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1. Scopul procedurii de sistem

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

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care se va realiza triajul epidemiologic al elevilor

s1 al personalului.

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 salarial 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 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 unitatii in

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

2.1. Precizarea (definirea) activitiitii la eare se referd procedura

Procedura de sistem pentru triajul epidemiologic al elevilor si al personalului.

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

desfiasurate de unitate

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind proceduratd distinct in cadrul unitafii.

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

procedurati:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitétii, datoritd rolului pe care

aceastd activilale 11 are in cadrul deruliirii corecte gi la timp a tuturor proceselor.

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

procedurate:

2.4.4 Compartimente furnizoare de date: Toate compartimentele

2.4.5 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate compartimentele

2.4.6 Compartimente implicate in procesul activitigii: Toato cotnpullitnentele
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3. Documente de referinta

3.1. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara

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

- Ordipul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarca misurilor de organizare a activitd{ii in cadrul

unititilor/institutiilor de invifimant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirtlor cu virusul SARS-CoV-2;

- Ghidurile privind organizarea si desfasurarea activititilor in cadrul unitatilor de invatamant;

3.3. Legislatie secundaria

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

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 1nai 2018 privind aplicarea uuitaré la nivelul unitatilor de Invatimént

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al

entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul scerctarului general al Guvernului nr. 600/2018;

3.4. Altc documente, inciusiv reglementiiri interne ale unitatii

- Regulamentul privind organizarea si functionarea;

- Organigrama.
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Nr.
Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce lrebuie urnali, a metodelor de luciu
1. Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor ,
Qk avind in vedere asumarea responsabilitiitilor
' 5 PS ( Procedura de | Procedura care descrie o aclivitale sau un proces care se desfisoara la nivelul
sistem ) tuturor compartimentelor din cadrul unitétii
3. Compartiment Directie generala / directie / serviciu / birou
Conducatorul ) o
4. i | Director / sef serviciu
compartimentului
Editic a une1 o _ ) ) )
i Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operaiionale,
5. proceduri o
) aprobati s1 difuzata
operafionale
L Actiunile de modificare , addugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a
Revizia in cadrul ) ) o . )
6. odic uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operafionale ,
unet edifl

actiuni care au fost aprobate si difuzate

4.2. Abrevieri ale temenilor:

([j;t Abrevicrea Termenui abreviat

X PS. Procedura de sistem ”
2 b Elabdraro

> Verificare

- A Aprobare

> Ap- Aplicare

° Ab. Arhivare
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5. Descrierea procedurii de sistem

5.1. Generalititi

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care se va realiza triajul epidemiologic al elevilor

s1 al personalului.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Documentele utilizate 1n elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.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 aplicéirii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglemenleazii activitalea procedurati, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii

operajionale.

5.3. Resurse nocesare
5.3.1. Resurse materiale

- Computer, Imprimanti, Copiator, Consumabile (cerneald/toner), Hartie xerox, Dosare

5.3.2. Resurse umane

- Resursele umane: conducitorul unititii, compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

53.3.3. Resurse financiare

- Resursele financiare sunt stabilite prin bugetul unitétiz.
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5.4. Modul de lucru

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitigii

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

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

a) Triajul epidemiologic al elevilor se efectueazi conform prevederilor legale in vigoare:
Personalul medical / persoana cu atributii care va efectua triajul conform Ordinului comun
1668/5298/2011 si OMS 653/2001 va fi echipat conform normelor standard de echipare: halat

impermeabil, boneti, ochelari de protectic / vizierd, masci chirurgicald, ménusi de unicé folosinta.

Triajul zilnic:

[iste important ca:

- printii/ reprezentantii legali ai elevilor si fie clar informati si s inteleaga de ce elevii cu simptome
nu ar trebui adusi la scoald;,

- intreaga comunitate si colaboreze in observarea elevilor si a personalului pentru a diminua riscurile

de infectare.

1. Triajul zilnic se efectueazd de cétre périnte, ACASA prin misurarea temperaturii corporale si

aprecierea stiirii de sanatate a elevului, in urma ciireia parintele decide prezentarea elevului la cursuri

Nu se vor prezenta la cursuri In Ziua respectivi:

- eel cu lemperaturdt mai mare de 37,3 C, si / suu simplomatologie specificd infectatii cu SARS-CoV-2
(tuse, dificultati in respiratie — scurtarea respiratiei, diaree, varséturi) sau alte boli infecto-contagioase;
- cei confirmati cu infectie cu Sars-Cov-2, aflati in perioada de izolare la domiciliu;

- cei care sunt declarati contacti apropiati cu o persoand infectatd cu Sars-Cov-2, aflati in pericada de

carantini la domiciliu / carantind institutionalizatd.

