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[,ista responsabililor cu elaborarea, \'erificarea si aprotrarea editiei sau,

dupa cazl a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr.
Crt

Fl,lemen te

privind
responsa hilii/
operati u nea

Numele si prenumcle
Fu nctia Data Sem nltu ra

I 2 ,J 1 5

I [-.laborat C'ondoiu Iulian Adm in istrator 19.05.2020

C,f1
2 Verificat Prol-. C'iorecan [:lena Gilda Cornisia SCIM 20.05.2020 il
1J Aprobat Prof. Voinescu Vasile Director 21.05.2020 ,1"2
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ rer izia in
cad ru I editici Componenta revizuita \Iodalitatea rcr izici

Data de la care se

aplica prevederile
editiei sau revizici

editiei
I 2 3 1

l.t Editia I 2t.05.2020

1.2 Rcvizia I
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau! dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedu rii operationale

Nr.

Crl

Scopul

d ifuza rii

Ex.

nr.

Compartimenl
Fu nctia Nume si prenume

Data

primirii
Sem nitu ra

I ) J 4 -t 6 7

I Informare/

Aplicare

I Administrativ Adminis-
trator

Condoiu Iulian 2t.05.2020

dts1
1 Aprobare 1 Director Director Prot-. Voinescu Vasile 2l .05.202i) il.2
J Verificare I Comisia

SCIM

Presed i nte Prof. Ciorecan Elena

Cilda
2t.05.2020

q
1 Arhivare I Administrativ Adminis-

trator
Condoiu lulian 4
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l. Scopul procedurii operationale

l.l Stabileqte modul de realizare a activitifii, compartimentele qi persoanele implicate

Stabilirea metodologiei privind mdsurile de prevenire;i combatere a irnbolnivirilor cu SARS

COV-2 a elevilor /personal didactic/personal didactic auxiliar/personal nedidactic in unitate

(pregdtire suplimentara a elevilor, incheiere situafie EcolarS, Examenele na{ionale

1.2. De asiguriri 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

Nalional Pedagogic "$tetan Velovan" Craiova.

1.3. AsigurE continuitatea activititii, inclusiv in conditiide fluctuatie a personalului, prin faptul

c6. procedurarea activitdtii permite aplicarea acesteia de c6tre orice alt salariat care il inlocuieste

pe cel in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

1.4. Sprijini 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 desfEsuriri a activitatii Coelgiului Nalional Pedagogic

"Stel'an Velovan" Craiova,
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Precizarea (definirea) activitf,tii la care se referfl procedura operationalf,

Masurile de prevenire;i combatere a imbolnlvirilor cu SARS COV-2 a elevilor, personalului

didactic si nedidactic in incinta Coelgiului Na{ional Pedagogic "'$tefan Velovan" Craiova pentru

realizarea activitatii de preg6tire suplimen:arl a elevilor" incheiere situa[ie gcolar6, Examenele

na{ionale

2.2. Delimitarea expliciti a activitAtii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfEsurate

de activitatea procedurata este initiata de:

Personalul unitatii de invatamant

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

procedurat6:

Prevenirea si combaterea imbolnavirii cu SARS COV-2.

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

procedurate; I i starea com partimentelor im pl icate in procesu I activitati i.

- comparlimentele furnizoare de date sunt: toate compartimentele;

- benefi c iaru I rezu ltatelor acestei acti v itAti procedu rate: toate comparti mentele:

- comparlimentele implicate: sunt toate compartimentele.
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primarfr

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

- Legea educatiei nationale nr. ll20l I cu modificarile si completarile ulterioare;

- Lege nr. 98 llg94, privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si

sdndtate publ ica, republicata.

