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1. Scopul procedurii de sistem

1.1. Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii il reprezinta izolarea elevilor bolnavi.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate

1.3. Asiguri continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul

ca, 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

conducere in luarca deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei esle un real sprijin

entru audit sau altc oreanismc abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru conducerea unitatii in
p g 5

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare

2.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura

Procedura de sistem pentru izolarea elevilor bolnavi.

2.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi

desfisurate de unitate

Activitatca cste relevanti ca importantd, fiind procedurata distinet in cadrul unitagii.

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

procedurati:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitdti din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceastd activitate il are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor procesclor.

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

procedurate:

2.4.7 Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele

2.4.8 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele

2.4.9 Compartimente inplicate in procesul activitatii: Toale cotpaltimentele
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3. Documente de referinta

3.1. Reglementiiri internationale

- Nu este cazul

3.2, Legislatie primara

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

- Ordinul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor dc organizare a activititii In cadrul
unitatilor/institutiilor de invAfimAnt in condifii de siguranti epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnivirilor cu virusul SARS-CoV-2;

- Ghidurile privind organizarea gi desfigurarea activitatilor in cadrul unitétilor de Invétaméant;

3.3. Legislatie secundari

- QSGG Nr, 600/2018 privind aprobarca Codului conttolului interu tnanagerial al entitdfilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unittilor de invafdmant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al

entildfilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;
3.4. Alte documenlte, inclusiv reglementiri interne ale unitadii

- Regulamentul privind organizarea si functionarca;

- Organigrama.
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4, Definitii si abrevieri:

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.
c Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce (rebuie urmati, a metodelor de luciu
1. Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor ,
avind n vedere asumarea responsabilitafilor
) PS ( Procedura de | Procedura care descrie o aclivilale sau un proces cate se desligoara la nivelul
sistem ) tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
3. Compartiment Direclie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul ) o
4. ) | Director / sef serviciu
compartimentului
liditie a imei X o ] _
) Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a uneir proceduri operafionale,
5. proceduri o
_ aprobatit i difuratd
operationale
. Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a
p Revizia In cadrul

unei editil

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operafionale ,

actiuni care au fost aprobate gi difuzate

4.2. Abrevieri ale temenilor:
Nrt.
ot Abrevierea ‘Termenul abreviat
L. P.S. Procedura de sistem
2. E Llaborarc
3. v Verificare
4. A Aprobare
S Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
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5. Descrierea procedurii de sistem

5.1. Generalititi

Scopul procedurii este de a oferi recomandiri clare si care pot fi implementate, In vederea functiondrii in
conditii de sigurantd a unititii de invitimant in contextul prevenirii, depistirii din timp si a controlului
COVID-19. Este nevole de misuri de precaufic pentru a preveni si diminua raspéndirea potentiald a
infectiel SARS-CoV-2 in unitatea de Invitamant. Va fi acordatd atentie deosebitd pentru evitarea situatiilor
de stigmatizare a elevilor care se poate si fi fost expusi la virus. Implementarea mésurilor recomandate in
acesta procedura nu climind riscurile de transmitere a virsului SARS-CoV-2 ci doar contribuie la

diminuarea acestora.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.3.

5.2.2, Continutul si rolul decumentelor utilizate

- 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 aplicirii de c#tre salariafii unitéfii a prevederilor
legule cule 1eglementeazd activilales procedwmald, elabotatotul va difusa procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii

opetalionale

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale
- Computer, Imprimanti, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare

112



| PROCEDURA DF. SISTEM Fditia I

P MINISTERUL EDUCATIEL §§ CERCLETARI

1IZOLAREA ELEVILOR BOLNAVI Revizia 0

COLEGIUL NATIONAL

"ELENA CUZA” YRR Exemplar nr. 1
od: P.S.

.

5.3.2. Resurse umane

- Resursele umane: conducétorul unititii, compartimentele prevazute in organigrama unitagii.

5.3.3. Resurse financiare

Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitéii.

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor éctivitétii

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

Se aplicd T cazul in care elevll prezinld in Umpul orelor de curs simptomatologie de tip
respirator (de exemplu, tuse, dificultdti in respiratie) sau alte simptome de boald infectioasd (varsdturi,

diaree, mialgii, stare generala modificata).

Izolarea imediati a elevului.

v" Elevul va purta mascd, va fi scparat de restul clasel si va fi supravegheat pand céind va fi
preluat si va pérdsi unitatea de invatimant insotit. Masurile de protectie individuald vor fi
respectate cu strictete. Se vu doschide o foreastid pentiu netisite,

v Vor fi anuntali imediat paiulii/teptezentantii legali si, dupa caz, personalul cabinetului
medical scolar;

v" Daci pe perioada izoldrii elevul bolnav foloseste grupul sanitar, acesta trebuie curitat si
dezinfectat, folosind produse de curdtare avizate, nainte de a fi folosit de oricine altcineva;

v" Nu se va transporta elevul pini la sosirea pirintilor/reprezentantilor legali la medicul de
familie, farmacie, serviciul de urgentd sau spital, decit in situatia in care simptomele/semnele

sunt severe, caz in care se va apela serviciul de urgentd 112;
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v" Persoana care ajuta clevul izolat trebuie si poarte masci si se va spila bine pe méaini timp de
mimimum 20 de secunde;

v"  Igienizarca Incéperii se face cu dezinfectant avizat, dupi ce elevul a plecat, pentru a reduce
riscul de a transmite infectia la alte persoane;

v Flevul va reveni la unitatea de invatamant cu adeveringi medicalii, eliberati de medicul

curant/medicul de familie, cu precizarea diagnosticului.

C 5.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

©
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6. Responsabilitati
Nr. Compartimentul (postul)/actiunea
Crt. (operatiunea) ! i HI B M
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Al
2 Responsabil Covid-19 Ap.
L 3 3 Responsabil Comisie Control Intern v
Managerial
4 Director A
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere modificare Semnitura
crt, editiei reviziei conducitotului
compartimentului
l l Data din | - - - Actualizate OSGG N1,
PS 600 /2018 privind

aprobarea Codului
Controlului Intern
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10. Anexe , inregistriri, arhiviri

Nr. Denumire anexi
Anexa/
Cod

formulay

Elaborator | Aprobat | Numir | Difuzare

Ex.

Arhivare

Loc. Per.

Alte el.
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11. Cuprins

Nr. Componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

in cadrul ‘

procedurii

operationale

1 Coperta

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

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii de sistem

4 Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

5 Scopul procedurii de sistem

6 Domeniul de aplicarc a procedurii de sistem

7 Documentele de referingd (reglementéri) aplicabile procedurii de sistem

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

9 Descrierea procedurii de sistem

10 Responsabilitéfi si rispunderi in derularea activitatii

i1 Formular evidentd modificari

12 Formular analiza procedura

13 [ista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrari, arhivari

15 Cuplins
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