Se pot prezenta la cursuri in zina respectivd:
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- ¢dnd nu se regdsesc in nici una din situatiile de mai sus;

- dac# unul din membrii familiei prezintd simptome de infectie a tractului respirator, dar nu a fost
confirmat Covid-19;

- cei cu simptome tipice de alergie la polen (alergii cunoscute la polen, nasul curgitor cu secretie
nazald clatd, ochi curgatori / prurit),

2. Triajul zilnic in unitatea de invitdmant se efectueaza conform normelor in vigoare;

3. De asemenea, la prima ora de curs a zilei, cadrul didactic va aprecia starea de sénétate a elevilor
prin observatie atenta si Intrebari privind starea de sénatate adresate elevilor;

4. In cazul in care prescolarii si elevii prezintd in timpul orelor de curs stare febrila sau
simptomatologie specificd infectiirii SARS-CoV-2, se aplicd Protocolul de izolare;

5. Revenirea in colectivitate a copiilor care au avut probleme de sindtate §i au absentat de la scoala se
va realiza obligatoriu in baza unei adeverinte medicale, care sd precizeze diagnosticul si pe care elevul
o va preda cadrului didactic de la prima ord de curs. Adeverintele vor fi centralizate la nivelul
cabinetul medical scolar sau la nivelul persoanei desemnate In cazul in care scoala nu beneficiazi de
cabinet medical;

6. Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic care prezintd simptome specifice unei
afectiuni cu potential infectios (febrd, tuse, dureri de cap, dureri de gét, dificultiti de respiraie, diaree,
varsaturi) se izoleazi la domiciliu, contacteazi medicu! de familic §i anuntd de indata pe responsabilul

desemnat de conducerea unititii de invi{imant.

b) Triajul personalul wunititii de invifimant

v esle tecolnandal si se organizeze un triaf distinet al adultilor (personal dideclic, didactic
auxiliar, nedidactic), efectuat de o persoani desemnatd de unitatea de Tuvalnanl si insliuild fu
acest sens;

v personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic trebuie si poarte masca de protectie pe
durata interactiunilor directe cu copiii, la distante mai mici de 1 m si s& Tsi igienizeze regulat
méinile cu apa si sipun si/sau cu dezinfectant virucid;

v revenirea in colectivitate a personalului cu afectiuni care sunt considerate cu risc crescut de
afectare a persoanei in cazul infectirii cu SARS-CoV-2 se va face numai cu aviz de la medicul
de medicina muncii; acest tip de personal va fi protejat, prin atribuirea unor responsabilitéi
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speciale in spatii bine aerisite, lipsite de interac- tiunea cu copiii; totodatd, In functie de situatia

epidemiologici din comunitate, acesta va fi consiliat s@ recurgé la efectuarea concediului de

odihni;

v conducerea unititii de Inviitimant se va asigura ci existd o listd de persoane de rezervi pentru

fulocuitea petsoualului i situaliile speciale de tmbolndvire sau de suspiciune de Imbolnivire

cu SARS- Cov-2 (pensionari, suplinitori, studenti ai facultitilor de pedagogie etc.);

v personalul nedidactic, cfiruia 1i sunt atribuite sarcini de suport pentru cadrul didactic si de

interactiune cu copiii in grupa, nu va avea atribufii legate de curfifenia sau igienizarea spatiilor.

5.4.3. Verificarea rezultatelor activitatii

Rezultatele activititii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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Nr. Compartimentul (postul)/actiunea

Crt. (operatiunea) ! 1 m v v
0 1 2 3 4 5 6
1 Comisie SCIM E Ap. Ah.
2 Résponsabil Covid-19 Ap.

f; 3 Responsabil Comisie Control Intern v
Managerial

4 Director A
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4

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr. | Editie Data

ert. editiei
I 1 Data din
PS

Rev.

Data Pag. Descriere modificare Semnitura
reviziei conducitotului
compartimentalui

- Actualizare OSGU Nr.
600 /2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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10. Anexe , inregistriri, arhivari

Nr.
anexa/
cod formular

Denumirea anexei/
formularului

Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare
exemplare

Arhivare

loe

pericadi

Alte
elemente
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11. Cuprins
Nr. Componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul
proceduril
operationale
1 Coperta
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii de sistcm
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurn de sisleim
4 Lista cuprizand persoancle la carc sc difuzeaza editia sau, dupa, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii de sistem
5 Scopul procedurii de sistem
6 Domeniul de aplicare a procedurii de sistem
7 Documentele de referintil (reglementiri) aplicabile procedurii de sistem
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura de sistem
9 Descrierea procedurii de sistem
10 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitin
11 Formular evidentd modilicdr
12 Formular analizd procedurd
13 Lista de difuzare a procedurii
14 Anexe, inregistrari, arhiviri
15 Cuprins
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