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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 | o 2 B 3 4
[.1 Elaborat Minescu Dorina, Célafateanu Dorin  |Director adjunct 18.05.2020
georgica si membri CA
1.2 |Verificat Bancu Liliana Responsabil C.E.A.C. 18.05.2020
1.3 Avizat Blagu Florin Responsabil comisie de monitorizare 18.05.2020  / :
1.4 |Aprobat [ftimov Dumitru Director ) 18.05.2020 [ /<55 A
LA D S fe
2% Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale \@v«. K _ &
nm\.x o
; B : ig =34
Nr. Editia sau, dupa Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data de la care se a_u_mnqu%agm
Crt. caz, revizia ia in editiei sau reviziei editiei
cadrul editiei
0 1 2 3 - 4
| I r - 02.06.2020
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3. Formular
3.1, Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
Nr. Scopul difuziari |Ex.nr] Compartiment Functia Nume si prenume Data primirii Semnitura
Crt.
0 1 2 3 4 5 |l 6
I |Aplicare, Informare, || Consiliul de Administratic  |Responsabil Consiliul de  |Iftimoy Dumitru 20, %mwwm_wm
Evidenta B Administratie
2 |Aplicare, Informare |2 Consiliul Profesoral Responsabil Consiliul [ftimov Dumitru Q&%@\N@%
~|Profesoral ) .
3 |Aplicare, Informare |3 Comisia de Responsabil Comisie de  [Blagu Florin
Monitorizare Monitorizare - o o
4 |Aplicare, Informare |4 Departamentul Administratorii de Blagu Florin
administrativ patrimoniu B
5 |Aplicare, Informare |5 Cabinetele medicale Medici scolari Ciocilteu Silvia
I R Asistente medicale o | L o ]
6 |Aplicare, Evidenta, |6 C.EA.C. Responsabil C.E.A.C. Bancu Liliana
Arhivare ) 1 - - -
3.2, Formular de analizi a procedurii B -
Nr. | Compartiment Nume i prenume Aviz Data Observatii Semniitura
Crt, -
0 i l 2 3 4 5 /]
_ Consiliul de Administratic | Hftimov Dumitru I‘avorabil /8. 0567050 -
2 Consiliul Profesoral ~ |Iftimov Dumitru Favorabil /6. U5 2020 -
3 Contabilitate Popescu Marius Favorabil | ] -
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4 CEAC Bancu Liliana ) IFavorabil -
15 |Administrativ Blagu Florin |Favorabil -
6 Comisie Monitorizare Blagu Florin ~|Favorabil N
7 |Comisia dirigintilor Duta Ramona - Favorabil N - -
8 Cabinete medicale Ciocilteu Silvia FFavorabil
4. Scopul procedurii operationale

4.1 Prezenta procedura stabileste un sistem unitar prin care se reglementeaza modalititile de aplicare a masurilor specifice dispuse de Colegiul Economic
?Gheorghe Chitu” Craiova in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-CoV-2.
4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe director. in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Procedura se refera la stabilirea unor masuri pentru desfasurarea activitatilor de cétre persoanele care au acces in cadrul unititilor/institutiilor de invatamant,
in conditii de siguranta, in contextul prevenirii si combaterii infectirii cu SARS-CoV-2.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de unitatea de invatamant

Activitatea este relevanta ca importantd. fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata.

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care accasta activitate il are in cadrul derulirii corecte si la
timp a tuturor proceselor.

54 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate.

5.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
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5.4.3  Compartimente implicate in procesul activititii:
Toate structurile
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate
6.1.  Reglementiri internationale:
- Nu este cazul
6.2.  Legislatie primari:
e Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.
e  OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si oo_ﬁc_ﬁm_.g unor acte normative in domeniile educatiei, cercetarii, formarii profesionale si sanatatii Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale a aparut in Monitorul Oficial, Partea I nr 391 din 23.05.2016
e HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal
e HG nr. 94/2014 privind organizarea, functionarea si componenta Comitetului national pentru situatii speciale de urgentd, cu modificarile si
completdrile ulterioare
e Legea 87/2006 pentru aprobarca OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitiitii educatiei, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 333 din 13.04.2006
Legea nr. 1/2011, Legea educatiei nationale, cu modificérile si completirile ulterioare
e Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern din 11.12.2013
e OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor masuri financiare, cu modificarile si completirile ulterioare
e Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modificdrile si completirile ulterioare
o Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului
implementarii i dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entititile publice, cu modificarile si completarile ulterioare
*  Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarca codului controlului intern / managerial, cuprinzand standardele de control intern/ managerial la entititile
publice, cu modificdrile si completarile ulterioare
e Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitétilor publice
e Ordinul nr. 600/2018 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice
o QUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetirii, formirii profesionale si sandtatii
e OUG nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personalului plitit din fonduri publice, prorogarea unor termene, precum si unele masuri
fiscal bugetare
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6.3.

