semnalizeazd/marcheaza in mod corespunzator cu cretd (vopsea lavabild),
inscriptionandu-se, din loc in loc, cu sintagma ,,lesire EN/BAC” si cu linii de marcare a distantarii fizice (din doi in doi metri).

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

9.1 Directorul/Directorii adjuncti:

» Se consulta cu consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, reprezentantii organizatiilor
sindicale, autoritatile administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati In sustinerea invatdmantului profesional
si tehnic, pentru organizarea in bune conditii a activitatilor desfasurate, in contextul actual;
* Informeaza parintii elevilor participanti in legatura cu aspectele de interes privind pregétirea pentru examene:
v/ Masurile de protectie realizate de Liceul Teoretic Nicolae Balcescu;
v Programul zilnic;
v/ Componenta grupelor;
v’ Locatia/sala de clasa;
* Stabileste programul/orarul de pregatire;
* Comunica programul/orarul tuturor parintilor care si-au dat acordul pentru participarea copiilor la pregatire;
* Stabileste componenta grupelor de pregatire;
* Asigurd marcarea/semnalizarea traseelor de intrare i iesire;
* Monitorizeaza curatarea si dezinfectarea pardoselii si a mobilierului;
» Desemneaza o persoana cu atributii in mentinerea legaturii permanente cu DSP Cluj;
» Transmite intern prezenta procedurd tuturor angajatilor si asigurd comunicarea internd privind cunoasterea si asumarea acestor norme procedurale,
pentru care toti angajatii institutiei semneaza de luare la cunostinta.

9.2. Cadrele didactice:

* Personalul didactic soseste in unitate cu 30 minute inainte de inceperea activitdtii si intrd in incinta scolii, deplasandu-se pe un traseu marcat, prin

intrarea principald, de pe strada Constanta;

* Supravegheaza respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-

2

« Insotesc elevii pe traseul de la intrarea in Liceu, pana in sala de clasa si retur, spre iesirea din Liceu, la finalizarea activitatilor educationale de pregatire
11]18
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a sustinerii examenelor nationale;

* Ocupa doar acele locuri in incinta spatiilor comune, sala profesorala si in silile de clasa, marcate/ etichetate prin semne conventionale specifice;
» Comunica directorului eventualele situatii de natura sa afecteze siguranta sanitara a participantilor la activitatile de pregétire;

* Predau declaratiile scrise ale parintilor/tutorilor la secretariatul Liceului Teoretic Nicolae Bdalcescu.

9.3. Secretarul:

* Mentine legdtura permanenta cu DSP;
* Informeaza DSP despre depistarea unor cazuri suspecte de infectie la elevi sau personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic din cadrul Liceului
Teoretic Nicolae Balcescu.

9.4. Administratorul financiar:

* Asigura resursele financiare/procurarea dezinfectantilor si echipamentelor de protectie.

9.5. Administratorul de patrimoniu:

* Asigurd si pregateste la intrarea Tn Liceu, materialele si echipamentele de protectie (covorase dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante
pentru maini etc.);

* Asigurd aprovizionarea ritmica si constanta cu materiale si ustensile de curdtenie, precum si distribuirea catre ingrijitori/ personalul nedidactic a tuturor
echipamentelor de curatenie, pe bazd 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 activitdtii pe sectoare de activitate, pentru fiecare
ingrijitoare in parte;

* Instruieste periodic/ saptamanal sau ori de cate ori este cazul ingrijitorii de curdtenie, cu privire la procedura interna de efectuare a curateniei, modul de
utilizare a substantelor chimice de curatenie, normele de consum ale materialelor de curdtenie, conform precizarilor stabilite de catre producator, precum
si cu privire la folosirea echipamentelor de protectie;

* Instruieste ingrijitorii de curatenie cu privire la respectarea instructiunilor si a normelor proprii, privind securitatea si sandtatea in munca si la locul de
munca;

« Intocmeste saptamanal si afiseazi graficele de efectuare a curiteniei pentru fiecare sector de activitate;

* Marcheaza si semnalizeaza corespunzator intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare in curtea scolii si pe coridoare, catre sdlile de clasa si catre
toate incaperile din incinta unitatii de Invatamant care deservesc activitatile de pregatire suplimentara pentru elevi;
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» Marcheaza si eticheteaza locurile din spatiile comune si din salile de clasa, unde se vor aseza profesorii si elevii, cu respectarea strictd a normelor de
distantare fizica (cca. 2 m);

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

* Amenajeaza locuri speciale, semnalizate corespunzator, pentru colectarea mastilor utilizate, la parasirea incintei unitatii de invatdmant de cétre elevi.

