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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind accesul in unitatea de invatamant
in contextul pandemiei de COVID - 19 in anul scolar 2021 - 2022.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

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. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la accesul in unitatea de invatamant in contextul pandemiei de COVID - 19 in anul scolar
2021 - 2022.
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.

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.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Consiliu de Administratie

Pagina 2 /7



Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamént in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu
virusul SARS-CoV-2, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 848 din 06 septembrie 2021

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

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

© N oo e @2

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

PO
SCIM

> <

Ed.
Rew.
Ep.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; 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 constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit 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 actuald 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 implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publicd, institutie publica, 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
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef 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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Unitatea de invatamant preuniversitar are obligatia sa organizeze activitatea astfel incat sa se previna
imbolnavirile cu virusul SARS-CoV-2, prin:

a) asigurarea implementarii activitatilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

b) organizarea spatiilor pentru asigurarea distantarii fizice;

c) 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 si parinti privind masurile de
prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2;

h) asigurarea masurilor specifice pentru elevi, cadre didactice si alt personal din unitatea invatamant aflat in
grupele de varsta cu risc si/sau avand afectiuni cronice si/sau dizabilitati.

Masuri privind pregatirea unitatilor de invatamant, inainte de reluarea cursurilor sunt urmatoarele:

1. evaluarea infrastructurii si identificarea unui spatiu pentru izolarea temporara a cazurilor suspecte de
imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2;

2. organizarea spatiilor (sdlilor de clasa), cu asezarea bancilor astfel incat sa se asigure distantarea de
minimum 1 metru. In situatia in care acest lucru nu se poate realiza, se va asigura distantarea maxim posibil&;

3. stabilirea circuitelor functionale;

4. organizarea spatiilor de recreere;

5. asigurarea materialelor de curatenie, igiena si dezinfectie;

6. asigurarea permanenta a unui stoc de rezerva de materiale de protectie pentru elevi si personal pentru
situatii de urgenta;

7. instruirea personalului pentru aplicarea planului de masuri de protectie sanitara.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

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.

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 Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii

- Cadrele didactice

- Personalul didactic auxiliar
- Personalul nedidactic

- Consiliul de administratie

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre compartimentele implicate,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Organizarea accesului in unitatea de Invatamant se realizeaza astfel:

- accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatdaméant de catre persoane
desemnate de catre conducerea unitatii de invatamant;

- este recomandata intrarea prin mai multe cdi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care
aceasta separare nu este posibild, respectarea distantarii fizice a persoanelor care intra in institutia de
invatamant este esentialg;

- caile de acces (de tip poarta sau usa) vor fi mentinute deschise in timpul primirii elevilor pentru a limita
punctele de contact;

- dupa dezinfectia mainilor, elevii vor fi indrumati direct in salile de clasa;

- accesul persoanelor care nu au calitatea de elev sau angajat al unitatii de invatamaéant (parinti, alti insotitori
etc.) va fi interzis, in afara cazurilor exceptionale, pentru care este necesara aprobarea conducerii unitatii de
invatamant.

La intrarea in scoala si pe coridoare, precum si la intrarea in fiecare clasa vor fi asezate dispensere/flacoane cu
solutie dezinfectanta pentru maini.

Usile vor fi mentinute deschise, daca este posibil, pentru a evita punctele de contact.

Sala de clasa va fi amenajata astfel incat sa fie asigurata distantarea fizica de minimum 1 metru intre elevi.
Daca configuratia salii de clasa (suprafata, mobilier etc.) nu permite distantarea fizica de minimum 1 metru,
atunci spatiul va fi organizat astfel incat sa se asigure distanta maxim posibila intre elevi.

Deplasarea elevilor in interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea aceleiasi sali pentru o singura clasa de
elevi. Principiul de urmat este "1 clasa de elevi = 1 sala", cu exceptia laboratoarelor si atelierelor, pentru care se
va aplica protocolul de dezinfectare dupa fiecare grupa. Este interzis schimbul de obiecte personale.

Va fi asigurata aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de minimum 30
de minute, apoi in timpul pauzelor minimum 10 minute si la finalul zilei, precum si pastrarea ferestrelor deschise
ori de cate ori este posibil.

Elevii si personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta mascda in permanenta in interior; se
recomanda ferm purtarea mastii de uz medical insa se admit masti de tip textil care sa asigure acoperirea
orificiilor nazale si a guriii. Sunt interzise orice alte dispozitive care inlocuiesc mastile, cu exceptia vizierelor care
sunt permise doar pentru cadrele didactice din invatamantul special.

Este obligatorie asigurarea permanenta a substantelor dezinfectante si a prosoapelor din hartie, de unica
folosinta. Sunt interzise uscatoarele electrice de maini si prosoapele din material textil.

Se va verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in mod frecvent,
conform planului de curatenie si dezinfectie de la nivelul unitatii.

Parintii/Insotitorii elevilor cu cerinte educationale speciale si dizabilitati au acces in unitatea de invatamant, cu
respectarea normelor de protectie sanitara necesare.

Parintii/apartinatorii nu vor avea acces in curtea unitatii de invatamant si nu vor putea insoti elevii in unitatea
de invatamant, cu exceptia ceremoniilor de deschidere a anului scolar sau a cazurilor speciale pentru care exista
aprobarea conducerii scolii.

In cazul in care este asiguratd masa la cantind, organizarea accesului si intervalelor de servire va fi realizata
astfel incat sa se evite aglomerarile.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Consiliul de administratie
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Personal didactic, didactic auxiliar, nedidactic

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 08.09.2021 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021
2 Comisie Monitorizare Costandache Oana 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021
Roxana
3 Consiliu de Administratie 08.09.2021 08.09.2021 08.09.2021

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 cate 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 IS G
Crt exemplare

1 Sinteza

Arhivare

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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