6.4.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Unitatilor de Invatimant Preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin OMENCS nr. 5079/2016, completat si

modificat prin OMEN nr. 3027/2018
Legea 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii

Hotéarérea nr. 24/14.05.2020 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.

Ordinul comun 4267 din 2020 , ordinul 841 din 2020

Legislatie secundara:
Nu este cazul

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

Programul de Dezvoltare Institutionala

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
Regulamentul de Organizare si Functionare al Colegiul Economic ”Gheorghe Chifu” Craiova
Regulamentul Intern al Colegiul Economic ”Gheorghe Chitu” Craiova

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Ordine si metodologii emise de M.E.C.;
Alte acte normative

Definitii gi abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

Definitii ale termenilor:

Nr. Crt. Termenul

Procedura

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

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si
a regulilor 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.

Procedura de sistem documentata

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul tuturor
an

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.

Paging 5|18
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3. Procedura operationala documentata Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite a

Gcc:_:n_:

Aprobare

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 indeplineasci un numar de
conditii esentiale:

\

[72]
)

SR W R

scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

simple si specifice,

actualizate in mod permanent,

aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,

bine intelese si bine aplicate,
~sdnu fie redundante. - B
Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartic 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 externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente
cu caracter normativ, tehnice sau legislatie S -
Confirmarea scrisd, semnétura si datarca acesteia, a autoritéitii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatic.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea desemnata
(verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Gestionarea/ controlul documentelor

Editie a unei proceduri

Revizia in cadrul unei editii

Multiplicarea, difuzarea, pastrarca, retragerca din uz si arhivarea documentelor.
FForma initiala sau actualizati, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Pagind 618
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Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai
multor componente ale unei editii

itii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

9. Revizia in cadrul unei editii
0. |Sistem
13 Comisie metodica

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolard, incadrat in invitimantul
preuniversitar, se constituie conform prevederilor R.O.F.U.L.P. -
Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform prevederilor R.O.F.U.L.P, art.19

12: Responsabil comisie metodica
~ | h), atributiile acestora fiind precizate in art. 36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)
13. Comisie de lucru cu caracter permanent | Forma de organizare a activititii intr-o unitate scolara, se numesc. functioneaza si au atributii fixate
sau temporar prin ROFUIP, legi, ordonante de urgenta, hotarari de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar.
14. Caz suspect I. Pacient cu infectie respiratorie acutd (debut bruse cu cel putin unul din urméitoarele simptome:

tuse, febra, dificultate in respiratie (cresterea frecventei respiratorii) SI fard o alta etiologie
precizatd care si explice pe deplin tabloul clinic

SAU

2. Pacient cu infectie respiratorie acutd (debut brusc cu cel putin unul din urmatoarele simptome:
tuse, febra, dificultate in respiratie (cresterea frecventei respiratorii) $I fiira o alta etiologie
precizatd care sa explice pe deplin tabloul clinic ST cu istoric de calatorie internationala. in perioada
de 14 zile anterioare datei debutului

SAU
3. Pacient cu infectie respiratorie acuta (debut brusc cu cel putin unul din urmatoarele simptome:

tuse. febra, dificultate in respiratie (cresterca frecventei respiratorii) S1 care s-a aflat in contact
@apropiat cu un caz confirmat cu COVID-19 in perioada de 14 zile anterioare datei debutului
SAU

A. Pacient cu pneumonie, bronhopneumonie +/- pleurezie, {ard alta etiologie precizati care si
explice pe deplin tabloul clinic

SAU

5. Pacient cu infectie respiratorie acuta severa (SARI) (fcbra sau istoric de febra SI tuse SI
dificultate in respiratie (cresterca frecventei respiratorii) ST care necesita spitalizare peste noapte)
fara alta ctiologie precizata care sa explice pe deplin tabloul clinic