9.6 Responsabilul de hol/ Ingrijitorii de curitenie:
* Monitorizeaza deplasarea elevilor de la intrarea in cladire pana la usa sélii de clasa;
» Utilizeaza echipamentul de protectie (bonetd de unica folosintd, manusi, masca de protectie, schimbata la 4 ore sau ori de cite ori este necesar, daca
aceasta devine defecta sau se deterioreaza, halat de unica folosinta peste halatul de serviciu etc.);
« fsi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite, in vederea optimizarii timpului de indeplinire a tuturor sarcinilor de serviciu;
* Efectueaza curdtenia Tnainte de inceperea activitdtilor educationale cu elevii, la patru ore de la inceperea activitatilor educationale sau ori de cate ori
este nevoie, in spatiile unde se desfasoara activitati specifice institutiei, prin parcurgerea urmatoarelor etape/ sectoare de activitate;
* Colecteaza mastile, bonetele si halatele de unica folosinta utilizate de catre elevi si Intreg personalul unitatii in locurile special amenajate

9.7 Portarii/ agentii de paza:
* Desfasoara activitatea de supraveghere, conform sectorului de activitate potrivit fisei postului si contribuie la respectarea cu strictete a masurilor de
distantare fizicd, precum si a tuturor masurilor igienico-sanitare de prevenire si combatere a infectiei cu SARS-CoV-2;
* Sprijind activitatea tuturor, a personalului didactic auxiliar/ personalului didactic, in ceea ce priveste respectarea distantdrii fizice la intrarea si
iesirea din Liceu;
* Respecta si pune in aplicare toate normele si precizarile aduse la cunostintd de catre conducerea Liceului, in ceea ce priveste programul cu publicul,
precum si toate restrictiile de acces 1n incinta Liceului, derivate din legislatia in vigoare.

9.8 Elevii:
* Respecta orarul comunicat, traseele de intrare-iesire si masurille de distantare fizica, precum si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu
SARS-CoV-2;
* Asteapta distantati triajul epidemiologic;
* Asteapta formarea grupelor de elevi in spatiul special amenajat;
* Se deplaseaza, insotiti de profesor, pe traseul marcat catre sélile de clasa, respective, la finalul programului, catre iesire;
* Respecta regulile privind modul de purtare si indepartare a mastilor asociate cu o igiend corectd a mainilor dupa indepartare;
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* Pe parcursul activitatilor de pregatire (activitate propriu-zisa si pauze intermediare) elevii nu vor parasi incinta Liceului.

9.9 Parintii:
* Instruiesc copiii in legatura cu aplicarea/utilizarea mastii de protectie si comportamentul dezirabil pe perioada activitatilor de pregatire;
* Antreneaza copiii pentru folosirea corecta a mastii pe o duratd de 100/150 minute;
* Raspund pentru siguranta elevilor pe traseul de la Liceul Teoretic Nicolae Balcescu la domiciliu si retur;
* Raspund de corijarea comportamentului fiului/ fiicei care pune in pericol siguranta sanitara proprie si a participantilor la pregatire, sub sanctiunea
eliminarii de la pregatire, In caz de recidiva;
* Jau la cunostinta eliminarea fiului/fiicei care a pus in pericol siguranta sanitard proprie si a participantilor la pregatire.

9.10 Riscuri semnificative:
 Cadrul didactic care desfdsoara activitdti de pregatire are temperatura peste 37,3°C, prezintd simptome sau existd suspiciunea cad starea sa de
sanatate este precara;
* Sd nu se respecte regulile stabilite pentru siguranta sanitard de catre unii elevi participanti;
+ Sd nu se prezinte elevii care sunt Inscrisi pe listele de pregatire; in acest caz grupele si programul se reorganizeaza.

