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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

. Elemente
ivind
privin — ) Functia Data Semnatura
Nr. | responsabilii/ | Numele si prenumele
Crt | operatiunea
/ 2 4 4 5

I Elaborat Condoiu lulian | Administrator 19.05.2020 m

2 | Verificat Prof. Ciorecan Elena Gilda Comisia SCIM 20.05.2020 | il/

3 | Aprobat Prof. Voinescu Vasile Director 21.05.2020 &‘17
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Situatia editiilor

si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ rew?l‘a 'm Componenta revizuita | Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei e . L.
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
|.1 Editia | - 21.05.2020
1.2 | Revizia |
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. | Compartiment Data
Functia Nume si prenume Semnatura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 6 74
| Informare/ | | Administrativ Adminis- Condoiu lulian | 21.05.2020
Aplicare trator &\v/\
2 Aprobare 2 Director Director Prof. Voinescu Vasile 21.05.2020 szJ
| z 7
3 | Verificare | | Comisia Presedinte Prof. Ciorecan Elena 21.05.2020 ,
SCIM Gilda d
)
4 | Arhivare | Administrativ Adminis- Condoiu lulian ‘Zw
trator 0/’/
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1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind masurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS
COV-2 a elevilor /personal didactic/personal didactic auxiliar/personal nedidactic in unitate

(pregatire suplimentara a elevilor, incheiere situatie scolara. Examenele nationale

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.
Procedura are scopul de a realiza: un set de reguli clare cu privire la accesul in incinta Coelgiului

National Pedagogic "Stefan Velovan™ Craiova.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul
cd. procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste

pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru managerul unitatii in
luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii Coelgiului National Pedagogic

“Stefan Velovan™ Craiova.,
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala

Masurile de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS COV-2 a elevilor, personalului

didactic si nedidactic in incinta Coelgiului National Pedagogic "Stefan Velovan™ Craiova pentru

realizarea activitatii de pregatire suplimentara a elevilor. incheiere situatie scolara. Examenele

nationale

2.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate

de activitatea procedurata este initiata de:

Personalul unitatii de invatamant

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activiatea

procedurata:

Prevenirea si combaterea imbolnavirii cu SARS COV-2.

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

procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
- compartimentele furnizoare de date sunt: toate compartimentele:
- beneficiarul rezultatelor acestei activitati procedurate: toate compartimentele:

- compartimentele implicate: sunt toate compartimentele.
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

3.1. Reglementari internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

- OMENCS nr. 5079 / 2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Lege nr. 98 /1994, privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si
sandatate publica, republicata.

- Ordinul nr. 4267/841/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant

- Ordinul nr. 3.577/831/2020 privind masurile pentru prevenirea contamindrii cu noul coronavirus
SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locul de munca in conditii de securitate

si sdndtate in munca, pe perioada starii de alerta:

3.3. Legislatia secundara

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018:

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de
invaiamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitatilor publice. aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018:

3.4. Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale unitatii.

- Hotarari CA;
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1 Definitii ale termenilor

| Defin itia si/s_aE termenul daca este cazul, actul care «deﬁnesté

termenul

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

vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual;

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

operationale, aprobata si difuzata;

- Nr. Termenul
crt.
I Procedura operationala
2. Editie a unei proceduri operationale
3. Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare. adaugare, suprimare sau altele

asemenea, dupa caz. a uneia sau a mai multor componente ale

unei editii a procedurii operationale, actiuni care

aprobate si difuzate;

au fost

4.2 Abrevieri ale termenilor

N Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. oTC ordonator tertiar de credite
2. | OPC  ordonator principal de credite : - -
3. AP adminstrator patrimoniu
4. Ct contabilitate
5. E elaborare B
6. verificare
7. Apu N aprobare -
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S. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati

Elevii din clasele terminale, vor reveni in unitatea de invatamant pentru doua saptamani. Vor avea
loc doar activitati de pregatire si consiliere pentru examenele nationale. Revenirea in unitatea de
invatamant va fi una prudentd si controlata pentru a preveni raspandirea imbolnavirilor cu Covid-
19. Pentru elevii care au probleme de sanatate sau care prezinta riscuri de imbolnavire, prezenta la

cursuri va f1 interzisa.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2 Continutul si rolul documentelor

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

implementare a activitatii procedurate.
5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii operationale.
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5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- Computer, Imprimanta. Copiator, Consumabile (cerneald/toner). Hartie xerox, Dosare
5.3.2 Resurse umane

- Conducatorul unitdtii, Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

5.3.3 Resurse financiare
- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4 Modul de lucru
5.4.1 Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate

compartimentele implicate. conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Conducerea unitatii de invatdmant raspunde de implementarea actiunilor de prevenire si combatere
a infectarii cu SARS-CoV-2 si de organizarea si desfasurarea activitatilor, pe baza unui program,

in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru indeplinirea atributiilor, conducerea unitatii de invatamant se consulta, dupa caz, cu:
reprezentantii inspectoratului scolar, consiliul de administratie, consiliul profesoral, reprezentantii

organizatiilor sindicale, autoritdtile administratiei publice locale.
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Masuri pentru organizarea activititii in actualul context epidemiologic:

-accesul in unitate trebuie organizat astfel incat sa existe o suprafatd minima de 4 mp pentru fiecare
persoand si o distantd minima de 2 metri intre oricare doua persoane apropiate;

- accesul este interzis pentru persoanele care au o temperaturd corporala ce depaseste 37.3 grade
Celsius - temperatura va fi masurata la intrarea in incinta unitatii:

- insituatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta simptome
sau existd suspiciunea ca starea sa de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea
de invatamant si i se va recomanda sa se adreseze medicului de familie;

- participarea elevilor la activitatile de pregatire va fi decisa de parintii acestora dupa evaluarea
incadrarii in grupele de risc a elevilor sau membrilor familiilor acestora:

- elevii a caror participare le este interzisa, vor benefica de o forma de pregatire alternativa.