Contactul apropiat este definit ca:

Pagini u__c
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- | Persoani care locuieste in aceeasi gospodirie cu :Nsmommzﬁ cu COVID-19;
- Persoani care a avut contact fizic direct cu un caz de COVID-19 (ex. strangere de mand [ard
igiena ulterioard a mdinilor);
- Persoani care a avut contact direct neprotejat cu secretii infectioase ale unui caz de COVID-19
(ex. in timpul tusei. atingerea unor batiste cu mana neprotejata de manusa):
- Persoand care a avut contact fafii in fatit cu un caz de COVID-19 la o distan{i mai mici de 2 m
si cu o duratd de minim 15 minute;
- Persoani care s-a aflat in aceeasi inciipere (ex. sala de clasd, sala de sedinte, sald de asteptare din
spital) cu un caz de COVID-19, timp de minimum 15 minute i la o distan{i mai mici de2 m; |
[5. Caz conlirmat O persoani cu confirmare in laborator a infectiei cu SARS-CoV-2. indiferent de semnele si
simptomele clinice.
16 Febra temperatura corporala mai mare de 37°C o
17 SARS Cov-2 sindrom respirator acut sever data de noul coronavirus
18 Covid-19 tulpina noua coronavirus
7.2.  Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
L SCIM - - Sistem de Control Intern Managerial - o
2. |[MEC - Ministerul Educatiei i Cercetdrii -
3. 1SJ [nspectoratul Scolar Judetean B o
4, DSP Directia de Sanitate Publicé )
3, Ah Arhivare o ]
0. ~|Ap N Aplicare - -
7. A - Aprobare | -

Pagina 8|19



Colegiul Economic PROCEDURA DE SISTEM DOCUMENT Editia: |
"Gheorghe Chitu” Craiova Nr. de ex.
PRIVIND ADOPTAREA MASURILOR DE v.f:ﬁkz,_\» PENTRU Urvﬁfm:?»zr\r >A\:<_ A INLOR DE Revizia:
CONSILIUL DE CATRE PERSOANELE CARE AU ACCES IN CADRUL Cz_,_.\»._;: DE INVA’ _,>_S>2,_, Nr. deex:
ADMINISTRATIE
Pagina 9 din 18
o Cod: CA_ Exemplar nr.
-8 \% Verificare
9. B - Elaborare )
10. PO Procedura Operationala - )
1. PS - Procedura de Sistem
12. CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitati
13. HG Hotarare de Guvern
14. ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului

8.

Descrierea procedurii

8.1.  Generalitati

Procedura cuprinde etapele care trebuic urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii si
de catre elevi a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata.

Procedura are rolul de a descrie modalitatile de lucru concerete si succesiunea rationald a etapelor care trebuie urmate in procesul de implementare a masurilor
de prevenire si de protectic in timpul desfasurarii tuturor activitatilor din institutia de invitimant.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii procedurate. Accesul. pentru
ficcare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii entititii.

8.2.3. Circuitul documentelor

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea proceduratd,
responsabilul Consiliului de Administratie va difuza procedura conform pet. 3.

8.3. Resurse necesare
Pagindg 9119
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8.3.1. Resurse materiale:

- - Echipamente si tehnicd de calcul adecvata
- Rechizite, dosare, bibliorafturi, formulare tipografiate

- Consumabile

- Materiale si echipamente de igienizare si de protectie

8.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Consiliului de administratic
- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitit
m.u.u._.ﬂnm_:.aom:s:nw:.m"

ii, in scopul aplicarii procedurii

Conform Bugetului aprobat al [nstitutiei

8.4. Modul de lucrn

8.4.1. Planificarca operatiunilor si actliunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratia sc vor derula de cétre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta

procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul in institutia de educatie este permis in urmdtoarele conditii:

|. Accesul in curtea institutiei de invatamant se face pe traseul de intrare delimitat si semnalizat, respectind normele de distantare fizica, conform
schitelor_Circuite interne si externe, evidentiate in Anexele 1, 2 si 2 BIS.

