Ministerul Educatiei si Cercetarii
COLEGIUL TEHNIC RADAUTI
Strada Tudor Vladimirescu nr. 4
Tel./Fax: 0230/562420

e-mail: ctradauti@yahoo.com
Website: www.ctradauti.ro

Nr. 3484 din 09.09.2020

Aprobat in CA din 08.09.2020

g . Editia: I
) i PROCEDURA OPERATIONALA
§ MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII Revizia: 0
.‘ Masurile igienico - sanitare In unitatea de invatamant in
contextul epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2 Exemplar nr.: 1

Cod: PO-CEAC-120

Procedura Operationala privind

Masurile igienico - sanitare in unitatea de invatamant in contextul
epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2

COD: PO-CEAC-120
Editia: I, Revizia: O, Data: 05.09.2020,

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind . . &
Tt e el Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1. Elaborat Popescu Angela Director adjunct/Responsabil SCIM 05.09.2020
Chelba Loredana Responsabil CEAC
1. Verificat Scintei Alina Membru CEAC 05.09.2020
Dr. Drehluta Ecaterina Medic scolar
1. Aprobat  Tugulea Gelu Director 05.09.2020

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,

Nr. dupa caz,

Crt revizia in
cadrul editiei

2.1 Editial

Componenta revizuita

X

Modalitatea reviziei

X

Data de la
care se
aplica
prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
05.09.2020

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
S_COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si prenumele D_at.a“ Semnatura
difuzarii nr. 7 ? primirii

3.1 Informare 1 Conducere Director 05.09.2020

3.2 Evidenta 2 Comisie SCIM | Presedinte Comisie SCIM Popescu Angela 05.09.2020

3.3 Aplicare, 3 CEAC Responsabil CEAC Chelba Loredana 05.09.2020
Arhivare
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4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoaneleimplicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind masurile igienico — sanitare in unitatea de
invatamant in contextul epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.
4.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Prin procedura se urmadreste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

- Nu este cazul
4.5 Alte scopuri

- Nu este cazul

5. Domeniul de aplicare

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

Prezenta procedura se refera la masurile igienico - sanitare in unitatea de invatamant In contextul
epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2.

5.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
5.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4 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

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii In cadrul
unitdtilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virusul SARS-CoV-2, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 804 din 01 septembrie 2020

- Ordinul nr. 5298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sanatate a prescolarilor si
elevilor din unitdtile de Invatamant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei
medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata sanatos, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 25 din
12.01.2012

- Ordinul nr. 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

- Ordinul nr. 4.267/841/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-
CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant, institutiile publice si toate structurile aflate in subordonarea sau
coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 417 din 19 mai 2020

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

- Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Parteal nr.387 din 07/05/2018

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

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

Nr.
Crt.

ale termenilor:

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

10. Gestionarea documentelor

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

N ok wN

Abrevierea

P.O.
Ed
Rev.

SCIM

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cdtre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

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

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeazda /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Termenul abreviat

Procedura operationala
Editie
Rev. Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Consiliile de administratie ale unitatilor de invataméant preuniversitar aproba o procedura proprie, prin care
stabilesc modalitatile de desfasurare a activitatilor didactice in cadrul unitatii/institutiei, de predare si instruire,
propriul circuit de intrare si de iesire a elevilor/studentilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
precum si modul in care se realizeaza igienizarea/dezinfectia unitatii/institutiei de Invatamant, cu respectarea
criteriilor si a protocoalelor prevazute de lege.

