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1. Scopul procedurii de sistem

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

Scopul procedurii il reprezinta pregatirea unitatii de invatamant inainte de deschidere, prin luarea

masurilor necesare pentru prevenirea si combaterea imbolnavirilor cu SARS COV-2.

1.2. D3 asigurari cu privire la existenta documentelor adecvate

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

ca, procedutatea aclivitalii peunite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuicste 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, 1ar pe
conducere 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 conducerea unilalii in

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 referi procedura

Procedura de sistem pentru pregatirea unitatii de invatamant inainte de deschidere.

2.2. Delimitarea explicitd a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfiasurate de unitate

Activitatea este relevantd ca importanti, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

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

procedurata:
De activitatea proceduratid depind toate celelalte activitati din cadrul unitétii, datorité rolului pe care

aceastd activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

2.4.1 Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activititii: Toate compartimentele
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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 §i completarile ulterioare;

- Ordinul comun nr.1076/4518/3936/2020, privind stabilirea ndsurilor necesare in vederea
redeschiderii creselor, gradinitelor, aferschool-urilor pentru prevenirea imbolndvirilor cu SARS-CoV-
2

- Ordinul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea misurilor de organizare a activititii in cadrul
unititilor/institutiilor de invafimant in conditii de siguranti epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirtlor cu virusul SARS-CoV-2;

- Ghidurile privind organizarea si des[fgurarea activitdtilor in cadrul unitatilor de Invafamant;

3.3. Legislatie secundara

- OSGG Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitétilor de Invafimént
preuniversitwt o Stundwdului 9 Proceduri previzut in Codul controlului intern managerial al

entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii
- Regulamentul privind organizarea si functionarea;

- Organigrama.
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4. Definitii si abrevieri:

4.1. Definitii ale termenilor

unei editii

Nr.
c Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
rt.
Presenlatea In sctis, a lutulor pasilol ce tebuie urmati, a metedelor de lucru
1. Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor ,
avind in vedere asumarea responsabilititilor
PS ( Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfdsoara la nivelul
2.
sistem ) tuturor compartimentelor din cadrul unitau
3. Compartiment Directie penerald / directic / serviciu / birou
Conducatorul ) o
4. ) | Director / sef serviciu
compartimentului
Ldific a unci o ) ) _ )
) Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operafionale,
3. proceduri o
' aprobati g1 difuzata
operationale
o Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a
Revizia In cadrul . ) L . i
6. uneia sau mai multor componente ale unei edi{ii a procedurii operationale ,

actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale temenilor:

il Abrevietea Termenu! abreviat
L. P.S. Proce&ura de sistem
> E Elaborar;:
> Verificare
+ A Aprobare
> Ap. Aplicare
° 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
functionirii In conditii de sigurantii a unitatii de Invatdméant in contextul prevenirii, depistari din timp
si a conlrolului COVID-19. Isle nevoie de wisuri de precaulic pentiu a preveni si diminua
rispandirea potentiald a infectiei SARS-CoV-2 in unitatea de invdtamént. Va fi acordatd atentie
deosebita pentru evitarea situatiilor de stigmatizare a elevilor/copiilor si a personalului care se poate
sd fi fost expusi la virus. Implementarca masurilor recomandate in acesta procedura nu elimind

riscurile de transmitere a virsului SARS-CoV-2 ci doar contribuie la diminuarea acestora.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenien{a documentelor utilizate
- Documentele utilizate In elaborarca prezentei proceduri sunt ecle enumerate la pet 3

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

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

implementare a activitétii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor

- Pentiu asiguiatea condiliilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii unitétii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii

operationale.

5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimanti, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare
11
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5.3.2. Resurse umane

- Resursele umane: conducilorul unitd|ii, comparlimentele prevazute in organigrama unitétii.

5.3.3. Resurse financiare

- Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitafii.

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

Directorul impreuna cu Consiliul de Administratie al unitatii, In urma consultériii cadrelor didactice, a
personalului didactic auxiliar si nedidactic, a périntilor, a autorititilor locale, stabilesc modul de
organizare al activititii (scenariul), precum si mésuri pentru desfisurarea activitdtilor de citre
persoanele care au acces in cadrul unititii, in conditii de sigurantd, In contextul prevenirii gi
combaterii infectdrii cu SARS-CoV-2.

