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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 Popa Anna Membru CEAC 

Presedinte Comisie Monitorizare 

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 Președinte Comisie SCIM 

Popescu Angela 05.09.2020 
 

3.3 
Aplicare, 

Arhivare 
3 CEAC Responsabil CEAC Chelba Loredana 05.09.2020 
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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 triajul epidemiologic 

în contextul pandemiei de COVID – 19. 

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 triajul epidemiologic în contextul pandemiei de COVID – 

19. 

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. 
Term

enul 

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; 
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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 

8. Descrierea procedurii 

 

8.1. Generalități: 

Înainte  de  începutul  anului  școlar/universitar,  fiecare  unitate/instituție  de  învățământ  

stabilește  spațiile  care pot fi folosite în procesul de învățământ, precum și spațiul necesar ce 

va fi utilizat pentru izolarea temporară a  cazurilor suspecte de îmbolnăvire cu virusul SARS-

CoV-2, identificate de cadrul medical din unitatea/instituția de învățământ sau persoana 

desemnată de conducerea unității/instituției cu atribuții în triajul epidemiologic. 

La reluarea cursurilor într-o unitate/instituție de învățământ, personalul medical care are în 

arondare unitatea/instituția de învățământ va realiza un  triaj  epidemiologic  riguros  pentru  

identificarea  posibilelor  cazuri de noi îmbolnăviri cu virusul SARS-CoV-2. 

 

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. 

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 în ghidurile anexate la prezentele 

măsuri. 

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. 

 

Măsurile esențiale pentru atingerea scopului reprezentat de prevenirea/limitarea pe cât 

posibil a îmbolnăvirii includ: 
- Igiena riguroasă a mâinilor; 

- Măsuri ferme de curățenie și dezinfecție în unitatea de învățământ; 

- Purtarea măștii de protecție atât de către elevi, cât și de către întregul personal pe toată 

perioada atunci când se află în interiorul și exteriorul unității de învățământ; 

- Limitarea contactului dintre elevi din clase diferite. Evitarea schimbării sălii de clasă 

de către elevi pe parcursul unei zile. Principiul de urmat este "1 clasă de elevi = 1 sală 

de clasă; 

- Asigurarea unei distanțări de minimum 1 metru sau montarea unor separatoare în 

situația în care asigurarea distanței de 1 metru nu este posibilă; 

- În vederea păstrării distanței fizice, fiecare copil își va păstra același loc în bancă pe tot 

parcursul prezenței  în clasă; 

- Informarea permanentă a personalului, elevilor și părinților/reprezentanților legali cu 

privire la măsurile de protecție împotriva infecției SARS-CoV-2; 

- Necesitatea izolării la domiciliu a elevilor, în cazul apariției febrei sau a altor simptome 

specifice COVID-19 (tuse, dificultate în respirație, pierderea gustului și a mirosului) la 

elev sau la un alt membru al familiei; 

- Unitățile de învățământ vor pune în aplicare regulile generale din acest ghid care vor 

putea fi completate și  cu alte măsuri. 

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 

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: 

Triajul epidemiologic al elevilor se efectuează conform prevederilor legale în vigoare. 

Personalul medical care va efectua triajul conform Ordinului ministrului educației, 

cercetării, tineretului și sportului  și  al  ministrului  sănătății  nr.  1.668/5.298/2011  pentru  

aprobarea  Metodologiei  privind  examinarea  stării de  sănătate  a  elevilor  din  unitățile  de  

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

medicale gratuite și pentru promovarea unui stil de viață sănătos, cu modificările și 

completările ulterioare, și Ordinului ministrului sănătății nr. 653/2001 privind asistența 

medicală a preșcolarilor, elevilor și studenților, cu modificările și completările ulterioare. 

Acesta va fi echipat conform normelor standard de   echipare:   halat   impermeabil,   bonetă,   

ochelari   de   protecție/vizieră,   mască   de   protecție,   mănuși   de   unică folosință. 

 

Este important ca: 

- părinții/reprezentanții legali ai copilului să fie clar informați și să înțeleagă de ce 

copiii cu simptome nu ar trebui aduși la școală; 

- întreaga comunitate să colaboreze în observarea copiilor și a personalului pentru a 

diminua riscurile de infectare. 