- Ordinul nr. 4267184112020 pentru stabilirea unor misuri de prevenire gi combatere a

imbolnSviri lor cu SA RS-CoV-2 in un it61i le/instituli ile de inva[imdnt

- Ordinul nr.3.577183112020 privind masurile pentru prevenirea contamin6riicu noulcoronavirus

SARS-CoV-2 Ei pentru asigurarea deslEgurlrii activitdtii la locul de muncd in condilii de securitate

Ei slnitate in munci. pe perioada stlrii de alefia;

3.3. Legislatia secundari

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intem managerial al entitdlilor publice

Publicat in Monitorul Oficial. Partea I nr.387 din 07.05.2018;

- lnstruclinea nr. l/2018 din l6 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitalilor de

invdfamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevlzut in Codul controlului intern

managerial al entitalilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/20 I 8:

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

{.1 Definitii ale termenilor

-1.2 Abrevieri alc tcrmcnilor

Nr.

c rt.

-l'crnr 
cn u I Definilia rpi/sau termenuldaci este cazul, actulcare define;te

termen u I

t. Proced ura opera(ional A Prezentarea tbrmalizat6. in

urmati. a metodelor de lucru

vederea realizirii acti v it61i i,

scris. a tuturor pagilor ce trebuie

stabilite qi a regulilor de aplicat in

cu privire Ia aspectul procesual;

2. Edilie a unei proceduri operalionale Forma iniliala sau actualizatL, dupd caz, a unei proceduri

opera{ionale, aprobat6 Si d i fuzatA;

J. Revizia in cadrul unei edilii Acliunile

asemenea.

unei edilii

aprobate qi

de modificare. addugare.

dupa caz, a uneia sau a mai

a procedurii operationale,

difuzate;

suprimare sau altele

multor componente ale

actiuni care au lost

Nr.

Crt.
Abrevicrea Termenulabreviat

l. ()T.C ordonator tertiar de credite

) oI,C ordonator principal de crcdite

3. AP adm instrator patrimoniu

;1. Ct contabilitate

E elabora re

6. v r erif'ica rc

1 Ap a gl rotra re
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generaliteti

Elevii din clasele terminale, vor reveni in unitatea de invatamant pentru doul s6pt6m6ni. Vor avea

loc doar activitAti de pregdtire qi consiliere pentru examenele na{ionale. Revenirea in unitatea de

inv6f6mint va fi una prudenta gi controlati pentru a preveni raspindirea imbolnlvirilor cu Covid-

19. Pentru elevii care au probleme de s6ndtate sau care prezintd riscuri de imboln[vire, prezenta la

cursuri va fi interzis5.

5.2 Documente utilizate

5.2.1 Lista pi provenien(a documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.

5.2.2 Conlinutul qi rolul documentelor

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

implementare a activit6li i procedurate.

5.2.3 Circuitul docu mentelor

- Pentru asigurarea condiliilor necesare cunoagterii ;i aplicdrii de cdtre salarialii unitalii a

prevederilor legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura

conform listei cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd edilia sau, dupi caz,revizia din cadrul

ediliei proceduri i operalionale.

I
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5.3 Resurse necesare

5.3.1 Resurse materiale

- Computer. Imprimant5. Copiator, Consumabile (cerneal6/toner). Hartie xerox, Dosare

5.3.2 Resurse umane

- Conducitorul unitalii, Compartimentele prevazute in organigrama unit61ii.

5.3.3 Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitAlii

5.4 Modul de lucru

5.4.1 Planificarea opera{iunilor qi ac{iunilor activit[{ii

Operafiunile;i acliunile privind activitatea procedurat6 se vor derula de cltre toate

compartimentele implicate" conform instrucliunilor din prezenta procedu16.

5.4.2 Derularea operafiunilor qi acfiunilor activittrfii

Conducerea unitalii de inval6mdnt rdspunde de implementarea acliunilor de prevenire qi combatere

a infectirii cu SARS-CoV-2 gi de organizarea;i desfE$urarea activiEtilor,pebaza unui program,

in conformitate cu legislalia in vigoare.

