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PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA
EDIŢIEI SAU A REVIZIEI ÎN CADRUL EDIŢIEI PROCEDURII OPERAŢIONALE: 

Nr. 
crt. 

Elemente privind 
responsabilii / 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1.1. Elaborat CIUBOTĂ CIPRIAN DIRECTOR 
ADJUNCT 

1.2. Verificat SABIE ȘTEFAN DIRECTOR 
ADJUNCT 

1.3. Aprobat AMARIEI VASILE DIRECTOR 

2. Situaţia EDIŢIILOR şi a REVIZIILOR ÎN CADRUL EDIŢIILOR procedurii operaţionale

Nr. 
crt. 

Ediţia / revizia în 
cadrul ediţiei 

Componenta 
revizuită 

Modalitatea de 
revizuire 

Data de la care se aplică prevederile 
ediţiei / revizuirii ediţiei  

1. 2. 3. 4. 
2.1. Ediţia I X X 
2.2. Revizia I.1. 
2.3. Revizia I.2. 
.... Revizia I.n. 
.... Ediţia a II-a 
.... Revizia II.1. 
.... Revizia II.2. 
.... Revizia II.m. 

3. SCOPUL PROCEDURII OPERAŢIONALE:

3.1. În ziua de astăzi, copiii și tinerii sunt cetățeni globali, agenți puternici ai schimbării, și generația 

următoare de îngrijitori, oameni de știință și medici. Orice criză aduce și oportunitatea de a-i ajuta să învețe, să 

dezvolte compasiune și să le sporească rezistența, construind în același timp o comunitate mai sigură și mai 

primitoare. 

Aceste reguli oferă mesaje și informații cheie care să stimuleze implicarea privind promovarea 

școlilor sigure și sănătoase a administratorilor școlilor, profesorilor și personalului, părinților, îngrijitorilor și 

membrilor comunității, dar și a copiilor înșiși. 

Scopul acestui document este de a oferi reguli clare și care sunt implementate la Liceul „M. 

Sadoveanu”, în vederea funcționării în condiții de siguranță în contextul prevenirii, depistării din timp și a 

controlului COVID-19. 

Prin educație, elevii sunt încurajați să devină susținători ai prevenirii și controlului bolilor acasă, la 

școală și în comunitatea lor, prin purtarea discuțiilor cu alții, despre cum se poate preveni răspândirea 

virusurilor. 

Prin respectarea principiilor de bază se menține siguranța elevilor, a profesorilor și a personalului, în 
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cadrul școlii, dar se poate contribui și la împiedicarea răspândirii acestei boli. 

Principiile generale pentru Liceul „M. Sadoveanu”: 

- Se recomandă ferm ca elevii, profesorii și alți angajați bolnavi să nu vină la școală; 

- Școala trebuie să asigure igienizarea spațiilor și a persoanelor în mod regulat și în condiții de 

siguranță; 

- Școala trebuie să asigure existența instalațiilor pentru apă, igienă, și gestionarea deșeurilor, și trebuie 

să respecte procedurile de curățare și decontaminare a mediului; 

- Școala trebuie să promoveze distanțarea socială; 

3.2. Asigură existența documentației adecvate derulării activității. 

3.3. Stabilește sarcini și circuitul documentelor. 

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE:

Prezenta procedură este aplicabilă personalului didactic, nedidactic, didactic auxiliar şi elevilor din 

Liceul ”Mihail Sadoveanu” –Borca. 

Aplicabilitatea procedurii ia naştere din momentul aprobării ei de către Consiliul de Administraţie al 

Liceului ”Mihail Sadoveanu” şi înregistrarea ei în Manualul de proceduri al unităţii de învăţământ. 

5. DOCUMENTE DE REFERINȚĂ:

● Legea Educaţiei Naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare, art. 83 alin (1);

● - GHIDUL   PENTRU   ÎNCEPEREA   CURSURILOR   ÎN   ANUL   ȘCOLAR   2020-2021

● PROPUNERI DE SCENARII PENTRU ÎNVĂȚĂMÂNTUL PREȘCOLAR, PRIMAR, GIMNAZIAL ȘI

LICEAL, PROFESIONAL;

● - NORME DE IGIENĂ din 25 august 2020 din unitățile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna și

recreerea copiilor și tinerilor / MS, publicat în Monitorul Oficial nr. 787 din 28 august 2020;

● - ORDIN comun MEC/ MS pentru organizarea măsurilor de organizare a activităților în cadrul

instituțiilor de învățământ în condiții de siguranță epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu

virusul SARS – CoV 2,  nr. 5.487/1.494/2020, publicat în Monitorul Oficial al României, Partea I, nr.