Conducerea unitatilor de Invataméant preuniversitar are obligatia implementarii actiunilor si masurilor de
prevenire si combatere a infectdrii cu virusul SARS-CoV-2 si de organizare si desfasurare a activitatilor didactice,
de predare si instruire In noul context epidemiologic, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conducerea unitatii de invatamant se consultd, dupa caz, cu:
reprezentantii inspectoratului scolar, consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia parintilor,
consiliul elevilor, reprezentantii organizatiilor sindicale, autoritatile administratiei publice locale, precum si cu
reprezentantii operatorilor economici implicati in sustinerea Invatamantului profesional si tehnic, pentru
organizarea in bune conditii a activitatilor desfasurate, in contextul epidemiologic actual.

in contextul epidemiologic actual, in conditiile in care derularea cursurilor scolare/activititilor didactice specifice
invatamantului superior presupune interactiunea directda intre cadrul didactic si elev/student, este obligatorie
respectarea masurilor specifice de protejare a acestora si a intregului personal care participa la aceste activitati.

Entitdtile au obligatia sa ia masuri pentru prevenirea si combaterea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 in
scopul organizarii activitatii, In ceea ce priveste:

a) asigurarea implementarii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;

c) organizarea accesului in unitatea/institutia de invatamant;

d) organizarea programului de invatamant;

e) asigurarea masurilor igienico-sanitare la nivel individual;

f) asigurarea masurilor igienico-sanitare in unitatea/institutia de invatamant;

g) instruirea personalului, comunicarea permanenta de informatii catre elevi/studenti si parinti privind
madsurile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h) asigurarea masurilor pentru elevi/studenti, cadre didactice si alt personal din unitatile/institutiile de
invatamant aflat in grupele de varsta cu risc si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.precum si anexele, daca
este cazul

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 fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Birou

- Dosare

- Mobilier

- Echipamente medicale
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8.3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Curatenia si dezinfectia spatiilor si a echipamentelor reprezinta componente esentiale in lupta impotriva
raspandirii virusului.

Acolo unde procesul de invatare se desfasoara in schimburi, este necesara o pauza de minimum 1 ora intre
schimburi, pentru realizarea curateniei, dezinfectiei si aerisirii spatiilor.

Planul de curatenie si dezinfectie a sdlilor de clasa, cancelariei, spatiilor comune (holuri, sali de sport etc.),
precum si de aerisire a sdlilor de clasa trebuie sa contina:

- operatiunile si ordinea in care se vor efectua (de exemplu, colectarea deseurilor, maturarea
pardoselii, spalarea pardoselii, dezinfectia pardoselii, stergerea si dezinfectarea suprafetelor de scris ale
bancilor, cat si a spatiului interior de depozitare in acestea a obiectelor scolare, a separatoarelor
transparente, dezinfectarea dulapurilor personale ale elevilor, acolo unde exista, stergerea si dezinfectia
pervazurilor, dezinfectarea clantelor, manerelor ferestrelor, cuierelor pentru haine, intrerupatoarelor
etc.);

- materialele care se vor utiliza pentru fiecare operatiune (de exemplu, produse de curatenie, produse
biocide avizate pentru suprafete etc.);

- tehnica ce va fi aplicata pentru fiecare operatiune;

- frecventa curateniei si dezinfectiei, tinidnd cont si de timpul necesar de aerisire a spatiului:

- in clasa, imediat dupa iesirea din clasa a elevilor la finalul orelor unei clase de elevi din ziua
respectiva sau dupa fiecare utilizare de catre un grup diferit de elevi;

- in cancelarie, imediat dupa iesirea din cancelarie a profesorilor la finalul orelor din ziua respectiva
sau dupa fiecare utilizare de catre un grup diferit de profesori;

- pentru grupurile sanitare, dupa fiecare pauza, la finalul zilei si ori de cate ori este necesar;

- persoana care va face curatenia si care va supraveghea efectuarea conforma a curateniei,
modalitatea de afisare a monitorizarii (de exemplu, tabel cu cine a efectuat, ora si cine a controlat);

- frecventa si durata de aerisire a salilor de clasa, cancelariei si a altor incaperi (de exemplu, dupa
curatenie si dezinfectie, minimum 10 minute), precum si asigurarea aerisirii in timpul orelor de clasa cu
geamul rabatat;

-in fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afisat, la loc vizibil, graficul de curatenie si
dezinfectie, care sa contina operatiunile de curatare si dezinfectie, frecventa acestora, orarul si un loc
pentru semnatura persoanei care le efectueaza si a celei care verifica.

