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

ELEMENTE NUMELE Sl FUNCTIA DATA SEMNATURA
PRIVIND PRENUMELE
RESPONSABILII/
OPERATIUNEA
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT SUKOSD Director 13.05.2020
Annamaria
1.2. VERIFICAT OANEA Director 14.05.2020
Sergiu Manuel adjunct
1.3 APROBAT CA/ Presedinte | 15.05.2020
SUKOSD
Annamaria

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

Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia 1 X X 18.05.2020

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia

din cadrul edit

iei procedurii generale

Scopul Ex. | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnatura
difuzarii | nr. prenumele primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | aplicare 1 Elevii claselor Conform 18.05.2020 Conform
terminale, cadre cataloagelor PV
didactice, scolare,
personal didactic Statului de
auxiliar, personal functii
nedidactic, alte
persoane care
doresc sa intre in
unitate
3.2 | informare | 1 Elevii claselor Conform 18.05.2020 Conform
terminale, cadre cataloagelor PV
didactice, scolare,
personal didactic Statului de
auxiliar, personal functii
nedidactic
3.3 | verificare | 1 conducere director Stikosd 18.05.2020
Annamaria
3.4 | evidenta 1 secretariat secretar | Szabo Erika | 18.05.2020
3.5 | arhivare 1 secretariat secretar | Szabo Erika | 18.05.2020
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4. SCOPUL PROCEDURII

- Stabilirea metodologiei privind Modalitatile de desfasurare a activitatilor de

pregatire a sesiunilor de examene:

- stabilirea regulilor privind accesul in curtea scolii a elevilor, a cadrelor didactice, a

personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic;

- accesul elevilor, a cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si a

personalului nedidactic, in incinta scolii;

- accesul persoanelor strdine 1n unitatea de invatamant;

- pregétirea sdlilor de clasd pentru examene;

- asigurarea securitatii si sigurantei elevilor In perimetrul unitétii scolare.

- Stabilirea responsabilitatilor privind gestionarea modului de acces in unitatea de

invatdmant.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica si se adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de

invatamant:
e Directorilor unitatii de invatamant
e Cadrelor didactice
e Elevilor claselor terminale
e Personalului didactic auxiliar
e Personalului nedidactic
[}

Persoanlor straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de

invatdmant (parinti, inspectori, alte persoane )

Aplicabilitatea ei intra in vigoare din momentul aprobarii ei de catre CA al

unitatii de invatamant.

De asemenea se va solicita sprijinul Directiei de Sanatate Publica in vederea

asigurdrii asitentei medicale pe intreaga duratd a desfasurarii sesiunilor de examene.
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6. DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate:

1. OME nr. 4229/08.05.220 si MS nr. 769/08.05.220 pentru stabilirea unor masuri de
prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS Co V2.

2. OMECTS nr. 5079/31.08.2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar.

3. Regulamentul de ordine interioara si functionare a Liceului Tehnologic JOANNES
KAJONI Miercurea Ciuc.

4. Legea Educatiei Nationale Nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI 1IN
PROCEDURA

Procedura operatioala: prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor si procedeelor de lucru si a regulilor de aplicat cu privire la
aspectul procesual;

Editie: forma initiald sau actualizata a unei proceduri operationale;

Revizie in cadrul unei editii-actiune de modificare a uneia sau mai multor

componente ale PO.

ABREVIERI ALE TRMENILOR UTILIZATI
PO-procedura operationala

A-aprobare

E-elaborare

V-verificare

Ap-aplicare

Av-avizare

Ah-arhivare

CA-consiliu de administratie
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8. DESCRIEREA PROCEDURII GENERALE (MOD DE LUCRU)

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

1. Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe poarta principala.

2. Elevi pot intra in unitatea scolara numai dacd poarta semnul distinctiv al scolii
(ecuson) sau prezinta carnetul de elev vizat pe anul scolar respectiv.

3. Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe
baza legitimatiei de serviciu, a cartelei magnetice.