804  din  1  septembrie  2020,

● Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, cu modificările și

completările ulterioare; 

● Legea nr. 272/2004 privind protecția si promovarea drepturilor copilului, republicată;

● OMEN nr. 5447/31.08.2020, privind Regulamentul-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de

învăţământ preuniversitar, cu modificările şi completările ulterioare; 

http://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocumentAfis/229692
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6. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAȚI ÎN
PROCEDURA OPERAȚIONALĂ 

6.1.  Definiții ale termenilor utilizați 
Nr. 
crt. Termenul Definiția 

1. SIIIR Sistemul Informatic Integrat al Învăţământului din România 

2. EDUSAL Aplicaţie electronică naţională în care sunt cuprinşi toţi angajaţii 
dintr-o unitate. 

3. Procedură 

Totalitatea paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite 
şi a regulilor de aplicat în vederea executării activităţii, 
atribuţiiilor sau sarcinilor. 
PO (Procedură operaţională) = procedură care descrie o activitate 
sau un proces care se desfăşoară la nivelul unuia sau mai multor 
compartimente dintr-o entitate publică. 

4. Ediţie a unei proceduri 
operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 
operaţionale, aprobată şi difuzată. 

5. Revizia în cadrul unei ediţii 
Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, 
după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a 
procedurii operaţionale, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate. 

6. Consiliul de Administrație Organ de conducere în Liceul ”Mihail Sadoveanu” - Borca 

6.2. Abrevieri 
Nr.
crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. LMS Liceul ”Mihail Sadoveanu” 
2. CA Consiliul de Administrație 
3. CEAC Comisia de evaluare şi asigurare a calităţii 

 Abrevieri ale termenilor utilizaţi 
Nr. 
crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operaţională 
2. E. Elaborare 
3. V. Verificare 
4. A. Aprobare 
5. Ap. Aplicare 
6. Ah. Arhivare 

7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE

7.1. Generalități 
Art. 1. Procedura operaţională descrie modalitățile de organizare a activității în condiţii de siguranţă 

epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul  SARS-CoV-2, pentru învățământul preșcolar, 

primar, gimnazial, liceal, personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic.  

Art. 2. Procedura specifică menționată este comunicată prin afișare la unitatea de învățământ. Conducerea 

unităţii de învăţământ are obligaţia de a informa Inspectoratul Şcolar al Judeţului Neamț, administraţia publică 

locală şi Direcţia de Sănătate Publică cu privire la procedura menţionată. 
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7.2. Pregătirea spațiilor școlare pentru desfășurarea actului educațional pe perioada pandemiei de 
Covid-19 și norme de igienă a procesului instructiv-educativ 
 
Art. 3. În Liceul „M. Sadoveanu” se asigură condițiile de igienă necesare pentru ocrotirea, educarea, 

instruirea, odihna și recreerea copiilor și tinerilor, apărării, păstrării și promovării stării de sănătate, dezvoltării 

fizice și neuropsihice armonioase și prevenirii apariției unor îmbolnăviri. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

contabilitate, cadre medicale, cadre didactice 

Art. 4. În Liceul „M. Sadoveanu” se asigură circuite separate pentru elevi față de cele pentru activitățile 

administrativ-gospodărești. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”. 

Art. 5. Pentru elevii care sunt depistați sau suspecți de boli transmisibile în perioada în care se află în Liceul 

„M. Sadoveanu” se asigură izolarea asistată a acestora (în sălile special amenajate) până la preluarea lor de 

către părinți, reprezentantul legal, personalul de îngrijire sau serviciul de ambulanță județean Neamț, după caz. 

La apariția într-o clasă din unitatea de învățământ a unui caz confirmat de îmbolnăvire cu virusul SARS-

COV-2, se suspendă cursurile clasei respective pentru o perioadă de 14 zile. În situația în care, în aceeași sală, 

cursurile sunt organizate în schimburi, se vor suspenda doar cursurile pentru clasa în care a fost confirmat 

cazul de îmbolnăvire, urmând ca elevii din schimbul următor să își desfășoare cursurile. 