2. Masurarea temperaturii (care nu trebuic si depiscascd 37,3°C), precum si triajul medical de specialitate se va realiza de catre personalul medical, in
colaborare cu D.S.P. Dolj, inainte de intrarea in unitatea de nvitimant. In situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau
nedidactic prezintd simptome sau existd suspiciunca ci starea sa de sdnatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de inviitdmant, cu
recomandarea de a se adresa medicului de familic pentru stabilirca diagnosticului si a conduitei de tratament. Parintii vor trimite elevii la scoald, dupa
ce se vor asigura ¢ temeratura acestora nu depéseste 37,3°C.

Paginag 10|19
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La intrarea in unitatea de invatdmant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie si igiena (covorase dezinfectante, masti de protectie,
substante dezinfectante pentru maini etc.).

Elevii vor {1 insotiti de cétre un cadru didactic la intrarea in unitate pana in sala de clasa si retur, pe un traseu bine delimitat si marcat, igienizat in mod
regulat, cu respectarea tuturor normelor de igiena si distantare fizica.

Intreg personalul prezent in incinta unitatii de invatamant, precum si elevii, vor purta masca de protectie pe toata durata activitdtilor interne si isi vor
igieniza constant mainile cu substante dezinfectante sau/si cu sapun, aflate in dotarea unitatii de invatamant preuniversitar.

Participarea clevilor la activitatile de pregitire suplimentara, in perioada 2-12 iunie 2020 va fi decisd de catre parintii acestora, dupa evaluarea
incadrérii in grupele de risc a elevilor sau a membrilor familiilor acestora si in contextul comunicarii permanente cu dirigintilor claselor respective
si conducerea unitatii de invatamant. (persoane care sufera de afectiuni cronice sau persoane cu varsta de peste 65 de ani).

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

Audientele conducerii unitatii de invatamant preuniversitar se vor desfasura si in regim online, sub forma video-conferintelor, dupd o programare
prealabila in formularul postat pe site-ul scolii.

Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar:

I

2.

Planifica intreaga activitate a personalului angajat, precum si programul de pregatire a clevilor, in vederea sustinerii examenelor nationale, cu
respectarca nomelor in vigoare:

a. In silile de clasa activititile se vor desfasura cu maximum 10 elevi, situati la cca. 2 metri distanta unul de altul. care vor purta masca pe tot
parcursul desfasurarii activitatilor in incinta unitatii de invatamant preuniversitar:

b. In perioada 2-12 iunie 2020, durata activitatilor petrecute de elevi in salile de clasa nu va fi mai mare de 3 ore pentru elevii de liceu si de 2 ore
pentru elevii claselor de gimnaziu. /n situatia organizarii activitdtii de pregdtire in unitatea de invaiamant, in doud schimburi, intre acestea
va fi prevazul un interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide si aerisirea salilor de clasa pentru o perioada de cel
pufin o ora,

c. In perioada desfasuririi activitatilor de pregitire, pauzele intermediare vor fi programate decalat si extrem de riguros, astfel incat elevii de la
grupe diferite sa nu interactioneze fizic intre ei;

d. Grupele de elevi vor ramane in acceasi sala de clasi pe toata perioada desfasurarii activitatilor. aferente zilei respective.

Comunica si conlucreaza cu administratorii financiari, cu administratorii de patrimoniu, precum si cu intreg personalul medical si cadrele didactice
din unitate. cu privire la activitatile educationale care se desfasoard in institutia de invatamant preuniversitar.

“..._".. ____C
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3. Realizeaza impreund cu administratorii de patrimoniu instructajul intregului personal care are acces in incinta unitdtii, pe durata programului de
pregatire cu elevii.

4. TTransmite intern prezenta procedurd tuturor angajatilor si asigurd comunicarea interna privind cunoasterca si asumarea acestor norme procedurale,
pentru care toti angajatii institutici semneaza de luare la cunostinti.

5. Desemneaza o persoand care sa transmitd, conform solicitarilor, dupd caz, toate comunicirile interne inspre autoritatilor publice locale, D.S.P. Dolj si
1.S.J. Dolj, dupa o evaluarea interna riguroasa a situatiei/ situatiilor.

