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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei 

 

 
Nr. 

Crt 

Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operațiunea 

 

Numele și prenumele 

 

Funcția 

 

Data 

 

Semnătura 

1. Elaborat Popescu Angela 

Chelba Loredana 

Director adjunct/Responsabil SCIM 

Responsabil CEAC 

05.09.2020  

1. Verificat Scintei Alina 

Dr. Drehluta Ecaterina 

Membru CEAC 

Medic școlar 

05.09.2020  

1. Aprobat Țugulea Gelu Director 05.09.2020  

 
2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii 

 

 
 

Nr. 

Crt 

 

Ediția sau, 

după caz, 

revizia în 

cadrul ediției 

 
 
 

Componenta revizuită 

 
 
 

Modalitatea reviziei 

Data de la 

care se 

aplică 

prevederile 

ediției sau 

reviziei 

ediției 

2.1 Ediția I X X 05.09.2020 

 
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei 

procedurii 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 
Departament Funcția Numele și prenumele 

Data 

primirii 
Semnătura 

3.1 Informare 1 Conducere  Director  Țugulea Gelu 05.09.2020  

3.2 Evidență 2 
Comisie SCIM Presedinte Comisie SCIM 

Popescu Angela 05.09.2020 
 

3.3 
Aplicare, 
Arhivare 

3 CEAC Responsabil CEAC Chelba Loredana 05.09.2020 
 

mailto:ctradauti@yahoo.com
http://www.ctradauti.ro/
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4. Scopul procedurii 
 

4.1 Stabilește modul de realizare a activității, compartimentele și persoanele implicate 

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind măsurile igienico – sanitare în unitatea de 

învățământ în contextul epidemiologic al infecției cu SARS-CoV-2. 

De asemenea, prin prezenta procedură se urmăreşte stabilirea unui mod unitar de lucru pentru îndeplinirea 

sarcinilor aferente fişei postului pentru toţi salariații instituției implicaţi direct sau indirect în activitatea 

procedurată. 

4.2 Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate derulării activității 

Stabilirea responsabilităţilor privind întocmirea, avizarea şi aprobarea documentelor aferente acestei activităţi.  

4.3 Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului 

Prin procedură se urmărește asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ și legal al documentelor.  

4.4 Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare și/sau control, iar pe 

manager, în luarea deciziei 

- Nu este cazul 

4.5 Alte scopuri 

- Nu este cazul 
 

5. Domeniul de aplicare 
 

5.1 Precizarea (definirea) activității la care se referă procedura operațională: 

Prezenta procedură se referă la măsurile igienico – sanitare în unitatea de învățământ în contextul 

epidemiologic al infecției cu SARS-CoV-2. 

5.2 Delimitarea explicită a activității procedurate în cadrul portofoliului de activități desfășurate de 

entitatea publică: 

Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției.  

5.3 Listarea principalelor activități de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată: 

De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul instituției, datorită rolului pe care 

această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor. 

5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activității 

procedurate: 

5.4.1 Compartimente furnizare de date 

Toate structurile 

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: 

Toate structurile 

5.4.3 Compartimente implicate în procesul activităţii: 

CEAC 
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6. Documente de referință 
 

6.1. Reglementări internaționale: 

- Nu este cazul 

6.2. Legislație primară: 

- Ordinul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea măsurilor de organizare a activității în cadrul 

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

virusul SARS-CoV-2, Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 804 din 01 septembrie 2020 

- Ordinul nr. 5298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea stării de sănătate a preșcolarilor și 

elevilor   din   unitățile   de   învățământ   de   stat   și   particulare   autorizate/acreditate,   privind   acordarea   asistenței 

medicale gratuite și pentru promovarea unui stil de viață sănătos, Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 25 din 

12.01.2012 

- Ordinul nr. 653/2001 privind asistența medicală a preșcolarilor, elevilor și studenților, cu modificările și 

completările ulterioare 

- Ordinul  nr.  4.267/841/2020  pentru  stabilirea  unor  măsuri  de  prevenire  și  combatere  a  îmbolnăvirilor  cu  SARS- 

CoV-2 în unitățile/instituțiile de învățământ, instituțiile publice și toate structurile aflate în subordonarea sau 

coordonarea Ministerului Educației și Cercetării, Publicat în Monitorul Oficial, Partea I nr. 417 din 19 mai 2020 

- Ordinul nr. 5079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de  

învăţământ preuniversitar cu modificările și completările ulterioare 

- Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calităţii educaţiei 

- Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare 

6.3. Legislație secundară: 

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice, Publicat in 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018 

- Instrucţinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităţilor  de  învăţământ  

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial al entităţilor publice, 

aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice: 

- Regulamentul de funcționare a Comisiei de Monitorizare 

- Regulamentul de organizare şi funcționare al instituției 

- Regulamentul Intern al Instituției 

- Decizii ale Conducătorului Instituției 

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

- Alte acte normative 
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7. Definiții și abrevieri 
 

7.1. Definiții ale termenilor: 

Nr. 