La apariția a trei cazuri confirmate de îmbolnăvire cu virusul SARS-COV-2 în clase diferite ale Liceului „M. 

Sadoveanu”, se suspendă cursurile școlare ale întregii unități de învățământ, pe o perioadă de 14 zile de la data 

confirmării ultimului caz. 

La apariția cazurilor de îmbolnăvire cu virusul SARS-COV-2 în rândul cadrelor didactice, acestea au obligația 

de a anunța conducerea unității de învățământ care va informa DSP Neamț despre eveniment. În perioada de 

suspendare a cursurilor, conducerea Liceul „M. Sadoveanu” va dispune realizarea următoarelor activități 

obligatorii: 

- Curățenia și aerisirea sălilor de clasă 

- Dezinfecția curentă și terminală a spațiilor unității de învățământ în colaborare cu DSP Neamț 

- Pe perioada celor 14 zile de suspendare, toți contacții direcți ai cazurilor confirmate vor fi izolați la 

domiciliu. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”,  cadre medicale, cadre didactice 

Art. 6. Dimensionarea, amplasarea și adaptarea instalațiilor sanitare se realizează în raport cu vârsta și 

numărul copiilor și tinerilor. Grupurile sanitare pentru elevi sunt separate de cele pentru personal. În cadrul 

LICEUL „M. SADOVEANU”, grupurile sanitare destinate elevilor sunt separate pe sexe, inclusiv grupurile 

sanitare de la vestiarele sălilor de educație fizică. Vestibulul grupurilor sanitare este amenajat cu chiuvetă - 

lavoar cu apă rece cu săpun lichid, prosop de hârtie, coșuri de gunoi și sac menajer. Fiecare toaletă este dotată 

cu hârtie igienică și coș de gunoi și sac menajer. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 
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Art. 7. Pentru efectuarea curățeniei și dezinfecției prin ștergere a grupurilor sanitare sunt utilizate 4 

ștergătoare/lavete de culori diferite, stabilite prin proceduri interne. Ștergătoarele vor fi spălate, dezinfectate 

zilnic, individual, într-un lavoar destinat acestui scop din oficiul de curățenie și înlocuite periodic/la nevoie. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 8. Toate încăperile destinate elevilor sunt prevăzute cu ventilație naturală. Mijloacele de ventilație 

asigură împrospătarea aerului de cel puțin 3 schimburi de aer pe oră în încăperile de grupă din unitățile pentru 

elevi și 5 schimburi pe oră în grupurile sanitare. 

Ventilația prin deschiderea ferestrei este realizată în așa fel încât să se evite disconfortul termic și să asigure 

înlăturarea continuă a aerului viciat. 

Încăperile destinate copiilor și tinerilor se ventilează în pauzele din timpul programelor de activitate prin 

deschiderea ferestrelor. 

La calcularea cubajului, în încăperile destinate elevilor nu se ia în calcul o valoare a înălțimii mai mare de 3 

m, cu excepția sălilor de educație fizică. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, cadre 

didactice 
Art. 9. Întocmirea orarelor și repartizarea zilnică, săptămânală, semestrială și anuală a solicitărilor cuprinse în 

programele diferitelor discipline se fac conform următoarelor prevederi: 

- Programul elevilor din LICEUL „M. SADOVEANU” începe după ora 7,30 și nu depășește ora 19,30. 

- Orarul este organizat pentru fiecare clasă astfel încât orele au 40 minute și pauzele de 5 minute; 

- În corpurile de clădire în care programul se desfășoară în două schimburi se asigură o oră între schimburi 

pentru efectuarea curățeniei și dezinfecției.  

- În scenariul verde, vor fi repartizați maxim 30 de elevi cu prezență fizică, iar în scenariul galben elevii vor 

fi împărțiți în 2 grupe astfel încât elevii dintr-o grupă să fie prezenți în clasă iar elevii din cealaltă grupă vor 

participa la oră on-line.  

