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1. Scopul procedurii

1.1 Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura asigurd respectarea unui set de reguli unitar ce std la baza organizirii s1 desfasuririi
activitatii pe perioada pregitirii sesiunilor de examen s1 a desfasurarii examenului de bacalaureat.

1.2 Da asigurdri cu privire la existenta doc umentatiei adecvate derularii activitatii
1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

1.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei
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2. Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:

Procedura se referd la activitatea de elaborarea unui set de reguli cu privire la organizarea si
desfasurarea activititii pe perioada pregatirii sesiunilor de examen si a desfasurarii examenului de
bacalaureat la nivelul institutiei de Invatamant preuniversitar.

Regulile vizate de procedura constau in modalitatile de desfasurare a activitatilor de pregatire a
sesiunilor de examen si a examenului in sine, realizarea circuitului de infrare si iesire a elevilor si
personalului didactic, didactic auxiliary si nedidactic, modul de realizare a igienizarii/ dezinfectiei

. unitatjii de invatamant,

2.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publici:

Activitatea de elaborare a documentelor SCIM este prima activitate procedurati in cadrul
institutiei

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea de elaborare a documentelor SCIM depind toate celelalte activitafi din cadrul

institutiei, datorita faptului ¢4 aceast3 activitate reglementeaza modal itatea de elaborare a tuturor
documentelor SCIM.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
SCIM
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3. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurate
3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul
3.2. Legislatie primara
- Legea a educatiei nationale 1/2011, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din
10/01/2011

- Legea 53/2003, privind Codul Muncii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 72
din 05/02/2003

- Legea 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 219 din 18/05/2000

- Ordin MENCS nr. 5079/2016- ROFUIP- Publicat In Monitorul Oficial nr.
720/19.09.2016

- Ordin 3753/2015 monitorizarea respectarii normelor de conduitd de citre functionarii
publici si a implementarii procedurilor disciplinare, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
844 din 12/11/2015

- Ordin 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului National de etici din invatgmantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr.
724/2011

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitifilor publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Ordinul nr. 201/ 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea
indrumarea metodologici si supravegherea stadiului implementirii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la entitatile publice a aparut in Monitorul Oficial, din 12. 04. 2016

- Ordinul 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-COV 2 in unitatile/ institutiile de invatamant.

3.3. Legislatia secundara

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unitatilor
de Invafamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice,

a) ROF al LT ,,Constantin Istrati”

b) RI al LT ,,Constantin Istrati”

¢) Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

d) Circuitul documentelor/ Alte acte normative

Page 4 of 12



o

ﬁ MINISFERTIL EDUCATIE NATICHALY
i

Liceul Tehnologic
“Constantin Istrati”

Comisia de monitorizare

Editia: I
PROCEDURA DE SISTEM

Revizia: 0
Desfasurarea activitdtilor de pregitire si a ]
examenului de bacalaureat pentru elevi si Exemplar
personalul unititii de invatimant nr.: 1

Cod: P.S.20

4.

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

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

SARS-COV 2

Virus responsabil pentru diverse afectiuni respiratorii la om

Triaj epidemiologic

Ansamblu de actiuni de identificare a bolnavilor sau purtatorilor|
de agenti patogeni, in vederea tratamentului si a prevenirii
propagarii unor boli transmisibile in colectivitati.

L8]

Pandemie

Epidemie care se extinde pe un teritoriu foarte mare.

Conducitorul
departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef
compartiment;

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou,
Compartiment;

Document

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

Editie procedura

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se
modificad atunci cadnd deja au fost realizate 3 revizii ale
respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare;

Entitate publici

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazid/administreazi fonduri publice
$i/sau patrimoniu public

Norme de conduiti

Normele de conduita profesionali a functionarilor
publici, reglementate prin Legea nr. 712004,

republicata.
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10. Persoane care participa la procesul de invatamant;

Personal angajatin  fncadrat in procesul de instruire si educatie sau in

mstitutii de activitati suport; personalul din invatamantul

invatamant preuniversitar este format din personal didactic,

personal didactic auxiliar si personal nedidactic.

