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1.Scopul procedurii:

1.1. Prezenta procedura descrie modul prin care conducerea unitatii de invatdmant initiaza, aplica si
dezvoltd modalitati de desfasurare a activitatilor de pregatire a sesiunilor de examen, propriul circuit
de intrare si de iesire a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si
modul in care se va realiza igienizarea/dezinfectia unitatii de invatamant, in scopul realizarii eficace

a acestora.

1.2. Procedura vizeazd implementarea actiunilor de prevenire si combatere a infectarii cu SARS-
CoV-2 si de organizarea, desfagurarea activitatilor, pe baza unui program, in conformitate cu

legislatia n vigoare, in contextul actual.

2. Domeniul de aplicare:

2.1. Prezenta procedura se implementeaza in toate cazurile, tuturor compartimentelor CEVM,
tuturor elevi, precum si parintilor/ reprezentatilor legali ai elevilor sau altor persoane care
solicitd intrarea in unitatea de invatdmant, pe perioada aplicarii masurilor de prevenire si
combatere a infectarii cu SARS-CoV-2.

2.2 Procedura se aplica la nivelul intregii unitati/spatiilor in care functioneaza institutia.

3. Documente de referinta:

3.1. Reglementari internationale

e Standardele internationale de control intern

3.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor
cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatamant

-Ordinului ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu

modificarile s1 completdrile ulterioare;
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- Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicatad, cu modificarile si
completarile ulterioare,

-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

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

- Ordonanta de urgenta nr. 2/2015 pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum $i

alte masuri, cu modificarile si completarile ulterioare.

3.3. Legislatie secundara

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
3.4. Alte reglementari interne ale entititii publice

- regulamentul de organizare si functionare;

- regulamentul de ordine interioara;

- circuitul documentelor.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii:

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

crt

1. Procedura Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
documentata suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi

proceduri de sistem si proceduri operationale.

2. Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara

(procedura de lucru) | aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

3. Procedura de sistem | Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
(procedura publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor
generald) dintr-o entitate publica.

4 Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
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reviziei anterioare.

cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci

cand modificarile din structura procedurii depdsesc 50% din continutul

5 Revizie procedura Actiuneca de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

4.2. Abrevieri

Nr. crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PS/PO | Procedura documentata
2. PO Procedura operationala (procedura de lucru)
3. PS Procedura de sistem (procedurd generala)
4. E Elaborare
5. \% Verificare
6. A Aprobare
7 Ap Aplicare
8 Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii formalizate; 6. Responsabilititi;

Pentru indeplinirea atributiilor ce Ti revin, conducerea unitétii, in scopul organizarii in bune

conditii a activitatilor desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si implementarea

actiunilor de prevenire si combatere a infectarii cu SARS-CoV-2 stabileste urmatorul mod de lucru:

A. Compartimentul Administrativ:

A.1) Intrarea in institutie se face pe baza unui program de functionare elaborat de fiecare

compartiment si avizat de CA. La intrarea in unitatea de invatamant, personalului didactic, didactic

auxiliar, nedidactic si elevilor li se va masurata temperatura (care nu trebuie sa depaseasca 37,3°C)
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de catre cadrul medical care va asigura asistenta medicald pe intreaga durata a desfasurarii
activitatilor;

A.2) In situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezinta
simptome sau existd suspiciunea ca starea sa de sdnatate este precard, nu i se va permite accesul in
unitatea de invatamant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea
diagnosticului si conduitei de tratament;

Responsabili: medic / asistent medical, agent paza, director adjunct.

A.3) Daca va fi cazul, Directia de sanatate Prahova va fi informata despre depistarea unor cazuri
suspecte de infectie la elevi sau personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic din cadrul CEVM.
Cadrul medical este desemnat, ca persoana cu atributii in mentinerea legaturii permanente cu
Directia de sanatate publica Prahova si in informarea directorului.

A.4) In toate spatiile in care se vor desfasura activitati cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu
privire la normele igienico- sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2;

A.5) Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invatamant se va realiza pe un traseu
bine delimitat si semnalizat, respectand normele de distantare fizica;

A.6) Intrarea in cladirea unitatii de invatamant va fi dotata cu materiale si echipamente de protectie
(covorase dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini etc.);
Responsabili: cadru medical, responsabil SSM, administrator, laborant, director.