Responsabili – conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, comisia de orar 

Art. 10. La Liceul „M. Sadoveanu” se iau toate măsurile pentru menținerea stării de igienă și confort în 

unitate, luând în calcul: 

- Întreținerea stării permanente de curățenie în spațiile de învățământ, de desfășurare a activităților 

educative/sportive 

- Întreținerea permanentă a stării de curățenie generală și a grupurilor sanitare din unități prin dotarea și 

utilizarea corespunzătoare a materialelor de curățenie generală, de igienă individuală și a substanțelor 

dezinfectante, prin spălare și dezinfectare zilnică și la necesitate, asigurarea permanentă a apei calde pentru 

curățenie; 

- Asigurarea dezinsecției și deratizării încăperilor și a anexelor, periodic și ori de câte ori este necesar; 

- Asigurarea colectării, depozitării și transportului reziduurilor potrivit prevederilor legislației în vigoare. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, Primăria comunei BORCA, administrator LICEUL 
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„M. SADOVEANU”  

Organizarea sălilor de clasă 

Art. 11. Sala de clasă va fi amenajată astfel încât să fie asigurată distanțarea fizică între elevi, ceea ce implică 

următoarele: 

– Eliminarea mobilierului care nu este necesar; 

– Dispunerea mobilierului astfel încât să fie obținută distanțarea de minimum 1 metru între elevi; 

– Stabilirea modurilor de ocupare a sălii de clasă în funcție de numărul de elevi (realizarea oglinzii clasei); 

– Băncile vor fi poziționate astfel încât elevii să nu stea față în față; 

– Băncile vor fi poziționate astfel încât să nu fie blocat accesul în sala de clasă. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 12. Deplasarea elevilor în interiorul instituției trebuie limitată prin alocarea unei săli de clasă unei clase 

de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare. Principiul de urmat este „1 clasă de elevi = 1 sală de 

clasă“; 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 13 

- Locurile din clasă trebuie să fie fixe; după aranjarea elevilor în bănci, aceștia nu vor mai schimba locurile 

între ei pe toată perioada cursurilor; 

- Vor fi limitate deplasările în clasă, pe cât posibil; 

- Este interzis schimbul de obiecte personale; 

- Va fi asigurată aerisirea claselor înainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de minimum 

30 minute, apoi în timpul recreațiilor minimum 10 minute și la finalul zilei; 

- Trebuie evitate experimentele practice care necesită mișcare și/sau interacțiune strânsă între elevi. Elevii 

nu se vor muta din clasa de bază în laboratoare; orele de informatică se desfășoară într-o singură zi, iar 

laboratorul va fi considerat în ziua respectivă sală de clasă. 

- Dezinfecția sălilor de clasă și a laboratoarelor de informatică se va realiza zilnic, după încheierea 

programului. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, profesori diriginți, cadre didactice 

Art. 14. Elevii și personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta mască atât în timpul orelor de 

curs, cât și în timpul recreației, atunci când se află în interiorul unității de învățământ. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, profesori diriginți, cadre didactice 

Organizarea grupurilor sanitare 

Art. 15. S-au stabilit locurile în care vor fi amplasate coșurile de gunoi destinate aruncării/eliminării măștilor 

uzate: la intrările și ieșirile din unitatea școlară și la grupurile sanitare. Coșurile de gunoi vor fi de tip coș cu 

capac și pedală prevăzut cu sac în interior. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 16. Va fi gestionat fluxul de elevi care merg la toaletă (plecarea și întoarcerea de la/la clasă, evitarea 
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aglomerării în interiorul grupului sanitar); Elevii trebuie să se spele pe mâini înainte și după ce merg la toaletă. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU”, 

personal didactic auxiliar și nedidactic, profesori de serviciu 

Art. 17. Se va verifica în permanență dacă grupurile sanitare permit elevilor și membrilor personalului să-și 

spele (cu apă și săpun lichid) sau să își dezinfecteze mâinile; sunt recomandate prosoapele de hârtie de unică 

folosință. Sunt interzise uscătoarele electrice de mâini și prosoapele pentru mâini din material textil). 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 18. Se va verifica realizarea curățeniei zilnice și a dezinfectării regulate a suprafețelor atinse în mod 

frecvent (conform Planului de curățenie și dezinfecție); 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 19. Se vor afișa materiale de informare (postere) privind igiena corectă. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU 

Organizarea cancelariei 

Art. 20. Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe mâini în următoarele situații la intrarea în 

cancelarie; la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate în comun; se va păstra distanța fizică de 

minimum 1 metru între persoane. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU”, cadre 

didactice 

Organizarea curții școlii 

Art. 21. Curtea școlii va fi curățată zilnic, înaintea începerii cursurilor. 

