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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Elemente
Nr. privind . .
. Numele si prenumele Functia
Crt responsabilii/ i ’
operatiunea

1. Elaborat Popescu Angela
Chelba Loredana

1. Verificat Popa Anna

Director adjunct/Responsabil SCIM
Responsabil CEAC

Membru CEAC

Presedinte Comisie Monitorizare

1. Aprobat  Tugulea Gelu Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau,
Nr. dupa caz,
Crt revizia in
cadrul editiei

Componenta revizuita Modalitatea reviziei

2.1 Editial X X

Data Semnitura

05.09.2020

05.09.2020

05.09.2020

Data de la care
se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

05.09.2020

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

Scopul Exemplar

O Departament Functia Numele si prenumele
difuzarii nr. ’
3.1 Informare 1 Conducere Director Tugulea Gelu
3.2 Evidenta 2 Comisie SCIM Presedinte Comisie SCIM Popescu Angela
Aplicare, .
3.3 Arhivare 3 CEAC Responsabil CEAC Chelba Loredana
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4. Scopul procedurii

4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind triajul epidemiologic
in contextul pandemiei de COVID — 19.
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 urmareste 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 triajul epidemiologic in contextul pandemiei de COVID —
19.

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
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2, Publicat in Monitorul Oficial, Partea | nr. 804 din 01
septembrie 2020
- Ordinul nr. 5298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de
sanatate a prescolarilor si elevilor din unitatile 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 | 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 | 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, Partea | 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 entit:tii publice:
- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine s1 metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri

5 £l

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

Term
enul

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui

Procedura documentata proces, editat pe suport de hartie sau in format electronic;

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Gestionarea
documentelor

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 tipdarit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din
trecut

Confirmarea scrisa, semnatura 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 catre 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 implicd de regula sub 50% din
continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate
nationala, regie autonoma, societate la care statul sau o
unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeaza /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;
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7.2.Abrevieri ale termenilor:

CI\Zl:t Abrevierea Terme_nul
abreviat
1. P.O. Procedura operationala
2. Ed Editie
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. Generalitati:

inainte de inceputul anului scolariuniversitar, fiecare unitatefinstitutie de invatamant
stabileste spatiile care pot fi folosite in procesul de invatamant, precum si spatiul necesar ce
va f1 utilizat pentru izolarea temporara a cazurilor suspecte de imbolnavire cu virusul SARS-
CoV-2, identificate de cadrul medical din unitatea/institutia de invatamant sau persoana
desemnatad de conducerea unitatii/institutiei cu atributii in triajul epidemiologic.

La reluarea cursurilor intr-o unitate/institutie de invatamant, personalul medical care are in
arondare unitatea/institutia de invatamant va realiza un triaj epidemiologic riguros pentru
identificarea posibilelor cazuri de noi imbolnaviri cu virusul SARS-CoV-2.

Conducerea unitatilor de invatamant preuniversitar are obligatia implementarii
actiunilor si masurilor de prevenire si combatere a infectarii 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.

Consiliile de administratie ale unitatilor de invatamant 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 in ghidurile anexate la prezentele
masuri.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unitatii de invatamant se consulta,
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/activitatilor didactice specifice invatamantului superior presupune interactiunea
directa intre cadrul didactic si elevistudent, este obligatorie respectarea masurilor
specifice de protejare a acestora si a Intregului personal care participa la aceste
activitati.

Entitatile au obligatia sa ia masuri pentru prevenirea si combaterea imbolnavirilor cu
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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;

) 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 masurile 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.

Masurile esentiale pentru atingerea scopului reprezentat de prevenirea/limitarea pe cat
posibil a imbolnavirii includ:

- Igiena riguroasa a mainilor;

- Masuri ferme de curatenie si dezinfectie in unitatea de invatamant;

- Purtarea mastii de protectie atat de catre elevi, cat si de catre intregul personal pe toata
perioada atunci cand se afla in interiorul si exteriorul unitatii de invatamant;

- Limitarea contactului dintre elevi din clase diferite. Evitarea schimbarii salii de clasa
de catre elevi pe parcursul unei zile. Principiul de urmat este "*1 clasa de elevi = 1 sala
de clasia;

- Asigurarea unei distantari de minimum 1 metru sau montarea unor separatoare in
situatia in care asigurarea distantei de 1 metru nu este posibila;

- In vederea pastrarii distantei fizice, fiecare copil isi va pastra acelasi loc in bancai pe tot
parcursul prezentei in clasa;

- Informarea permanenta a personalului, elevilor si parintilor/reprezentantilor legali cu
privire la masurile de protectie impotriva infectiei SARS-CoV-2;

- Necesitatea izolarii la domiciliu a elevilor, in cazul aparitiei febrei sau a altor simptome
specifice COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, pierderea gustului si a mirosului) la
elev sau la un alt membru al familiei;

- Unitatile de invatamant vor pune in aplicare regulile generale din acest ghid care vor
putea fi completate si cu alte masuri.

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:
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8.3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cernealad/toner)
- Hartie xerox
-Birou
-Dosare
- Mobilier
- Echipamente medicale

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 proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Triajul epidemiologic al elevilor se efectueaza conform prevederilor legale in vigoare.