I1. |Procedura de sistem [Descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la
(procedura generali) |nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabilid maj oritatii

sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

12. Actiunea de modificare respectiv adaugare sau

Revizie procedura eliminare a unor informatii, date, componente ale unei
editii a unei proceduri, modificiri ce implicad de regula
sub 50% din continutul procedurii;

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.S Procedura de sistem
2. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

3. ROF Regulamentul de organizare si functionare
4. RI Regulament Intern
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S. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Procedura asigura implementarea actiunilor de prevenire si combatere a infectarii cu
SARS_COV2 si de organizarea si desfasurarea activitatilor pe baza unui program in
conformitate cu legislatia in vigoare.

5.2 Documente utilizate
5.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat la elaborarea procedurii este OMEC 4220/769/2020.

5.2.2  Continutul si rolul documentelor utilizate

Documentul utilizat in elaborarea prezentei proceduri are rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activititii procedurate

5.2.3 Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteril si aplicarii de cétre salariatii si elevii

entitaii a prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform pct. 9.

5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

Resursele materiale ale LT “Constantin Istrati” ( dezinfectanti, masti de protectie,

manusi de protective, termometre, separatoare de sens, hartie igienica, sapun lichid, dispenser,
etc)

5.3.2 Resurse umane

Intreg personalul angajat al unitatii de invatamant, elevii, personalul medical repartizat
de DSP Prahova.

5.3.3 Resurse financiare
Buget rectificat conform necesarului identificat.
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54  Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
Operafiunile i actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

A) ELEVI:

—

Prezenta la scoald a elevilor, se face cu cel mult 10 min fnainte de ora de incepere a
pregatirii grupei din care face parte.

2. Elevii care prezinti simptome de riceali (febra, tuse), nu se vor prezenta la scoala

3. Ora dureaza 50 minute, pauza 10 minute

4. Intrarea elevilor se va face pe la poarta elevilor- intrarea de la demisolul mare — parter —
sala de curs (silile 15 — 19/ sala de examen) In functie de graficul de pregitire prezentat/
repartizarea pe sali, conform indicatorilor montati.

5.

La intrarea in cladire, elevilor li se va lua temperatura. Nu se¢ permite participarea la
pregatire a elevilor cu temperatura mai mare de 37°C, cu recomandarea de a se adresa
medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament.

6. Elevii de la punctul 5. Vor beneficia de o forma de pregatire alternativa, on-line.

7. Elevii se vor dezinfecta pe maini, vor primi o masci si o pereche de manusi de la
profesorul responsabil si se vor indrepta spre sala de curs.

Purtarea mastii/ manusilor in interiorul scolii sunt obligatorii

o o0

Pastrarea distantei minime de 1,5 m intre persoane pe toatd perioada sederii in scoald

este obligatorie; ei se vor aseza cate unul in banca, cu o banca libera in fata si in spate,
maxim 10 elevi/ sala de curs.

10. Tn pauze, se vor deschide ferestrele pentru aerisire

11. Igiena mainilor este obligatorie; se recomanda utilizarea dezinfectantilor pe perioada
pauzelor

12. Tesirea elevilor se va face parcurgand drumul in sens invers (conform indicatorilor).

13. La plecare, elevii vor arunca masca de protectic / manusile in cosul special amenajat si
Vvor primi 0 masca noui pentru drum.

14. Atentie si la distantarea sociali si purtarea mastii de protectie in mijloacele de transport
in comun

15. Atentie la documentele necesare pentru deplasare in perioada de pregitire.
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B) PERSONAL ANGAJAT

1. Prezenta la scoald a personalului, se face conform planificarii.
2. Persoanele care prezintd simptome de raceals (febra, tuse), nu se vor prezenta la scoali

3. Intrarea personalului se va face pe la poarta principala catre compartimentul pe care il
deserveste, conform indicatorilor montati.

4. Laintrarea In cladire, personalului i se va lua temperatura. Nu se permite participarea la
serviciu a persoanelor cu temperatura mai mare de 37°C, cu recomandarea de a se
adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament.

5.Persoancle se vor dezinfecta pe maini, vor primi o masci de la persoana cu atributii DSP si

se vor indrepta spre compartimentul deservit.

6. Purtarea mastii in interiorul scolii este obligatorie. Aceasta se va schimba la interval de 4
ore si se va arunca in cosurile special amenajate.