Responsabili - conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator  LICEUL „M. SADOVEANU” 

 

7.3. Organizarea accesului în unitatea de învățământ și în clase pentru desfășurarea actului educațional 
pe perioada pandemiei de Covid-19 și norme de igienă a procesului instructiv-educativ 
 

Art. 22. Accesul și fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea în instituția de învățământ de către persoane 

desemnate din cadrul Liceului „M. Sadoveanu”; Distanțarea fizică va fi menținută la intrare folosind marcaje 

aplicate pe sol. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

profesorii de serviciu, diriginți 

Art. 23. Toate căile de acces vor fi menținute deschise în timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de 

contact. Acest principiu nu trebuie să împiedice aplicarea regulilor de evacuare în caz de incendiu (spre 

exemplu, ușile de incendiu neutilizate vor fi menținute închise). 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 24. La intrarea în școală și la intrarea în fiecare clasă vor fi așezate dispensere/flacoane cu soluție 

dezinfectantă pentru mâini. După dezinfecția mâinilor, elevii vor merge direct în sălile lor de clasă; ușile 

claselor vor fi menținute deschise până la sosirea tuturor elevilor. 
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Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

Art. 25. Accesul oricăror persoane străine (părinți, alți însoțitori etc.) în perimetrul unității școlare este 

interzis; în cazuri excepționale este necesară aprobarea conducerii unității de învățământ. Elevii vor intra 

neînsoțiți în curtea școlii. Elevii nu vor părăsi incinta școlară în timpului programului. În situații speciale pot 

părăsi școala cu aprobarea conducerii unității și informarea părintelui. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, părinți 

Art. 26. Se vor organiza circuite în interiorul școlii (curte, săli de clasă, coridoare etc.) marcate cu benzi 

vizibile care să asigure „trasee prestabilite“ de intrare, deplasare în interiorul unității de învățământ și de 

părăsire a acesteia, facilitând păstrarea unei distanțe fizice între elevi. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU” 

 

7.4. Conduita elevilor și a cadrelor didactice în clase pentru desfășurarea actului educațional pe 
perioada pandemiei de Covid-19 și norme de igienă a procesului instructiv-educativ 
 

Art. 27. Informarea educabililor referitor la măsurile de prevenire a infectării cu virusul SARS- CoV-2 (la 

începutul anului școlar,  măcar o dată pe săptămână, de câte ori situația o impune); 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, diriginți, personal didactic 

Art. 28. La prima oră de curs a zilei, se va aprecia starea de sănătate a elevilor prin observație atentă și 

întrebări privind starea de sănătate adresate acestora; 

Responsabili – personal didactic 

Art. 29. Realizarea unei oglinzi a clasei, informarea elevilor despre modurile de ocupare a sălii în funcție de 

numărul de elevi. Profesorul se va asigura de respectarea acesteia; 

Responsabili –diriginți, cadrele didactice 

Art. 30. La începutul orei, cadrul didactic va monitoriza absențele elevilor, aflați în spațiul fizic sau în mediul 

online. Profesorii verifică la începutul orei aplicarea măsurii de purtarea măștii de protecție într-un mod corect 

și de câte ori impune situația; Profesorii se vor asigura de asemenea, de corectitudinea organizării sălii de 

clasă în conformitate prevederile din procedură. 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 31. Profesorii vor fi vigilenți în relație cu obiectele care provin din alte spații decât cel al clasei (bănci, 

scaune exterioare, hărți, materiale didactice etc.), acest lucru presupunând dezinfectarea prealabilă. 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 32. Se va ține cont ca mijloacele de ventilație să faciliteze o împrospătare a aerului de cel puțin trei ori/pe 

oră în sălile de clasă pentru elevi; se recomandă ferm aerisirea sălii de clasă în pauze și timpul orei de curs de 

minim 15 minute. 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 33. Pe tot parcursul orei, se vor corecta eventualele intenții de interacțiune fizică a elevilor (îmbrățișare, 

atingere reciprocă a mâinilor, conservarea distanței interpersonale optime în context pandemic, schimbarea 
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între ei a obiectelor de folosință personală - telefoane, tablete, instrumente de scris, markere etc.); 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 34. Se vor folosi cataloage proprii (agende), unde vor înregistra notele și absențele elevilor. Transferul 

acestor înregistrări în cataloagele claselor se face după un program stabilit la nivelul unității de învățământ; 