10.  Anexe, inregistrari, arhivari
Anexa 1
Programul de pregéitire pentru examenele nationale 2020 (2-12 iunie), cod: F1-PO
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CLASELE A VIII-A
Ziua Marti Miercuri Joi Vineri
Disciplina Matematica Matematica Lb. romana Lb. romana
GRUPA NR. 1 9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50
9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza)
Sala nr.19 10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50
GRUPA NR. 2 9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05
10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza)
Sala nr. 21 10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05
CLASELE A XII-A, saptaimana 2-5.06.2020
Ziua Marti Miercuri Joi Vineri
Disciplina Lb. romana Informatica/Fizica Matematica Matematica
GRUPA NR.1 |9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50
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9:50-10:00 (pauza)

9:50-10:00 (pauza)

9:50-10:00 (pauza)

9:50-10:00 (pauza)

10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50

Sala nr. 25 10:50-11:00 (pauza) 10:50-11:00 (pauza) 10:50-11:00 (pauza) 10:50-11:00 (pauza)
11:00-11:50 11:00-11:50 11:00-11:50 11:00-11:50

GRUPA NR.2 |9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05
10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza)
10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05

Sala nr. 26 11:05-11:15 (pauzi) 11:05-11:15 (pauzi) 11:05-11:15 (pauzi) 11:05-11:15 (pauzi)
11:15-12:05 11:15-12:05 11:15-12:05 11:15-12:05

CLASELE A XII-A, siptimana 9-12.06.2020

Ziua Marti Miercuri Joi Vineri

Disciplina Lb. romana Lb. romana Informatica/Fizica Matematica

GRUPA NR.1 |9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50 9:00-9:50
9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza) 9:50-10:00 (pauza)
10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50 10:00-10:50

Sala nr. 25 10:50-11:00 (pauza) 10:50-11:00 (pauza)
11:00-11:50 11:00-11:50

GRUPA NR.2 |9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05 9:15-10:05
10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza) 10:05-10:15 (pauza)
10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05 10:15-11:05

Sala nr. 26 11:05-11:15 (pauzi) 11:05-11:15 (pauzi)
11:15-12:05 11:15-12:05

Modelul declaratiei parintelui/tutorelui privind participarea elevului la activitatile de pregatire, cod: F2-PO

Declaratie

Anexa 2
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Subsemnatul/Subsemnata, .........ccccceeeeeiiiiiiiiiiiieeeeeeins , parinte/tutore al elevei/elevului..........ccoeeecvveeeeieennnenn. , clasa a VIII-a ...., declar ca sunt de

acord cu participarea fiicei mele/fiului meu la activitatile de pregatire pentru Evaluarea Nationala 2020 organizate de Liceul Teoretic Nicolae Bdlcescu,
conform orarului comunicat pentru perioada 2-12 iunie 2020.

Am luat la cunostintd prevederile prezentei proceduri printre care si cea prin care elevii care pun 1n pericol siguranta sanitard proprie si a participantilor la
aceste activitati vor fi eliminati de la pregatire conform 8.4.

Data:.......ccoovviiiviiiiinnnns
Numele si prenumele:............ccoccueeneenneen.
SemnNaAtura:.......ooeevvevieniiiieniceeeeene,
Declaratie elevi (elevi major)
Subsemnatul/ Subsemnata, .........cccceceeviiriiiniiniienene , elev/eleva in clasa ... , de la Liceul Teoretic Nicolae Bdlcescu voi participa

la pregatirea pentru Examenul national de bacalaureat 2020 organizat de Liceul Teoretic Nicolae Bdlcescu, conform orarului comunicat pentru perioada 2 -
12 iunie 2020.

Am luat la cunostinta prevederile prezentei proceduri printre care si cea prin care elevii care pun in pericol siguranta sanitard proprie si a
participantilor la aceste activitati vor fi eliminati de la pregatire conform 8.4.

Data:.....cccovviiiniiiinieen.
Numele si prenumele:..........cccceeveeennenee.
Semnatura:.....c.ccceevveeeniieeniieeneeeen.
12. Cuprins
Nr. crt. | Capitolul Pagina
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei 1
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia 2
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