A.7) Intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare, catre silile de clasa si alte incaperi,
stabilite de scoala,vor fi semnalizate corespunzator si dezinfectate in mod regulat;

A.8) Se va asigura permanent sapun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru maini,
care vor fi reincarcate permanent;

A.9) Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si salile de clasa (mobilier si pardoseald) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, in mod obligatoriu Tnainte de
inceperea activitatii, activitate urmata de aerisirea incaperii pentru o perioada de cel putin 30 de
minute, Intre schimburi (daca este cazul) si la finalizarea programului;

A.10) Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta masca de protectie pe toata
durata activitatilor si isi vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau sdpun;

Responsabili: administrator,director adjunct
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A.11) In perioada 2-12 iunie, durata activitatilor petrecute de elevi in salile de clasa nu va fi mai
mare de 3 ore, conform programului de pregitire a sesiunilor de examen. In situatia unitatilor de
invatamant care vor realiza activitdtile de pregatire in doua schimburi, Intre acestea va fi prevazut un
interval de 2 ore pentru dezinfectarea/igienizarea cu substante biocide si aerisirea salilor pentru o
perioada de cel putin o or;

A.12) In perioada desfasurarii activitatilor de pregétire, pauzele intermediare vor fi programate
decalat, astfel incat elevii de la grupe diferite sa nu interactioneze fizic;

Responsabili: comisia de orar, director.

A.13) Grupele de elevi vor pastra aceeasi sala de clasa pe toata perioada desfasurarii activitatilor Si
vor respecta pauzele intermediare;

A.14) Colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzator, amenajate
in unitatea de invatdmant;

A.15) La sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o masca noud pentru deplasarea catre domiciliu.

Responsabili: administrator, laborant, director adjunct

B. Compartiment Personal didactic:
B.1) 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 (persoane care suferd de
afectiuni cronice sau persoane cu varsta de peste 65 de ani);
B.2) Elevii prevazuti la literele A.2) si A.3) vor beneficia de o forma de pregétire alternativa (online
sau prin asigurarea de resurse educationale);
B.3) Elevii vor fi insotiti de catre cadrul didactic de la accesul in unitatea de Invatamant pana in sala
de clasa si apoi, dupa finalizarea activitdtilor, vor fi condusi pana la iesire;
Cadrele didactice vor supraveghea respectarea cu strictete a masurilor de distantare fizica dintre elevi
si masurile igienico-sanitare de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2
B.4) In silile de clasa activitatile se vor desfasura cu maximum 10 elevi, situati la cca. 2 metri
distanta unul de altul, vor fi asezati In banci astfel incat sa aiba cel putin un loc liber in stanga si in
dreapta si un rand liber in fata si in spate. Elevii vor purta masca pe tot parcursul desfasurarii

activitdtilor din unitatea de Invatamant;
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Responsabili: Profesorii diriginti, profesor /disciplina de pregatire, director adjunct.

C. Compartimentele secretariat, contabilitate, administrativ, biblioteca si instruire
practica:
C1. Organizarea activitatii la nivelul compartimentului, cu respectarea normele igienico- sanitare si
de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2.
C2. Programul de functionare al compartimentului va fi corelat si actualizat cu procesul educational
in derulare si cu instructiunile ministerului.

Responsabili: Sefi departamente.

Dispozitii generale: Dupa intrarea in vigoare, a prezentei proceduri, directorul adjunct /
responsabilii de compartimente vor informa directorul despre orice situatie, care poate conduce la
infectarea cu SARS-CoV-2 a personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevilor si

familiilor acestora, precum si modul in care a rezolvat/solutionat riscul identificat.

7. Formular de evidentd modificari

Nr. | Editia/Revizia in Componenta Modalitatea | Data la care se aplica prevederile
crt. cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
1 Editia I 18.05.2020
2 Revizia 1
3 Revizia 2

8. Formular analiza procedura:

Denumire Numele prenumele Avizul Data Semnitura Observatii
compartiment conducatorului/ (Favorabil (precizarea
Tnlocuitorului sau explicita a

acestuia nefavorabil) observatiilor la

procedura in caz
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nefavorabil)
Personal didactic Lupu Simona Favorabil | 15.05.2020
Administrativ Bordan Aurelia Favorabil | 15.05.2020
Contabilitate Alexandrescu Favorabil | 15.05.2020
Dorina
Biblioteca Craciun Gabriela Favorabil | 15.05.2020
Secretariat Nica Georgiana Favorabil | 15.05.2020
Complex instruire Matei Angela Favorabil | 15.05.2020
practica
9. Formular distribuire procedura
Denumire Functi Numele si Semnatur Data Daf/i:se;[;i?ie}rll I\)/?taol;rlérjrriloli?
compartiment unciia prenumele emnatura primirii N . 9 .
inlocuite proceduri
Personal Dir_ector Cristescu 18.05.2020
didactic adjunct Corina
Administrativ Administrator Bordan Aurelia 18.05.2020
Contabilitate Contabil sef | Alexandrescu 18.05.2020
Dorina
Biblioteca Bibliotecar Craciun 18.05.2020
Gabriela
Secretariat Secretar sef Nica 18.05.2020
Georgiana
Complex Matei Angela 18.05.2020

instruire practica