- parcursul prin curtea unitatii pana la intrarea in unitatea de invatdmant se va realiza pe un traseu
bine delimitat si semnalizat. respectand normele de distantare fizica. Elevii vor fi insotiti de catre
cadrul didactic de la accesul in unitatea de invatamant pana in sala de clasa si apoi. dupa finalizarea
activitatilor. vor fi condusi pana la iesire.

- la intrarea in unitatea de invatamant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie
(covorase dezinfectante. masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini etc.)

- se realizeaza curatenia si dezinfectarea pardoselilor, a obiectelor din sala de curs (pupitre/mese,
scaune). a clantei usii. cremonului de la geamuri, pervazului ferestrei, prin stergere cu apa si
detergent. apoi cu substante biocide. inainte si dupa fiecare serie de elevi prezenti la activitatile de
pregatire/ candidati:

- in toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu
privire la normele igienicosanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2;

- intrdrile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare catre salile de clasa si alte incaperi

sunt stabilite de unitatea de invatamant, semnalizate corespunzator si dezinfectate in mod regulat;
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- unitatea de invatamant asigura permanent sapun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant
pentru maini, care vor fi reincarcate ori de céte ori este necesar;

- elevii. personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta masca de protectie pe durata
activitatilor si isi vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau cu sapun:

- coridoarele. cancelaria. grupurile sanitare si salile de clasa (mobilier si pardoseald) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide, in mod obligatoriu intre schimburi (daca este cazul) si la

finalizarea programului:

Mdasuri pentru organizarea activitdatii in

UNITATILE DE INVATAMANT

&.»

o

Masuri de prevenire si protectie in perioada desfasurarii activititilor de pregitire pentru

Ministerul Educatiei
i Cercetarii

elevii din clasele terminale:
- in perioada 2-12 iunie 2020, durata activitatilor petrecute de elevi in silile de clasa nu va fi mai
mare de 3 ore, iar pentru elevii care studiaza in limbile minoritatilor nationale, activitatea de

pregatire nu va dura mai mult de 4 ore:
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- in situatia unitatilor de invatamant care vor realiza activitatile de pregatire in doua schimburi,
intre acestea va fi prevazut un interval de doua ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante
biocide si aerisirea salilor pentru o perioada de cel putin o ora:

- in perioada desfasurarii activitatilor de pregatire, pauzele intermediare vor fi programate decalat.
astfel incat elevii de la grupe diferite sa nu interactioneze fizic:

- grupele de elevi vor pastra aceeasi sala de clasa pe toata perioada desfasurarii activitatilor de
pregatire;

- colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzator, amenajate in
unitatea de invatamant:

- la sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o masca noud pentru deplasarea catre domiciliu;

- in sdlile de clasa activitatile/examenele se vor desfasura prin stabilirea locurilor astfel incat sa
existe o distanta intre elevi/candidati, pe randuri si intre randuri, de 2 m unul fata de altul;

- pupitrele/bancile vor fi individualizate/prestabilite si, de asemenea, se va asigura reprezentarea
grafica a situdrii acestora la intrarea in sald (oglinda salii). astfel incat sa se asigure cunoasterea si
intrarea/localizarea farad a parcurge toatd suprafata salii; personalul didactic/asistentii care asigura

supravegherea va/vor dirija candidatul direct catre locul destinat;

Unitatea de invatamant in colaborare cu autoritdtile publice locale pot lua si alte masuri
suplimentare pentru prevenirea si combaterea infectdrii cu SARS-CoV-2 (instalarea de tuneluri de

dezinfectie. lavoare suplimentare pentru spalarea mainilor.).

Personalul didactic va supraveghea respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre

elevi si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

13




[ PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

|
MEINISTERUL FDMICATIEE ST COERCTTAREE

MASURILE DE PREVENIRE SI COMBATERE A | Revizia 1

IMBOLNAVIRILOR CU SARS COV-2

R Exemplar nr. 1
IN UNITATE

COELGIUL NATIONAL
PEDAGOGIC "STEFAN

VELOVAN” CRAIOVA

Cod: P.O.Ad. 07

|
- @ @ O S L

Asigurarea conditiilor igienice in sala de examen:

- asigurarea curateniei si dezinfectarii pardoselilor, a locurilor de activitate (pupitre, scaune), a
clantelor, a manerelor de la ferestre, a pervazurilor - prin stergere cu apa si detergent, apoi cu
substante biocide pe baza de clor sau alcool, inainte si dupa fiecare serie de candidati:

- aerisirea salii, inainte de examen, pentru o perioada de cel putin 30 de minute;

- stabilirea locurilor se va face pastrand o distanta intre candidati. pe randuri si intre randuri, de 2
metri:

- pe toatd durata examinarii se vor respecta regulile generale ale unei conduite sanatoase
(distantarea sociald, evitarea atingerii nasului cu mana, a ochilor si a gurii, stranutul in pliul

cotului/batista de unica folosinta, evitarea contactelor directe cu cei din jur).

S

Masuri de prevenire si protectie in perioada in periocada

SUSTINERII EXAMENELOR

& Ministerut Educatiei
i Cercetarit
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Conditii igienice in sala de

CURS /7 EXAMEN

(4,

-~

2 METRI

inisterui Educatiei
o si Cercetarii

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compéirtimenful/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea SCIM
| Administrator E -
2 Presedinte SCIM \Y
3 Director Ap
4 Administrator Ah
| ]
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatotului
o compartimentului
| Data - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600/2018

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

. Denumirea anexei/

Nr. Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte elemente
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