Responsabili –conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, cadrele didactice 

Art. 35. Este recomandat să găsească soluții astfel încât elevii să iasă la tablă într-o frecvență limitată; 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 36. În timpul orei, profesorul va păstra distanța față de elevi impusă de normele din contextul COVID-

19; 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 37. Se va stimula participarea la oră a tuturor elevilor, inclusiv  a celor prezenți online; 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 38. Se va aproba deplasarea individuală a elevilor la grupul sanitar, în condiții excepționale, și se va 

asigura că acesta se dezinfectează la întoarcerea în clasă; 

Responsabili –cadrele didactice 

Art. 39. Se recomandă ca într-o zi doar elevul de serviciu să folosească buretele, pentru a evita interferențele 

personale; 

Responsabili –diriginții, cadrele didactice 

Art. 40. În cazul în care elevii prezintă febră sau alte simptome specifice COVID-19 (tuse, dificultate în 

respirație, pierderea gustului sau al mirosului) în timpul orei, cadrul didactic asigură izolarea asistată a 

acestora prin cu responsabilul desemnat de către direcțiunea școlii până la preluarea lor de către părinți, 

reprezentantul legal, personalul de îngrijire sau serviciul de ambulanță județean. 

Responsabili – persoana desemnată de către direcțiunea școlii , cadrele didactice 

Art. 41. Se va acorda o atenție deosebită pentru evitarea situațiilor de stigmatizare a elevilor și a personalului 

care au fost expuși la virus . 

Responsabili –diriginții, cadrele didactice 

Art. 42. În cazul în care profesorul are el însuși simptome asociate virusului SARS COV 2 în timpul orei, va 

lua legătura cu responsabilul desemnat de unitatea școlară, în vederea asigurării prezenței la ore a unei 

persoane avizate, respectiv, în scopul autoizolării. 

Responsabili – conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, responsabilul desemnat de către direcțiunea școlii, 

cadrele didactice 

SCENARIUL VERDE 

În situații justificate de risc pentru elevi sau alte persoane care locuiesc împreună cu aceștia, părinții pot stabili 

împreună cu reprezentanții unității de învățământ aplicarea unor scenarii alternative pentru copiii proprii, în 

perioade determinate de timp. 

În cazul unor contexte care favorizează adoptarea S2, clasele de sfârșit de ciclu, care urmează să aibă examene 
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și clasele formate din elevi de început de ciclu de învățământ, care nu se cunosc între ei, respectiv cadre 

didactice, vor avea prioritate pentru aplicarea S1. 

Pot fi preluate elemente din organizarea S2 pentru unele clase sau grupuri de elevi sau pentru protejarea unor 

elevi sau cadre didactice care sunt supuse unui risc epidemiologic ridicat și ar putea preda de la distanță 

claselor de elevi, în condițiile în care poate fi organizată comunicarea între elevii aflați în clasă și cadrul 

didactic aflat acasă sau în carantină, respectiv între cadrul didactic și elevii aflați în clasă, pe de o parte, și 

elevii aflați acasă, pe de altă parte. În funcție de resursele disponibile, va fi încurajată utilizarea formei 

electronice a manualelor și a materialelor auxiliare și se va reduce la minimum transmiterea de materiale în 

format fizic între elevi și cadrele didactice. Responsabil - Consiliul de Administrație LICEUL „M. 

SADOVEANU”. 

SCENARIUL GALBEN 

În practică, sistemul de învățământ va avea nevoie de alternativa online pentru: 

- Reducerea numărului de elevi prezenți efectiv în clasă, în vederea respectării distanțării fizice; 

- Comunicarea cu elevii sau profesorii care nu pot sau cărora nu le este permis să vină la școală; 

La Liceul „M. Sadoveanu”, conform legislației în vigoare și situației declarate de DSP, SCENARIUL 

GALBEN, presupune prezența a 50 % dintre elevii unei clase la școală, în timp ce colegii lor participă la 

aceleași cursuri online, în timp real și în interacțiune cu cadrele didactice și colegii pe un grup online, la care 

au acces numai membrii comunității respective. În orice situație, este strict interzisă distribuirea acestor 

înregistrări în afara grupului de către elevi, părinți, cadre didactice sau terțe persoane. 