Crt. 
Termenul Definiția și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul 

 
1. 

 
Procedură documentată 

Modul specific de realizare a unei activități sau a unui proces, editat pe suport de 
hârtie sau în format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem 

şi proceduri operaţionale 

 
2. 

Procedură operaţională (procedură 
de lucru) 

Procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la nivelul 
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul 

întregii entități publice 

 
3. 

 
Document 

Act prin care se adeverește, se constată sau se preconizează un fapt, se conferă   

un drept, se recunoaște o obligație respectiv text scris sau tipărit inscripție sau altă 
mărturie servind la cunoașterea unui fapt real actual sau din trecut 

4. Aprobare 
Confirmarea scrisă, semnătura şi datarea acesteia, a autorităţii desemnate de a fi 

de acord cu aplicarea respectivului document în organizaţie. 

 
5. 

 
Verificare 

Confirmare prin examinare şi furnizare de dovezi obiective de către autoritatea 
desemnată (verificator), a faptului că sunt satisfăcute cerinţele specificate, inclusiv 

cerinţele Comisiei de Monitorizare. 

 
6. 

 
Ediție procedură 

Forma actuală a procedurii; Ediția unei proceduri se modifică atunci când deja au 
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci când modificările din 

structura procedurii depășesc 50% din conținutul reviziei anterioare; 

 
7. 

 
Revizie procedură 

Acţiunea de modificare respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, date, 

componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică de regulă sub 50% 
din conținutul procedurii; 

 

8. 

 

Entitate publică 

Autoritate publică, instituţie publică, companie/societate naţională, regie  
autonomă, societate la care  statul  sau  o  unitate  administrativ-teritorială  este  

acţionar majoritar, cu personalitate juridică, care utilizează /administrează fonduri 

publice şi/sau patrimoniu public 

9. Departament Direcţie Generală, Direcţie, Serviciu, Birou, Compartiment 

 

10. 

 

Gestionarea documentelor 

Procesul de administrare a documentelor unei entităţi publice, pentru a servi 
intereselor acesteia, pe parcursul întregii lor durate de viaţă, de la început, prin 

procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, 
arhivare şi până la distrugerea lor; 

7.2. Abrevieri ale termenilor: 

Nr. 

Crt. 
Abrevierea Termenul abreviat 

1. P.O. Procedura operationala 

2. Ed Ediție 

3. Rev. Rev. Revizie 

4. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial 

5. E Elaborare 

6. V Verificare 

7. A Aprobare 
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8. Descrierea procedurii 
 

8.1. Generalități: 

Consiliile de administrație ale unităților de învățământ preuniversitar aprobă o procedură proprie, prin care 

stabilesc  modalitățile  de  desfășurare  a  activităților  didactice  în  cadrul  unității/instituției,  de  predare  și  instruire, 

propriul  circuit  de  intrare  și  de  ieșire  a  elevilor/studenților,  a  personalului  didactic,  didactic  auxiliar  și  nedidactic, 

precum și modul în care se realizează igienizarea/dezinfecția unității/instituției de învățământ, cu respectarea 

criteriilor și a protocoalelor prevăzute de lege. 

Conducerea unităților de învățământ preuniversitar are obligația implementării acțiunilor și măsurilor de 

prevenire și combatere a infectării cu virusul SARS-CoV-2 și de organizare și desfășurare a activităților didactice, 

de predare și instruire în noul context epidemiologic, în conformitate cu legislația în vigoare.  

 
Pentru îndeplinirea atribuțiilor ce îi revin, conducerea unității de învățământ se consultă, după caz, cu: 

reprezentanții inspectoratului școlar, consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al părinților/asociația părinților, 

consiliul elevilor, reprezentanții organizațiilor sindicale, autoritățile administrației publice locale, precum și cu 

reprezentanții operatorilor economici implicați în susținerea învățământului profesional și tehnic,  pentru  

organizarea în bune condiții a activităților desfășurate, în contextul epidemiologic actual. 

În contextul epidemiologic actual, în condițiile în care derularea cursurilor școlare/activităților didactice specifice   

învățământului   superior   presupune   interacțiunea   directă   între   cadrul   didactic   și   elev/student,   este obligatorie 

respectarea măsurilor specifice de  protejare  a  acestora  și  a  întregului  personal  care  participă  la  aceste  activități. 