7. Pastrarea distantei minime de 1,5 m intre persoane pe toatd perioada sederii in scoald
este obligatorie

8. Igiena mainilor este obligatorie; se recomandi utilizarea dezinfectantilor ori de cate ori
este nevoie.

9. Iesirea personalului se va face parcurgind drumul in sens invers (conform indicatorilor).

10. Atentie si la distantarea sociald si purtarea mastii de protectie in mijloacele de transport
in comun

I1. Atentie la documentele necesare pentru deplasare in perioada de pregitire.

C) PERSONALUL DE INGRIJIRE-REALIZAREA IGIENIZARII SI DEZINFECTIEL
UNITATII DE INVATAMANT

1. Va dezinfecta clantele usilor cu substante biocide pe baza de clor sau alcool o data la
fiecare ora sau ori de cate ori este nevoie in functie de intensitatea traficului.

2. Va imbiba cu solutie de cloramina covorasele de la toate intrarile din unitatea de
invatamant inainte de inceperea activitatii in unitate.

3. Va efectua dezinfectia cu substante biocide pe baza de clor sau alcool a suprafetelor si
podelelor tuturor salilor de clasa, a cancelariei si secretariatului, cu 30 minute inainte de
intrarea elevilor, cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar.

4. La terminarea programului elevilor, cadrelor didactice si personalului didactic auxiliar

va efectua din nou dezinfectia suprafetelor si podelelor si va duce sacii cu mastile / manusile
utilizate la haba de gunoi (gunoi menajer).
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12. Responsabilitati
Director/ Director adjunct :
-monitorizeaza aplicarea / respectarea masurilor din prezernta procedura;
- monitorizeaza achizitia materialelor necesare desfasurarii activitatilor,
Consiliul de Administratie:
-monitorizeaza aplicarea / respectarea masurilor din prezenta procedura;
- monitorizeaza achizitia materialelor necesare desfasurarii activitatilor,
Responsabilii de compartimente:

- Dirigintii vor distribui elevilor graficele de pregatire , repartizarea pe

grupe si pe sali de clasa, fluxul de circulatie a elevilor in aceste perioade
raspund de alocarea de fonduri si
achizitia de materiale necesare respectarii normativelor prezente in
procedura

- Secretariatul si analistul unitatii intocmesc situatiile cerute de ISJ Prahova,

colaboreaza cu dirigintii si inscriu elevii pentru examenul de bacalaureat.

- Profesorii care lucreaza/ supravegheaza cu elevii sunt responsabili de

pastrarea distantei sociale intre elevi.

- Administratorul si contabilul sef

7. Formular evidentid modificiiri

Data Data Nr Semnatura
Nr. Editia ... | Revizia e ; g Descriere modificare conducatorului
edifiei reviziei | pag. - ]
ert, compartimentului
15.05.
1 | 0 - -
2020

8. Formular analizi proceduri

Nume si baluiiittor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenume
Compartiment - de drept 0
crt: epiucitor sau delegat | Semnitur: Dat Seinit D
compartiment 4 emnitura ata bs ura ata
Il 2 3 4 5 6 7 & 9
Gheorghe ([
i ; AN
Management Clegirgs C’\z\; f
2 Contabilitate Breazu Danicla 15.05.2020 v /Z
3 Secretariat Apostol Simona b%/
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4 Administrativ Ioana Florica
Juggnaru
5 S
cp Luminita
i CSS Marin Mihaela
7 Biblioteca Biolancson
Roxana

Dupa primirea propunerilor de completare si/sau modificare, fie in varianti tiparita fie
In variantd electronicd, din partea compartimentelor implicate in activitatea procedurati,
procedurile formalizate sunt avizate si aprobate.

9. Lista de difuzare a procedurii

Nr Data intririi
= Nume si Data y o Data in vigoare a Semnitura
ex Compart. .. .. | Semnitura i L, "
prenume primirii retragerii procedurii
1 SCIM Popa Claudia K o O
2 Management Gheorghe L :
Corina i 7 oo { -
3 Secretariat Apostol -
Simona — A
4 Administrativ | Ioana Florica i W/ﬂﬁ /
5 Juginaru '
G Luminita
6 Css Marin
Mihaela — //
7 Contabilitate Breazu é
Daniela —t '
] Biblioteci Biolinescu %
Roxana L—

Dupa aprobare, procedura este difuzatd in format electronic,
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