Pentru indeplinirea atribu!iilor, conducerea unit6tii de inv6fam6nt se consultS, dupl caz, cu:

reprezentanlii inspectoratului gcolar, consiliul de administratie, consiliul profesoral, reprezentantii

organ izafi i lor sind icale, autoritdti le adm in istraf iei publ ice locale.

l0
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MIsu ri pentru orga n iza rea activiti{ii in actua lu I context epidem iologic:

- accesul in unitate trebuie organizat asttbl incdt sE existe o suprafald miniml de 4 mp pentru fiecare

persoani gi o distanfi minima de 2 metri intre oricare doud persoane apropiate;

- accesul este interzis pentru persoanele care au o temperaturd corporalE ce depaqeEte 37,3 grade

Celsius - temperatura va fi mSsuratd la intrarea in incinta unitatii;

- in situa[ia in care un elev sau un cadru didactic. didactic auxiliar sau nedidactic prezint6 simptome

sau exista suspiciunea cA starea sa de sinitate este precar6, nu i se va permite accesul in unitatea

de inv6fdm6nt Ei i se va recomanda sa se adreseze medicului de familie;

- participarea elevilor la activitSlile de pregatire va fi decisd de parin{ii acestora dupd evaluarea

incadr6riiin grupele de risc a elevilor sau membrilor familiilor acestora;

- elevii a ciror participare le este interzisa. vor benefica de o formd de pregatire alternativI.

- parcursul prin curtea unitalii pdni la intrarea in unitatea de invafdmant se varealiza pe un traseu

bine delimitat 9i semnalizat. respectdnd normele de distanfare fizic6. Elevii vor fi inso{i1i de citre

cadrul didactic de la accesul in unitatea de inv6{am6nt pdna in sala de clasd qi apoi, dupl finalizarea

activitAtilor. vor fi conduqi pdnd la iegire.

- la intrarea in unitatea de invatam6nt vor fi asigurate materiale qi echipamente de protec{ie

(covorage dezinfectante. maqti de protec[ie. substanfe dezinfectante pentru mdini etc.)

- se realizeazl cur6{enia gi dezinfectarea pardoselilor, a obiectelor din sala de curs (pupitre/mese,

scaune). a clanlei ugii. cremonului de la geamuri, pervazului ferestrei, prin qtergere cu api qi

detergent. apoi cu substan[e biocide. inainte qi dupi fiecare serie de elevi prezenli la activitafile de

pregatire/ candidati;

- in toate spatiile in care se vor deslhEura activitAti cu elevii vor fi afigate mesaje de informare cu

privire la normele igienicosanitare qi de prevenire a infectf,rii cu SARS-CoV-2;

- intririle/iegirile. precum ;i sensul de deplasare pe coridoare cltre sllile de clasd qi alte inclperi

sunt stabilite de unitatea de inva[6mdnt. semnalizate corespunzitor qi dezinfectate in mod regulat;

lt
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- unitatea de inva[dmAnt asigurl permanent sipun, prosoape de h6rtie, dispensere cu dezinfectant

pentru mdini, care vor fi reincarcate ori de c6te ori este necesar;

- elevii, personalul didactic, didactic auxiliar gi nedidactic vor purta mascd de proteclie pe durata

activitatilor qi igi vor igieniza regulat mdinile cu substan[e dezinfectante sau cu sipunl

- coridoarele. cancelaria. grupurile sanitare Ei sdlile de clasd (mobilier gi pardosealS) vor ti

dezint'ectate regulat cu substanfe biocide. in mod obligatoriu intre schimburi (dac6 este cazul) qi la

fi nal izarea programulu i;

SURILE DE PREVENIRE SI COMBAI'ERE A

inasor-NAvtRrLoR cu sARS cov-2
iN uNrrarn

,Vl6su ri pen trt, orgr3 n iz.cr reo crctivi tdt !i i in

u N l-rATI LE DE I NVATA,V1.AN*r

lvllnlsterul Educatiet
ti ccrcetSrll

ai

ft {t

MIsuri de prevenire qi protecfie in perioada desfrEuririi activit5lilor de pregitire pentru

elevii din clasele terminale:

- in perioada2-12 iunie 2020. durata activitatilor petrecute de elevi in sllile de clasi nu va fi mai

mare de 3 ore, iar pentru elevii care studiazd in limbile minorit6lilor nalionale, activitatea de

pregitire nu va dura mai mult de 4 ore;

t-difia I

Exemplar nr. I

t2
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Revizia I
l



{f 
tt,t,,r,r rtrt rt)tr( Ar, :r (.r ri( r.r r.r

PROCF,DTI RA OPF] RAl'IONAI-A t,dilia I

MASURILE DE PREVENIRE SI CO]\IBAT'ERE A

iMeor-NAvrRrLoR cu sARS cov-2
iN uxrra,rn

Revizia I

COELGITIL NATIONAI-
PEDAG()GIC ''STEFAN
VEI,OVAN" CRAI()VA

Exemplar nr. I

Cod: I'}.O.Ad.07

- in situa[ia unitAlilor de invafimdnt care vor realiza activiEtile de preg6tire in dou6 schimburi,

intre acestea va fi prevIzut un interval de dou6 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante

biocide gi aerisirea sdlilor pentru o perioadd de cel pufin o o16;

- in perioada desfi;ur6rii activitalilor de preg6tire, pauzele intermediare vor fi programate decalat.

astfel inc6t eleviide la grupe diferite sd nu interaclioneze fizic:

- grupele de elevi vor plstra aceeaqi salS de clas6 pe toatE perioada deslbguririi activitalilor de

pregatire;

- colectarea m6qtilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzltor. amenajate in

un itatea de invafim6nt;

- la sf6rgitul activitAtilor, elevii vor primi cdte o mascd noua pentru deplasarea cdtre domiciliu;

- in sdlile de clasd activit6tile/examenele se vor desftqura prin stabilirea locurilor astfel incit sI

existe o distan[5 intre elevi/candidali, pe rdnduri gi intre r6nduri, de 2 m unul fa16 de altul;

- pupitrele/bancile vor fi individualizatelprestabilite gi, de asemenea, se va asigura reprezentarea

grafica a situAriiacestora la intrarea in salS (oglinda satii). astt-el incAt sd se asigure cunoagterea qi

intrarea/localizarea fhrd a parcurge toaE suprafata salii; personalul didactic/asistenlii care asigura

supravegherea va"/vor dirija candidatul direct cdtre locul destinat;

Unitatea de invS{dmint in colaborare cu autoritilile publice locale pot lua gi alte mSsuri

suplimentare pentru prevenirea gi combaterea intbct6rii cu SARS-CoV-2 (instalarea de tuneluri de

dezinleclie. lavoare suplimentare pentru spAlarea mdinilor.).

Personalul didactic va supraveghea respectarea cu strictete a mEsurilor de distanlarefizicd dintre

elevi gi mdsurile igienico-sanitare de prevenire a infecliei cu SARS-CoV-2

t3
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Asigurarea condi(iilor igienice in sala de examen:

- asigurarea curafeniei gi dezinfect[rii pardoselilor, a locurilor de activitate (pupitre, scaune), a

clan{elor, a mdnerelor de la ferestre, a pervazurilor - prin $tergere cu apd Ei detergent, apoi cu

substan{e biocide pebazd de clor sau alcool. inainte qi dupd fiecare serie de candidati;

- aerisirea salii. inainte de examen, pentru o perioada de cel pu(in 30 de minute;

- stabilirea locurilor se va face pistr6nd o distanfl intre candidali, pe r6nduri gi intre r6nduri, de 2

metri:

'pe toatd durata examinirii se vor respecta regulile generale ale unei conduite sdndtoase

(distanlarea socialS, evitarea atingerii nasului cu m6na. a ochilor qi a gurii. stranutul in pliul

cotului/batista de unica folosin{6, evitarea contactelor directe cu cei din jur).