Cadrele medicale
|. Desfasoara activitatea de triaj epidemiologic de specialitate la intrarea in unitatea de invatdmant, masoard temperatura la intrarea in institutie si
asigurd asistenta medicala pe intreaga durata a desfasurarii activitatilor (temperatura nu trebuie sd depisecasca 37.3°C).
2. Transmit, in colaborare cu conducerea scolii, toate informirile medicale cu privire la starea de sanatate a clevilor si a intregului personal care isi
desfasoari activitatea in unitate autoritétilor solicitante, dupa caz. (D.S.P. Dolj, L.S.J. Dolj, U.A.T. Craiova).

Cadrele didactice

. Insotesc elevii pe traseul de la intrarea in unitatea de invatimant, pana in sala de clasii si retur, spre iesirea din unitatea de educatie, la (inalizare:
activitatilor.

2. Respecta sensurile de deplasare din curtea scolii si de pe coridoare spre silile de clasi si alte incdperi, in care isi desfisoard activitatea, conform
marcajelor si semnelor conventionale panotate. (Anexele | si 2, 2 bis)

3. Ocupd doar acele locuri in incinta spatiilor comune, sala profesorald si in silile de clasd, marcate/ etichetate prin semne conventionale specifice.
(Anexa 3)

4. Supravegheaza si contribuice la respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi, precum si a tuturor masurilor igienico-sanitare de
prevenire si combatere a prevenirii cu infectia SARS-CoV-2.

5. Se prezintd la serviciu, cu 30 de minute inainte de inceperea activitatilor propriu-zise cu elevii, pentru luarca la cunostintd, sub semnaturd, a
instructajului zilnic, conform continutului prezentei proceduri.

Administratorii financiari
[. Asigurd si urmiresc creditele aprobate pe coordonatele clasificatici bugetare specifice domeniul de aplicare al procedurii.
2. Efectueaza operatiunile contabile in vederea achizitionirii materialelor si echipamentelor necesare aplicérii prezentei proceduri in contextul
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prevenirii §i combaterii infectarii cu SARS-CoV-2.

Administratorii de patrimoniu

| Asigura la intrarea in unitatea de invatdmant, materialele i cchipamentele de protectic (covorase dezinfectante, masti de protectie, substante
dezinfectante pentru maini etc.).

2. Se ingrijesc si asigurd aprovizionarea ritmica si constantd cu materiale si ustensile de curdfenie, precum si distribuirea citre ingrijitori/ personalul
nedidactic a tuturor echipamentelor de curdtenie, pe bazi de proces-verbal.

3. Monitorizeazi activitatea personalului nedidactic, privind calitatea curdtenici, intrefinerea spatiilor cladirilor, a curtilor, a spatiilor verzi si a
trotuarelor din incinta institutiei de educatie, conform sectoarelor de activitate.

4. Planifica activitatea personalului din subordine si realizeaza repartizarca justa si echitabild a activitatii pe sectoare de activitate, pentru fiecare
ingrijitoare n parte.

5. Instruiese periodic/ saptdmanal sau ori de céte ori este cazul ingrijitorii de curdtenie, cu privire la procedura interni de efectuare a curiiteniei, modul
de utilizare a substantelor chimice de curatenie, normele de consum ale materialelor de curatenie, conform precizarilor stabilite de catre producator,
precum si cu privire la folosirea echipamentelor de protectie.

6. Instruiesc ingrijitorii de curdtenie cu privire la respectarea instructiunilor si a normelor proprii, privind securitatea si sandtatea in munci si la locul de
munca.

7. Intocmesc saptamanal si afiseazi graficele de efectuare a curiteniei pentru fiecare sector de activitate.

8. Marcheaza si semnalizeazd corespunzitor intrérile/iesirile, precum si sensul de deplasare in curtea scolii si pe coridoare, catre silile de clasi si cétre
toate incaperile din incinta unitdtii de invitamant care deservesc activitdtile de pregétire suplimentara pentru elevi.

9. Marcheazi si cticheteaza 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).

10. Afiseaza 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.

I'l. Amenajeaza locuri speciale, semnalizate corespunzitor, pentru colectarea magtilor, bonetelor si halatelor de unica folosintd utilizate, la parasirea
incintei unitatii de invatamant.

12. Distribuie, in colaborare cu agentul de pazd. mastile noi pentru elevi, la finalul activitatilor educationale, pentru deplasarea in siguranti a acestora
catre domiciliu.

sas

Ingrijitoril de curdfenie
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4.