 
Entitățile au obligația să ia măsuri pentru prevenirea și combaterea îmbolnăvirilor cu virusul SARS-CoV-2 în 

scopul organizării activității, în ceea ce privește:  

a) asigurarea implementării activităților de prevenire a infecției cu SARS-CoV-2; 

b) organizarea spațiilor pentru asigurarea distanțării fizice; 

c) organizarea accesului în unitatea/instituția de învățământ; 

d) organizarea programului de învățământ; 

e) asigurarea măsurilor igienico-sanitare la nivel individual; 

f) asigurarea măsurilor igienico-sanitare în unitatea/instituția de învățământ; 

g) instruirea personalului, comunicarea permanentă de informații către elevi/studenți și părinți privind 

măsurile de prevenire a infecției cu SARS-CoV-2; 

h) asigurarea   măsurilor   pentru   elevi/studenți,   cadre   didactice   și   alt   personal   din   unitățile/instituțiile   de 

învățământ aflat în grupele de vârstă cu risc și/sau având afecțiuni cronice și/sau dizabilități. 

8.2. Documente utilizate: 

8.2.1. Lista și proveniența documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.precum și anexele, dacă 

este cazul 

8.2.2. Conținutul și rolul documentelor: 

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare 

a activității procedurate. 

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au acces 

salariaţii entității. 

8.2.3. Circuitul documentelor: 

- Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale 

care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3. 

 
8.3. Resurse necesare: 

8.3.1. Resurse materiale: 

- Computer 

- Imprimantă 

- Copiator 

- Consumabile (cerneală/toner) 

- Hartie xerox 

- Birou 

- Dosare 

- Mobilier 

- Echipamente medicale 
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8.3.2. Resurse umane: 

- Conducătorul Instituției 

- Responsabilul CEAC și membrii comisiei CEAC 

- Conducătorii de compartimente/comisii și salariații entității, în scopul aplicării procedurii 

8.3.3. Resurse financiare: 

- Conform Bugetului aprobat al Instituției 

 
8.4. Modul de lucru: 

8.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Operațiunile și acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele 

implicate, conform instrucțiunilor din prezenta procedură.  

8.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității: 

Curățenia și dezinfecția spațiilor și a echipamentelor reprezintă componente esențiale în lupta împotriva 

răspândirii virusului. 

Acolo unde procesul de învățare se desfășoară în schimburi, este necesară o pauză de minimum 1 oră între 

schimburi, pentru realizarea curățeniei, dezinfecției și aerisirii spațiilor.  

 
Planul de curățenie și dezinfecție a sălilor de clasă, cancelariei, spațiilor comune (holuri, săli de sport etc.),  

precum și de aerisire a sălilor de clasă trebuie să conțină: 

- operațiunile și ordinea în care se vor efectua (de exemplu, colectarea deșeurilor, măturarea 

pardoselii, spălarea pardoselii, dezinfecția pardoselii, ștergerea și dezinfectarea suprafețelor de scris ale 

băncilor, cât și a  spațiului interior de depozitare în acestea a obiectelor școlare, a separatoarelor 

transparente, dezinfectarea dulapurilor personale ale elevilor, acolo unde există, ștergerea și dezinfecția 

pervazurilor, dezinfectarea clanțelor, mânerelor ferestrelor, cuierelor pentru haine, întrerupătoarelor 

etc.); 

- materialele care se vor utiliza pentru fiecare operațiune (de exemplu, produse de curățenie, produse 

biocide avizate pentru suprafețe etc.); 

- tehnica ce va fi aplicată pentru fiecare operațiune; 

- frecvența curățeniei și dezinfecției, ținând cont și de timpul necesar de aerisire a spațiului: 

- în clasă, imediat după ieșirea din clasă a elevilor la finalul orelor unei clase de elevi din ziua 

respectivă sau după fiecare utilizare de către un grup diferit de elevi; 

- în cancelarie, imediat după ieșirea din cancelarie a profesorilor la finalul orelor din ziua respectivă 

sau după fiecare utilizare de către un grup diferit de profesori; 

- pentru grupurile sanitare, după fiecare pauză, la finalul zilei și ori de câte ori este necesar; 

- persoana care va face curățenia și care va supraveghea efectuarea conformă a curățeniei, 

modalitatea de afișare a monitorizării (de exemplu, tabel cu cine a efectuat, ora și cine a controlat); 

- frecvența și durata de aerisire a sălilor de clasă, cancelariei și a altor încăperi (de exemplu, după 

curățenie și dezinfecție, minimum 10 minute), precum și asigurarea aerisirii în timpul orelor de clasă cu 

geamul rabatat; 

- în fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afișat, la loc vizibil, graficul de curățenie și 

dezinfecție, care să conțină operațiunile de curățare și dezinfecție, frecvența acestora, orarul și un loc 

pentru semnătura persoanei care le efectuează și a celei care verifică. 

  Se determină modul în care trebuie dezinfectate zonele. 