Personalul medical care va efectua triajul conform Ordinului ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului si al ministrului sanatatii nr. 1.668/5.298/2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sanatate a elevilor din unitatile de
invatamant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei
medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos, cu modificarile si
completarile ulterioare, si Ordinului ministrului sanatatii nr. 653/2001 privind asistenta
medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
Acesta va fi echipat conform normelor standard de echipare: halat impermeabil, boneta,
ochelari de protectielviziera, masca de protectie, manusi de unica folosinta.

Este important ca:

- parintii/reprezentantii legali ai copilului sa fie clar informati si sa Inteleaga de ce
copiii cu simptome nu ar trebui adusi la scoala;

- iIntreaga comunitate sa colaboreze in observarea copiilor si a personalului pentru a
diminua riscurile de infectare.

Triajul zilnic se efectueaza de catre parinte, acasa, prin masurarea temperaturii
corporale si aprecierea starii de sanatate a copilului, in urma céreia parintele
decide prezentarea prescolarului/elevului la cursuri.

Nu se vor prezenta la cursuri in ziua respectiva:

- cei cu temperatura mai mare de 37,3°C si/sau simptomatologie specifica infectarii
cu SARS-CoV-2 (tuse, dificultiiti in respiratie - scurtarea respiratiei, diaree,
varsituri) sau alte boli infectocontagioase;

- cei confirmati cu infectie cu SARS-CoV-2, aflati in perioada de izolare la
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domiciliu;
- cei care sunt declarati contacti apropiati cu o persoana infectata cu SARS-CoV-2,
aflati in perioada de carantina la domiciliu/carantina institutionalizata.

Se pot prezenta la cursuri in ziua respectiva:

- cand nu se regasesc in niciuna dintre situatiile de mai sus;

- daca unul dintre membrii familiei prezinta simptome de infectie a tractului respirator,
dar nu a fost confirmat cu virusul SARS-CoV-2;

- cel cu simptome tipice de alergie la polen (alergii cunoscute la polen, nasul curgator cu
secretie nazala clara, ochi curgatori/prurit).

De asemenea, la prima ora de curs a zilei, cadrul didactic va aprecia starea de sanatate a
elevilor prin observatie atenta si intrebari privind starea de sanatate adresate elevilor.

In cazul in care prescolarii si elevii prezinti in timpul orelor de curs stare febrild sau
simptomatologie specifica infectarii cu SARS-CoV-2, se aplica Protocolul de izolare. Se
aplica in cazul in care elevii prezinta in timpul orelor de curs simptomatologie de tip
respirator (de exemplu, tuse, dificultati in respiratie) sau alte simptome de boala infectioasa
(varsaturi, diaree, mialgii, stare generala modificata). Izolarea imediata a elevului. Elevul
va purta masca, va fi separat de restul grupei/clasei si va fi supravegheat pana cand va
fi preluat si va parasi unitatea de invatiamant insotit. Masurile de protectie individuala
vor fi respectate cu strictete. Se va deschide o fereastra pentru aerisire. Vor fi
anuntati imediat parintii/reprezentantii legali si, dupa caz, personalul cabinetului
medical scolar. Daca pe perioada izolirii elevul bolnav foloseste grupul sanitar, acesta
trebuie curatat si dezinfectat, folosind produse de curatare avizate, inainte de a fi
folosit de oricine altcineva. Nu se va transporta elevul pana la sosirea
parintilor/reprezentantilor legali la medicul de familie, farmacie, serviciul de urgenta
sau spital, decat in situatia in care simptomele/semnele sunt severe, caz in care se va
apela serviciul de urgenta 112. Persoana care ajuta elevul izolat trebuie sa poarte
masca si se va spala bine pe maini timp de minimum 20 de secunde. Igienizarea
incaperii se face cu dezinfectant avizat, dupa ce elevul a plecat, pentru a reduce riscul de
a transmite infectia la alte persoane. Elevul va reveni la scoala cu adeverinta medicala,
eliberata de medicul curant/medicul de familie, cu precizarea diagnosticului.

Revenirea in colectivitate a copiilor care au avut probleme de sanatate si au absentat de
la scoala se va realiza obligatoriu in baza unei adeverinte medicale, care sd precizeze
diagnosticul si pe care elevul o va preda cadrului didactic de la prima ora de curs.
Adeverintele vor fi centralizate la nivelul cabinetul medical scolar sau la nivelul persoanei
desemnate in cazul in care scoala nu beneficiaza de cabinet medical.

Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic care prezinta simptome
specifice unei afectiuni cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat,
dificultati de respiratie, diaree, varsaturi) se izoleaza la domiciliu, contacteaza medicul de
familie si anunta de indata responsabilul desemnat de conducerea unitatii de invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate departamentele din Institutie.

9. Responsabilitati
Conducatorul
institutiei
Aproba procedura
Asigura implementarea si mentinerea
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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
10. Formular de evidentia a modificarilor

Semnitura
Descrierea modificarii conducatorului
departamentului

Nr. .. Data - Data Nr.
Crt Editia editiei Revizia reviziei pag.

11. Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
Compartiment conduciitor Aviz Data Observatii Semnitura
compartiment

Nr.
Crt

12. Lista de difuzare a procedurii

Nr. . . Data Data Data intrarii in -
Compartiment Nume si prenume T . . Semnitura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Conducere Tugulea 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 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 céate 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 DTG Arhivare
Crt exemplare

1 Scenarii de functionare Popescu Angela Tugulea Gelu 5 Comisia CEAC

2 Model plan Popescu Angela Tugulea Gelu 5 Comisia CEAC
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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