Ditectotul asigwi cadiul geneial pentiu desfisuatea loluror activititilor specifice n unilale si
monitorizeaza prin personal nominalizat modul in care se implementeazi actiunile de prevenire si
cotnbatere a infectarii cu SARS-CoV-2.

Conducerea unitdtii de invitimant rispunde de implementarea actiunilor de prevenire si combatere a
infectdrii cu SARS-CoV-2 §i de organizarea si desfisurarea activititilor, pe baza unui program, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, conducerea unititii de invi{imant se consultd, dupa caz, cu:
consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al pArintilor/asocialia pariniilor, consiliul scolar al elevilor,
autorititile administratiei publice locale, precum si cu reprezentantii operatorilor economici implicati
in sustinerca Invitimantului pentru organizarea In bune conditii a activitdfilor desfdsurate, in contextul
actual.

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitiatii

a) Organizarea spatiilor (sililor de clas#), cu asezarea béncilor astfel incét si se asigure distantarea
fizicd de 1 metru intre elevi sau dotarea béncilor cu separator in situatia in care distanfarea fizicd nu

poate fi asigurati;

12
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b) Stabilirea circuitelor functionale;

Parcursul prin curtea unititii pAnd la intrarea in unitatea de fnvatdmaént se va realiza pc un trascu bine
delimitat si semnalizat, respectdnd normele de distantare fizica. Elevii/copiii vor fi Insotiti de catre
cadrul didactic de la accesul Tn unitatea de Invatimant pdnd in sala de clasd si apoi, dupd finalizarea
aclivitafilor. vor {i condusi pani la iesire.

Intrarile/iesirile, precum si sensul de deplasare pe coridoare citre silile de clasd si alte inc#iperi sunt

stabilite de unitatea de Tnviitimént, semnalizate corespunzitor si dezinfectate In mod regulat
c¢) Organizarea spatiilor de recreere;

d) Evaluarea necesarului de resurse umane;

¢) Asigurarea materialelor de curitenie, igiena §i dezinfectie;

) Asigurarea pormanenti a unui stoc de reservii de materifale de protectic pentru elevi gi

personal;

Inainte de inceputul anului scolar, unitatea de inviitimant stabileste spatiile care pot fi folosite
in procesul de Invitdmant, precum si spatiul necesar ce va fi utilizat pentru izolarea temporard a
cazurilor suspecte de imbolnavire cu virusul SARS-CoV-2, identificate de cadrul medical din unitatea
de Invitimant sau persoana desemnatil de conducerea unitaii cu atributii in triajul epidemiologic.

in situatia Tn care spatiile existente in unitatea de Invi{imant nu sunt suficiente pentru
respectarea normelor de siguranfi sanitard stabilite de autoritifile de resort, inspectoratul scolar
judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti solicita autoritatilor administragiei publice
locale si puni la dispozilia unitifii de invitdmant alte spatii adecvate pentru desfAgurarea procesului

de Invatdmant.

5.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.

13
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6. Responsabilitati
Nr, Compartimentul (postul)/actiunea
I 11 i v \Y
Crt. (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Ah.
2 Responsabil Covid-19 Ap.
(: 3 Responsabil Comisie Control Intern v
Managerial
4 Director A
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

(M

aprobarea Codului
Controlului Intern

Nr. | Editie Data Rev. Data Pag. Descriere modificare Semniitura
crt. editiei reviziei conducatotului
compartimentului
1 | Data din | - - Actualizare OSGG Nr.
PS 600 /2018 privind

15
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10. Anexe , Inregistrari, arhivari

Nr. Denumire anexi
Anexd/
Cod

formular

Elaborator

Aprobat

Numir

Ex.

Difuzare

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 difuzcaza cditia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem

5 Scopul procedurii de sistem

6 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem

7 Documnentele de refetind (leglementé i) aplicabile procedutii de sislein

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

9 Descrietea procedurii de sistem

10 Responsabilitafi si raspunderi in derularea activititii

11 Formular evidentd modificén

12 Formular analizd proceduri

13 Lista de difuzare a procedurn

14 Anexe, inregistréri, arhivéri

15 Cuprins
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