 

Triajul zilnic se efectuează de către părinte, acasă, prin măsurarea temperaturii 

corporale și aprecierea stării          de sănătate a copilului, în urma căreia părintele 

decide prezentarea preșcolarului/elevului la cursuri. 

 

Nu se vor prezenta la cursuri în ziua respectivă: 

- cei cu temperatură mai mare de 37,3°C și/sau simptomatologie specifică infectării 

cu SARS-CoV-2 (tuse, dificultăți în respirație - scurtarea respirației, diaree, 

vărsături) sau alte boli infectocontagioase; 

-  cei confirmați cu infecție cu SARS-CoV-2, aflați în perioada de izolare la 
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domiciliu; 

- cei care sunt declarați contacți apropiați cu o persoană infectată cu SARS-CoV-2, 

aflați în perioada de carantină la domiciliu/carantină instituționalizată. 

 

Se pot prezenta la cursuri în ziua respectivă: 

- când nu se regăsesc în niciuna dintre situațiile de mai sus; 

- dacă unul dintre membrii familiei prezintă simptome de infecție a tractului respirator, 

dar nu a fost confirmat cu virusul SARS-CoV-2; 

- cei cu simptome tipice de alergie la polen (alergii cunoscute la polen, nasul curgător cu 

secreție nazală clară, ochi curgători/prurit). 

 

De asemenea, la prima ora de curs a zilei, cadrul didactic va aprecia starea de sănătate a 

elevilor prin observație atentă și întrebări privind starea de sănătate adresate elevilor. 

În cazul în care preșcolarii și elevii prezintă în timpul orelor de curs stare febrilă sau 

simptomatologie specifică infectării cu SARS-CoV-2, se aplică Protocolul de izolare. Se 

aplică în cazul în care elevii prezintă în timpul orelor         de curs simptomatologie de tip 

respirator (de exemplu, tuse, dificultăți în respirație) sau alte simptome de boală infecțioasă 

(vărsături, diaree, mialgii, stare generală modificată). Izolarea imediată  a  elevului.  Elevul  

va  purta  mască, va fi separat de restul grupei/clasei și va fi supravegheat până când va 

fi preluat și va părăsi unitatea de învățământ însoțit. Măsurile de protecție individuală 

vor fi respectate cu  strictețe.  Se  va  deschide  o  fereastră  pentru aerisire. Vor fi 

anunțați imediat părinții/reprezentanții legali și, după caz, personalul cabinetului  

medical școlar. Dacă pe perioada izolării elevul bolnav folosește  grupul  sanitar,  acesta  

trebuie  curățat  și  dezinfectat,  folosind produse de curățare avizate, înainte de a fi 

folosit de oricine altcineva. Nu se va transporta elevul până la sosirea 

părinților/reprezentanților legali la medicul de familie, farmacie, serviciul de urgență 

sau spital, decât în situația în care simptomele/semnele sunt severe, caz în care se va 

apela serviciul de urgență 112. Persoana care    ajută elevul izolat trebuie să poarte 

mască și se va spăla bine pe mâini  timp  de  minimum  20  de  secunde.  Igienizarea 

încăperii se face cu dezinfectant avizat, după ce elevul a plecat, pentru a reduce riscul de 

a transmite infecția la alte persoane. Elevul va reveni la  școală  cu  adeverință  medicală,  

eliberată  de  medicul  curant/medicul  de familie, cu precizarea diagnosticului. 

Revenirea în colectivitate a copiilor care au avut probleme de sănătate și au absentat de 

la școală se va realiza obligatoriu în baza unei adeverințe medicale, care să precizeze 

diagnosticul și pe care elevul o va preda cadrului didactic de la prima oră de curs. 

Adeverințele vor fi centralizate la nivelul cabinetul medical școlar sau la nivelul persoanei 

desemnate în cazul în care școala nu beneficiază de cabinet medical. 

Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar și nedidactic care prezintă simptome 

specifice unei afecțiuni cu potențial infecțios (febră, tuse, dureri de cap, dureri de gât, 

dificultăți de respirație, diaree, vărsături) se izolează la domiciliu, contactează medicul de 

familie și anunță de îndată responsabilul desemnat de conducerea unității de învățământ. 

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 

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 SCIM 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 Comisia CEAC 

2 Model plan Popescu Angela Țugulea Gelu     5 Comisia CEAC 

Cuprins 

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 1 

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 