Responsabil - Consiliul de Administrație LICEUL „M. SADOVEANU”. 

SCENARIUL ROȘU 

Comunicarea online în cadrul orelor reprezintă un spațiu privat, accesibil numai comunității respective, 

formate din elevii clasei sau grupei și cadrul didactic. În măsura în care spațiul de acasă disponibil permite, 

părinții, frații elevilor sau alte persoane prezente în locuință trebuie să asigure intimitatea și liniștea elevului 

aflat la cursuri online. Cadrele didactice vor îndruma părinții cu privire la conduita optimă referitoare la 

sprijinirea elevilor. 

Cadrele didactice pot adapta planificările calendaristice în sensul favorizării pentru perioada S3 a acelor 

competențe și conținuturi care nu au/au mai puțin de suferit în abordarea online și concentrarea exersării 

celorlalte competențe și conținuturi pentru perioadele de aplicare a S1 sau S2. Durata orelor va fi cea 

reglementată, însă cadrele didactice vor împărți orele în așa fel încât o bună parte din oră să fie dedicată 

realizării de activități de către elevi, individual sau în grupe, ale căror rezultate să fie transmise cadrului 

didactic, de preferat, până la sfârșitul orei curente, cu asigurarea unui feedback din partea profesorului, în 

aceeași oră sau în ora următoare. Se recomandă stabilirea unor repere de timp alocat activităților elevilor în 

afara orelor (echivalentul temelor pentru acasă) prin colaborare între cadrele didactice care constituie consiliul 

clasei sau prin stabilirea unor reguli generale în Consiliul profesoral, care să țină cont de ponderea orelor 

pentru fiecare disciplină în planurile-cadru și de clasa în care se află elevii, respectiv vârsta lor și apropierea 
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unor examene. 

Scenariul de funcționare al Liceului „M. Sadoveanu” se va actualiza ori de câte ori este nevoie. 

Responsabil - Consiliul de Administrație LICEUL „M. SADOVEANU”. 

Art. 43. Organizarea activităților sportive 

- Se pot desfășura doar jocurile sportive care permit distanțarea fizică, exclusiv în aer liber; 

- Nu vor fi utilizate echipamente sportive care să fie manevrate de toți elevii (sau manevrarea va fi efectuată 

doar de un adult); în caz contrar, va fi asigurată în mod regulat o dezinfectare adaptată; 

- Orele de educație fizică efectuate în sala de sport trebuie limitate la activități sportive care nu presupun 

efort mediu/intens, cu asigurarea obligatorie a distanței fizice de minimum 1,5 metri, situație în care portul 

măștii nu este indicat; 

- Pentru desfășurarea orelor de educație fizică, elevii vor fi instruiți ca pe tot parcursul activității să nu își 

atingă fața, gura, ochii, nasul cu mâinile neigienizate; 

- La începerea și finalul orelor de educație fizică, toți elevii trebuie să efectueze igiena mâinilor cu un 

dezinfectant pe bază de alcool; 

- Se vor efectua curățenia, dezinfecția cu soluții avizate și aerisirea sălii de sport după fiecare grupă de elevi. 

Responsabil – profesorii de educație fizică, administratorul LICEUL „M. SADOVEANU”. 

7.5 Conduita elevilor și a cadrelor didactice în pauze pentru desfășurarea actului educațional pe 
perioada pandemiei de Covid-19 și norme de igienă a procesului instructiv-educativ 

Art. 44. Aplicarea scenariilor: Pentru S1 și S2, au fost luate măsuri de organizare a orarului, a spațiilor din 

unitățile de învățământ și a rutelor de circulație a elevilor și a personalului care să țină cont de recomandările 

Ministeriul Sănătății, referitoare la combaterea răspândirii virusului COVID 19. 

Responsabili – conducerea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

cadrele didactice 

Art. 45. Elevii din clasele de pe fiecare palier vor avea pauze de 5 minute în care vor putea ieși afară. 