Utilizeaza echipamentul de protectic (bonetd de unica folosind, minusi, mascit de protectie, schimbata la 4 ore sau ori de céte ori este necesar, daci
aceasta devine defecta sau se deterioreazd, halat de unicé folosinti peste halatul de serviciu etc.).

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

Efectueazi curdfenia inainte de inceperea activititilor educationale cu elevii, la patru ore de la inceperea activititilor educationale sau ori de céte ori
este nevoie, in spatiile unde se desfiasoard activititi specifice institutiei, prin parcurgerea urmitoarelor ctape/ sectoare de activitate:

SECTOR_holuri, sali de clasa si birouri

a. Deschiderea larg a ferestrelor in timpul efectudrii curdteniei:

b. Miturarca umeda sau aspirarea claselor, a coridoarelor si a tuturor spatiilor de folosinti comuni;

c. Stergerea prafului cu laveta umeda a dulapurilor si a pervazurilor;

d. Stergerea bancilor, a birourilor si a clantelor cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei tehnice si a indicatiilor medicilor
scolari (Anexa 4). Solutia se va folosi imediat dupa preparare, dar nu mai mult de 24 de ore dupé preparare, Daca produsul si-a pierdut
cticheta, acesta nu va mai fi utilizat in procesul de efectuare a curdteniei. Toate produsele biocide folosite pentru curdtenie pot fi folosite doar
in limita termenului de valabilitatc,

¢. Spilarea pavimentului cu apd si detergent de pardoseali:

i. pavimentul din spatiile de folosintd comuna a elevilor si cadrelor didactice:
ii. golirea si igienizarea cosurilor de gunoi.

[, Dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei tehnice si a indicatiilor medicilor scolari (Anexa 4). Dezinfectia
se va clectua numai dupd ce in prealabil s-a efectuat spalarea suprafetelor cu apa calda si detergent.

g. Clatirca cu apa calda curata, imediat dupa dezinfectare, in functic de specificatiile produselor folosite;

h. Aerisirea incaperilor pentru o perioadi de cel putin 30 de minute.

SECTOR grupurile sanitare
i.  Curdfarca si dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei tehnice si a indicatiilor medicilor scolari (Anexa 4),
dupd fiecare pauza sau ori de céte ori este nevoie a tuturor grupurilor sanitare (pereti, usi, clante, chiuvete, capacul si vasul WC) cu materiale
si ustensile folosite numai cu aceastd destinatic.
J. lgienizarea si spalarea vasului WC se va realiza cu o perie cu coada lungd care se pastreazi in solutic clorigena 3 %;
Raspund de utilizarea si pastrarea in bune conditii a materialelor si a ustensilelor de curdtenie (gileti, perii, lavete, detergenti, dezinfectanti etc.) pe
care le au personal in griji/custodie, precum i a materialelor care se folosesc in comun si care se depoziteaza in conditii de igieni si sigurani.
a. Materiale necesare igienizarii:
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i. o galeatd si un mop pentru pardoseala hol, etichetate;
ii. o géleatd si un mop pentru pereti si chiuvete, etichetate;
ii. lavete de diferite culori.
b. Pentru grupurile sanitare:
i. o géleatd si un mop, etichetate:
i. o lavetd pentru usi si pereti;
i. o lavetd pentru clante;
v. o lavetd pentru colac WC;
v. perie pentru WC;
vi. detergenti dezinfectanti.
¢. Ustensilele folosite la curdtenie se vor spala si dezinfecta dupa fiecare utilizare, iar mopurile se vor agéta pentru a se usca corespunzitor.
d. Solutiile dezinfectante se prepard intr-un recipient/galeata si se va nota pe recipient data si ora prepararii.
5. Colecteaza mastile. bonetele si halatele de unica folosintd utilizate de catre elevi si intreg personalul unitétii in locurile special amenajate.
6. Raporteazd activitatea desfasurata sefului icrarhic superior, semnaland orice problema apéruta in desfasurarea activitatii zilnice.

i
ii
i

Agentii de paza
I. Desfagoara activitate de supraveghere, conform sectorului de activitate potrivit fisei postului si contribuie la respectarea cu strictete a misurilor de
distantare fizica, precum si a tuturor masurilor igienico-sanitare de prevenire si combatere a infectiei cu SARS-CoV-2.
2. Sprijina activitatea administratorilor de patrimoniu, in ceea ce priveste distribuirea mastilor noi pentru elevi, la finalul activitatilor educationale,
pentru deplasarea in siguranta a acestora catre domiciliu.
3. Respecta si pune in aplicare toate normele si precizirile aduse la cunostinta de catre conducerea unitétii de invatamant, in ceea ce priveste programul
cu publicul, precum si toate restrictiile de acces in incinta institutiei publice de educatie, derivate din legislatia in vigoare.