Se determina modul in care trebuie dezinfectate zonele.

Se ia in considerare tipul de suprafata si cat de des este atinsa suprafata. Se prioritizeaza dezinfectia suprafetelor
atinse frecvent, precum:

- clante, Incuietori, butoane si manere ale usilor;

- treptele scarilor;

- bancile, catedrele si scaunele din clasa;

- separatoarele montate pe banci;

- mesele si scaunele din salile de cantina;

- blaturi;

- balustrade;

- intrerupatoare de lumina;

- manerele echipamentelor si aparatelor (precum cele sportive);

- butoanele ascensoarelor si ale automatelor de vanzare;

- obiecte didactice comune;

- calculator, tastaturd, mouse, laptop si tablete partajate intre persoane; Nota: Tastatura computerului poate fi
acoperita cu o folie de plastic, care se indeparteaza dupa fiecare utilizator.

Nu este necesara aplicarea de rutina a dezinfectantilor pe suprafete care nu sunt atinse frecvent sau cu risc
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scazut (de exempluy, rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din depozite).
Se au in vedere resursele si echipamentele necesare.
Se evalueaza periodic necesarul si disponibilitatea produselor de curatare si dezinfectie si a echipamentelor de
protectie personala (PPE) adecvate pentru utilizarea acestora.
Pe durata activitatilor de curatenie si dezinfectie se poarta masca de protectie, manusi, iar dupa indepartarea
manusilor si a mastii, se spala mainile.

Aplicarea planului de curatenie si dezinfectie

- Se curata suprafetele cu detergent si apa inainte de dezinfectie.

- Se foloseste un dezinfectant avizat impotriva virusurilor (cu actiune virucida/virulicida).

- Se respecta intotdeauna indicatiile de pe eticheta. Se achizitioneaza doar produse in ambalaje originale,
sigilate, nedeteriorate, inchise etans. Eticheta va include informatii de siguranta si instructiuni de aplicare.

- Daca produsul concentrat se dilueaza conform indicatiilor producatorului, solutia de lucru poate fi utilizata in
cel mult 24 de ore. Pe flacon se noteaza numele produsului, concentratia, data si ora prepararii.

- Detergentii si dezinfectantii vor fi depozitati in spatii special amenajate in care nu au acces elevii.

- In timpul utilizirii produsului, este obligatorie purtarea mastii si a manusilor si asigurarea ventilatiei
adecvate. Se recomanda protectia ochilor si accesul imediat la o sursa de apa pentru spalarea ochilor, in cazul
accidentelor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

9. Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asiguraimplementarea si mentinerea procedurii

- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise In prezenta procedura
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Data Data Nr. STV

Editia PP Revizia o . Descrierea modificarii conducatorului
Crt editiei reviziei pag. .
departamentului

11. Formular de analiza a procedurii

Nr Nume si prenume
Crt. Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume [P .s 5 Semnatura
ex. ? primirii = retragerii vigoare
1 Conducere Tugulea Gelu 05.09.2020 05.09.2020 05.09.2020
2  Comisie Monitorizare Popescu Angela 05.09.2020 05.09.2020 05.09.2020
3 CEAC Chelba Loredana 05.09.2020 05.09.2020 05.09.2020
13. Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cite ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Nr.

Denumirea anexei Elaborator Aproba NIEL G132 Arhivare
Crt exemplare
1 Scenarii de functionare Popescu Angela Tugulea Gelu 5 CEAC
2 Model plan Popescu Angela Tugulea Gelu 5 CEAC
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Cuprins

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
2.Formular de evidenta a modificarilor

3. Formularul de distribuire/difuzare

4. Scopul procedurii

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta

7. Definitii si abrevieri

8. Descrierea activitatii sau procesului

9. Responsabilitati

10. Formular de analiza a procedurii

11. Anexe
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