Pentru a putea supraveghea elevii in timpul pauzelor, vor fi planificați profesori de serviciu pe zi pentru toate 

corpurile și structurile Liceului „M. Sadoveanu”. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

diriginți, profesori de serviciu, personal didactic auxiliar și personalul nedidactic 

Art. 46. Conduita elevilor în timpul pauzelor 

a) Elevii vor fi instruiți să nu creeze grupuri de elevi din clase diferite;

b) Elevii vor fi supravegheați pe toată durata pauzelor de către profesorii de serviciu, personal didactic

auxiliar si personal nedidactic, pentru păstrarea distanțării fizice; 

c) Elevii vor fi instruiți să nu interacționeze fizic (nu se vor îmbrățișa, nu își vor atinge reciproc mâinile și nu

vor sta aproape unul de celălalt); 
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d) Nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activități care implică schimbul de obiecte. Vor fi

evitate, de asemenea, structurile de joc ale căror suprafețe de contact nu pot fi dezinfectate; 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

profesorii de serviciu, diriginți, personal didactic și didactic auxiliar, părinți 

Art. 47. Se recomandă să nu se utilizeze băncile/scaunele exterioare. În caz contrar, va fi asigurată în mod 

regulat o dezinfectare adaptată; băncile din parcul din curtea școlii vor putea fi folosite individual sau de 

grupuri de maxim 2-3 elevi, fiind dezinfectate după fiecare pauză. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

profesorii de serviciu, diriginți, personal didactic și didactic auxiliar, părinți 

Art. 48. În timpul pauzei nu vor fi practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activități care implică 

schimbul de obiecte. Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale căror suprafețe de contact nu pot fi 

dezinfectate. 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, administrator LICEUL „M. SADOVEANU”, 

profesorii de serviciu, diriginți, personal didactic și didactic auxiliar, părinți 

Art. 49.  Elevii nu vor consuma în comun mâncarea sau băuturile și nu vor schimba între ei obiectele de 

folosință personală (telefoane, tablete, instrumente de scris, jucării etc.). 

Responsabili – direcțiunea LICEUL „M. SADOVEANU”, profesorii de serviciu, diriginți, personal didactic și 

didactic auxiliar, părinți 

7.6 Dispoziții finale 

Art. 50. Procedura poate fi actualizată/revizuită ori de câte ori este nevoie, cu aprobarea Consiliului de 

administrație al colegiului. 

Prezenta procedură este obligatorie pentru întregul personal didactic, didactic auxiliar şi nedidactic din 

unitatea de învăţământ, elevilor şi părinţilor/tutorilor legali. 

8. RESPONSABILITĂȚI
8.1. Directorul adjunct: 
- Elaborează procedura operaţională şi o pune la dispoziţia directorului unităţii de învăţământ; 

- Monitorizează implementarea acesteia; 

8.2 Consiliul de Administrație 

- aprobă procedura;  

- monitorizează implementarea procedurii; 

- soluționează toate situațiile deosebite intervenite în organizarea activității în condiţii de siguranţă 

epidemiologică pentru prevenirea îmbolnăvirilor cu virusul  SARS-CoV-2, pentru învățământul preșcolar, 

primar, gimnazial, liceal, personalul didactic, didactic auxiliar și nedidactic; 

- informează IŞJ Neamț cu privire la orice situaţie deosebită intervenită; 
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9. ANEXE

Nr. anexă Denumire document 
Anexa nr. 1 Circuitele persoanelor (elevi/salariați) 
Anexa nr. 2 Harta sălilor 
Anexa nr. 3 Graficul profesorilor de serviciu 
Anexa nr. 4 Program igienizare-dezinfecție 
Anexa nr. 5 Postere de informare 
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Numărul 

componentei în 
cadrul procedurii 

operaționale 

Denumirea componentei în cadrul procedurii operaționale Pagina 

1 Lista responsabilităţilor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediției 
sau a reviziei  în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

2 

2 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/ revizia în 
cadrul ediţiei procedurii operaţionale/ responsabilități și răspunderi 

2 

3 Scopul procedurii operaționale 2 
4 Domeniul de aplicare 3 
5 Documente de referință 3 
6 Definiții și abrevieri 4 
7 Descrierea activităților 4-13 
8 Responsabilități 13 
9 Înregistrări anexe 14 

10 Cuprins 14 
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