4. La intrarea personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si a elevilor va fi
masuratd temperatura (care trebuie sa fie sub 37 grade C), de catre cadrul medical
care asigura asistenta medicala pe intreaga duratd a desfasurarii activitatilor.

5. Daca cineva prezinta simptome sau exista suspiciunea ca starea sa de sanatate este
precara, nu i se va permite accesul in unitatea de invatamant, cu recomandarea de a
se adresa medicului de familie.

6. Personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic si elevii vor parcurge
un traseu bine definit in campus pana la usa de intrare a institutiei de invatamant,
respectand normele de distantare sociala (minim 1,5 m).

7. Personalul didactic, didactic auxiliar si personalul nedidactic vor sosi la scoala n
functie de programul de lucru si vor intra in incinta institutiei de invatdmint pe usa
principald, cu respectarea distantei sociale (minim 1,5 m).

8. Elevii vor sosi la scoala in functie de Orarul special al Pregatirilor, respectiv ora de
incepere a sesiunilor de examene si vor intra in incinta institutiei de invatamint pe
usa de intrare pentru elevi, cu respectarea distantei sociale (minim 1,5 m).

9. La fiecare intrare vor fi asezate covoare din cauciuc pentru dezinfectare, cu
dezinfectant lichid, pentru prevenirea raspandirii boli si a contaminarii.

10. La intrarea 1n unitatile de invatdmant vor fi asigurate materiale si echipamente de

protectie - masti de protectie, dezinfectant pentru maini.

11. Intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare, catre silile de clasa

si alte incdperi vor fi marcate prin vopsire si vor fi dezinfectate in mod regulat.
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12. Vor fi afisate mesaje de informare cu privire la normele de igienico-sanitare si de
prevenire a infectdrii cu SARS CoV2 in toate spatiile in care se vor desfasura
activitati cu elevii.

13. Unitatea de Invatdmant asigurd permanent sdpun, prosoape de hartie si
dezinfectant pentru maini.

14. Personalul didactic, didactic auxiliar, personalul nedidactic si elevii vor purta
masca de protectie pe toatd durata activitatilor si 1si vor igieniza mainile in mod
regulat, cu dezinfectant si cu sapun (mastile vor fi asigurate de catre MEC).

15. Salile de clasa vor fi pregatite prin dezinfectare si distantarea bancilor la cel putin
2 m, iar activitatile se vor desfasura cu cel mult 10 elev/sala de clasa.

16. Durata activitatilor in perioada pregatirilor pentru bacalaureat va fi de cel mult 4
ore, cu durata orei de curs de 50 minute si pauze de 10 minute. Orarul clasei va fi
afisat pe usa salii de clasa.

17. In perioada desfasurarii activitatilor de pregatire, pauzele intermediare vor fi
decalate, iar grupele de elevi nu vor interactiona fizic.

18. Lista nominala a elevilor va fi afisatd pe usa salii de clasa, iar elevii vor pastra
aceeasi sala pe tot parcursul pregatirii.

19. Colectarea mastilor se va realiza in locuri speciale, amenajate in institutia de
invatamant si marcate corespunzator.

20. La sfarsitul activitatilor elevii vor primi o noud masca pentru deplasarea catre
domiciliu (asigurata de catre MEC).

21. Accesul la secretariatul scolii se va face numai pe baza de programare prin

telefon.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA PROCEDURII

Nr.crt. Compartimentul I i (|1 | v
1. | Management E
2. | Director adjunct \
3. | Consiliul de Administratie A
4 Cadre didactice, diriginti, elevi, personal Ap
didactic auxiliar, personal nedidactic
5. | Secretar Ah
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10. CUPRINS
Numirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei operationale
n cadrul
procedurii
operationale
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 2
aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor 1n cadrul editiilor 2
procedurii operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia | 2
sau dupa, caz, 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 4
procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in 4
procedura operationala
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea
procedurii
10. Cuprins 7
11. Anexe 8
- PV de prelucrare a procedurii cu semnaturile
factorilor implicati
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