 
Se ia în considerare tipul de suprafață și cât de des este atinsă suprafața. Se prioritizează dezinfecția suprafețelor 

atinse frecvent, precum: 

- clanțe, încuietori, butoane și mânere ale ușilor; 

- treptele scărilor; 

- băncile, catedrele și scaunele din clasă; 

- separatoarele montate pe bănci; 

- mesele și scaunele din sălile de cantină; 

- blaturi; 

- balustrade; 

- întrerupătoare de lumină; 

- mânerele echipamentelor și aparatelor (precum cele sportive); 

- butoanele ascensoarelor și ale automatelor de vânzare;  

- obiecte didactice comune; 

- calculator, tastatură, mouse, laptop și tablete partajate între persoane; Notă: Tastatura computerului poate fi 

acoperită cu o folie de plastic, care se îndepărtează după fiecare utilizator. 

 
Nu este necesară aplicarea de rutină a dezinfectanților pe suprafețe care nu sunt atinse frecvent sau cu risc



/   

scăzut (de exemplu, rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din depozite).  

Se au în vedere resursele și echipamentele necesare.  

Se evaluează periodic necesarul și disponibilitatea produselor de curățare și dezinfecție și a echipamentelor de 

protecție personală (PPE) adecvate pentru utilizarea acestora.  

Pe durata activităților de curățenie și dezinfecție se poartă mască de protecție, mănuși, iar după îndepărtarea 

mănușilor și a măștii, se spală mâinile. 

 
Aplicarea planului de curățenie și dezinfecție 

- Se curăță suprafețele cu detergent și apă înainte de dezinfecție. 

- Se folosește un dezinfectant avizat împotriva virusurilor (cu acțiune virucidă/virulicidă). 

- Se respectă întotdeauna indicațiile de pe etichetă. Se achiziționează doar produse în ambalaje originale, 

sigilate, nedeteriorate, închise etanș. Eticheta va include informații de siguranță și instrucțiuni de aplicare. 

- Dacă produsul concentrat se diluează conform indicațiilor producătorului, soluția de lucru poate fi utilizată în 

cel mult 24 de ore. Pe flacon se notează numele produsului, concentrația, data și ora preparării. 

- Detergenții și dezinfectanții vor fi depozitați în spații special amenajate în care nu au acces elevii. 

- În timpul utilizării produsului, este obligatorie purtarea măștii și a mănușilor și asigurarea ventilației 

adecvate. Se recomandă protecția ochilor și accesul imediat la o sursă de apă pentru spălarea ochilor, în cazul 

accidentelor. 

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activității: 

Rezultatele activității vor fi valorificate de toate departamentele din Instituție.  

 
9. Responsabilități 

Conducătorul instituției 

- Aprobă procedura 

- Asigură implementarea și menținerea procedurii 

 
- Responsabilul CEAC și membrii comisiei CEAC 

- Asigură implementarea și menținerea prezentei proceduri 

- Aplică procedura 

- Realizează activitățile descrise în prezenta procedură 

- Monitorizează procedura 

 
- Conducătorii de compartimente/comisii și salariații entității, în scopul aplicării procedurii 

- Aplică și mențin procedura 

- Realizează activitățile descrise în prezenta procedură 
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10. Formular de evidenţă a modificărilor 

Nr. 

Crt 

 
Ediţia 

Data 

ediţiei 

 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. 

pag. 

 
Descrierea modificării 

Semnătura 

conducătorului 

departamentului 

 
11. Formular de analiză a procedurii 

 

Nr. 

Crt 

 
Compartiment 

Nume şi prenume 

conducător 

compartiment 

 
Aviz 

 
Data 

 
Observaţii 

 
Semnătura 

 
12. Lista de difuzare a procedurii 

 

Nr. 

ex. 
Compartiment Nume și prenume 

Data 

primirii 

Data 

retragerii 

Data intrării în 

vigoare 
Semnătura 

1 Conducere  Țugulea 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 şi dovezile pe baza cărora se realizează activitatea procedurată se află în dosarele 

Comisiei SCIM şi în documentele echipei manageriale. 

- Analiza şi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor legale 

cu caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activitatea care face obiectul acestei proceduri. 
 

Nr. 

Crt 
Denumirea anexei Elaborator Aproba 

Numar de 

exemplare 
Arhivare 

1 Scenarii de funcționare Popescu Angela Țugulea Gelu     5 CEAC 

2 Model plan Popescu Angela Țugulea Gelu     5 CEAC 



/   
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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției 1 

2.Formular de evidenţă a modificărilor 1 

3. Formularul de distribuire/difuzare 1 

4. Scopul procedurii 2 

5. Domeniul de aplicare 2 

6. Documente de referință 3 

7. Definiții și abrevieri 4 

8. Descrierea activității sau procesului 5 

9. Responsabilități 7 

10. Formular de analiză a procedurii 8 

11. Anexe 8 