Misrrri de prevenire ti protectie ?n perioada in perinada

SUSTINERII EXAMENELOR

X."oo'

iliniiterul Eduaaliei
ri Cercr(Arli

tt
\o*-.

t4

{r
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MASURILE DE PREVENIRE SI COMBAI'ERE A

inrsor-NAvTRILOR cu sARS cov-2
iN uNlrnTn

Revizia I

COELGIT]t- NATIONAt,
PF,t)A(;O(; IC''S'[EF AN
\'1..l.oVAN" ( l{AIOVA

Eremplar nr. I

Cod: I'.O.Ad.07

Conditii igienice in sala de

CURS / EXAMEN

2 METRI

Miniet.rul Educatiei
ti Cercetarii

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitltii

Rezultatele activit6fii vor fi valorificate de toate comparlimentele din unitate.
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PROCF-DT] RA OPF] RA'I'I ONA I-A Edi(ia I

MASURILF- DE PREVENIRE SI COMBATERE A

iNrsolNAvtRILOR cu sARS cov-2

iN uNtl'ntn

Revizia I

coELGrLlL NA'f loNAl-
P[-DAGOGIC] "$TEFAN
VELOVAN'' C]RAIOVA

Exemplar nr. I

Cod: P.O.Ad.07

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr.

crt.

Com pa rtimentu l/

Operatiu nea

Adm inistrator Comisia

SCI M

I)irector Arhir a

I Adrn in istralor E

2 Presedinte SCIM

J [) irector Ap

.:l Administrator r\h

l6
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P ROC F]D T, ITA OPF] RAI'I O NA I,A F.di(ia I

NTASURILE DE PREVENIRE $I COMBAI'ERE A

iNtgolNAVIRrLoR cu sARS c0v-2
iN uNllnTn

Revizia I

C0ELGIT]I, NATIONAI,
P FI I)A(;O(; I C''S1' F] I. AN
VF.LOVA\" ('llAIOV'A

Exemplar nr. I

Cod: P.O.Ad.07

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr.
crt.

Fld itic l)ata
cditici

Rer'. I)ata
reviziei

Pag. l)escriere
modificare

Sem nitura
conducltotu lu i

com partimentu lu i

I I Data
din PO

Actualizare OSGG
Nr.600 12018
privind aprobarea
Codului Controlului
lntern

tl
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MINI:ll l{trl I l)ti( Alll I \t (.t t{(.{ titill

PR0C F] D T] RA o PF]RATIO NA t,A F,dilia I

MASL]RII,E DE PREVENIRE $I COMBATERE A

inanolNAvrRrLoR cu sARS cov-2
ir riNrrnrl-

Revizia 0

COELGITJt, NATIONAL
PII I)AGOC IC''S'TF- FAN
VF]L()VAN" CII,\IOVA

Exemplar nr. I

Cotl: P.O.,\d.07

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.
anexi/

cod formular

[)enumirea anexei/
fornrularului

F-laborator Aprobi Nr. de
exemplare

I)ifuza re A rhiva re AIte elemente

loc perioadi

l9
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I'ROC F] DT] RA ()PI.] RA'I'I ONALA Edilia I

MAST,]RILE DE PREVENIRE SI CON{BATERE A

inrgolNnvtRILOR cu sARS cov-2
ir- t:Nlf.ttf-

Revizia 0

COEI,GIT]L NATIONAT,
PF- DA(; O(; I C''S'[F, I. AN
\,!. l.oVA N" C' RA I O\,' A

F.xcm pla r n r. I

Cod: P.O.Ad.07

I l. Cuprins

Nr. Componentei
in cadrul procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operalionale Pagi na

I Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,

dupacaz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

_) Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

.l l-ista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia

din cadrul editiei procedurii operationale

5 Scopul proceduri i operationale

6 Domeniul de aplicare a procedurii operalionale

7 Documentele de referinlS (reglementdri) aplicabile procedurii operalionale

8 Definilii gi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operafionalE

I f)escrierea proceduri i opera(ionale

t0 Responsabilitali gi rispunderi in derularea activitA[ii

il Form u lar ev iden[5 modi fi cari

t2 Form u lar analizir procedurd

t3 [-ista de difuzare a procedurii

t4

it-
Anexe" inregistrari, arhivlri

Cuprins

20