Personalul din Cabinetul medical scolar: Descrierea activitatii / procesului:
MATERJALE NECESARE:
Registru/caiet de triaj epidemiologic
Echipament de protectie
Termometru non-contact
- Dezinfectanti de maini si de suprafete
TEHNICA DE LUCRU:
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- Incapere special amenajata pentru efectuarea triajului , situata in apropierea intrarii in scoala si cu acces la spalator dotat cu apa calda , sapun lichid,
dezinfectant pentru maini
- Incapere pentru izolarea persoanelor posibil bolnave
- Incapere pentru echipare/dezechipare personal medical care efectucaza triajul
- Este realizat de personalul medical, care va fi echipat conform normelor standard de echipare;
- echiparea se face in spatiul special amenajat pentru acest scop:
- triajul epidemiologic se efectueaza zilnic tuturor elevilor/studentilor si personalului didactic/nedidactic, inainte de intrarea in unitatea de invatamant;
Triajul epidemiologic va consta in:
° anamneza, tintitd pe simptomatologia respiratoric dar vizecaza si alte semne de boala infecto-contagioasa
e masurarea temperaturii corporale, cu un termometru non-contact
- Se va interzice intrarea in colectivitate a tuturor persoanelor care prezinti semne si simptome de boala respiratorie, precum si alte semne de boala infecto-
contagioaa;
- La reluarea activitatii, odatd cu prima prezentare in unitatea de invatamint:elevii si personalul didactic/nedidactic vor prezenta la cabinetul medical o
declaratie pe proprie raspundere, conform anexclor 2 si 3. Elevii majori pot completa singuri declaratia pe propric raspundere.
- Li se recomanda elevilor cu boli cronice severe si nu frecventeze cursurile de pregitire, iar sustinerea examenelor s o tind on-line, sau singuri intr-o sala
pusd la dispozitie in acest sens.
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Responsabilitati

|.Unitatea de invataméant-asigura-iincapere pentru- triaj
- izolare
-echipament de protectie pentru -elevi
-personalul angajat al unitatii
-dezinfectanti pentru maini si suprafete

2.Unitatea angajatoare personal medical asigura echipamente de protectie pentru personalul medical care efectueazi triajul epidemiologic. birotica

3.Personalul medical angajat sau desemnat
- efecueaza zilnic triajul epidemiologic al elevilor si al personalului angajat al unitatii de invatamant
- raporleaza rezultatele triajului catre -DSP
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- conducerea unitatii de invatimant

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor documentelor SCIM in conformitate cu

prevederile prezentei proceduri.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii

9.1.  Conducatorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerca procedurii

9.2.  Administratorul de patrimoniu

- Aplica procedura

9.3.  Angajatii unitatii

- Desfagoara activitatile descrise in conformitate cu prezenta proceduri
_c.>=eao,m=-.mmmm:.m..rm.&?ml

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea proceduratd se afla in dosarele de personal si in dosarul Consiliului de

Administratie.
- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificéri ale reglementirilor legale care fac obiectul acestei proceduri,
10. Anexe
Nr. Denumirea anexei R Elaborator Aproba | Numir  de | Difuzare | Arhivare Alte elemente
Anexi 3 o exemplare Loc¢ Perioada
[. | Schita circuite externe, unitate de invitimant | Consiliul de DA
preuniversitar B administratie -
2. | Schite circuite interne, unitate de nvitimant | Consiliul de DA

preuniversitar- 2 schita acces sala de clasa, | administratie
2BIS-acces culoare

3. | Schita Cancelarie Consiliul de DA
- B administratie
4. | Indicatii de utilizare a produselor de curitenie Cabinetele DA .
medicale
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11.  Cuprins
Coperta

l. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editici procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .

3. Lista cuprinzand persoancle la care se difuzeazd editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10.  Anexe. inregistrari. arhivari
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