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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA/ REVIZIA, VERIFICAREA §I

APROBAREA

Editia/ Operatiune Numele si Functia Data Semnitura

Revizia prenumele

Editia 1 Elaborat DI.Adobricai Administrator | 01- 06. 09 /@E/—

Toader patrimoniu 2020
Verificat Prof. Vasile Coordonator 07.09.2020 \ :
Sprinteroiu CEAC )}\‘ >&< )
Aprobat Prof. loana Director 08.09.202 M %ﬂ/
ADOBRICAI , ’

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR

Editia/ Revizia Componenta revizuita Data aplicarii
Editia 1 Procedura completa 14.09.2020
Revizia 1
3. LISTA DE DIFUZARE
Scopul Ex. | Compartiment | Functia Nume si Data Semnitura
difuzirii | nr. prenume | primirii
3.1 | Aplicare |1 Administrativ, | Personal Bratu Anca | 01.09.2020
conform nedidactic | Elena intalniri ; W\%
organigramei in programate — '%
vigoare personal
nedidactic ¥ ﬂ
3.2 | Informare | 2 Conducere Director Ioana 08.09.2020 G
Adobricai 4
3.3 [Evidenta |3 | CEAC Secretar | Vasile 08.09.2020 \}2%
CEAC Sprinteroiu
3.4 | Arhivare |4 Secretariat Secretar Mihaela 08.09.2020 )/'
Vesca ’\.
4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:

4.1 a stabili modalitatile de desfasurare a modului in care se va realiza igienizarea/dezinfectia
unitatii de invatamant, in conditii de siguranta, in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu
SARS-CoV-2;

4.2 a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3 a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

4.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de prevenirii §i combaterii infectarii cu
SARS-CoV-2;

4.5 Alte scopuri



5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Precizarea (definirea) activitaii la care se referd procedura operationald: Procedura se aplicd de
citre tot personalul nedidactic i elevii din cadrul Scolii Postliceale Sanitare ,,Carol Davila” (PJ si
structurd).

5.2 Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitdti desfasurate de
Scoala Postliceald Sanitara ,,Carol Davila” Onesti: Activitatea este relevanta ca importanta, fiind
proceduratd distinct in cadrul instituiei.

5.3 Listarea principalelor activitafi de care depinde si/sau care depind de activitatea proceduratd: De
activitatea procedurati depind toate celelalte activitéi din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasti activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1 Compartimente furnizare de date Toate structurile

5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: Toate structurile

5.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Procedura se aplicd pentru asigurarea conditiilor de:

- Mentinerea unui mediu curat si bine aerisit pentru a asigura elevilor si personalului angajat
(personal didactic, personal didactic auxiliar si personal nedidactic) conditii optime in vederea
desfasurarii activitatii.

- Prevenirea infectarii cu SARS-CoV-2 a tuturor beneficiarilor institutiei publice.

- Securitate si sdndtatea in munca in coala.

Procedura este o procedurd operationala care se aplicd in activitatea tuturor compartimentelor $colii
Postliceale Sanitare ,,Carol Davila” Onesti.

Aplicabilitatea procedurii incepe din momentul aprobérii ei de catre Consiliul de Administratie si
inregistrarii ei in Registrul procedurilor din unitatea de invafamant.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1.0rdinul OMEC si Ministerul Sanatatii nr.5487/1494 /01.09.2020 pentru aprobarea
miisurilor de organizare a activititii in cadrul unititilor de inviitimént in conditii de
siguranti epidemiologici pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

6.2. Legea educatiei nationale nr. 1/ 05.01.2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

6.3. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice;

6.4. Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

6.5. Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru
de organizare si functionare a unitailor de invafimant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetrii stiintifice nr. 5.079/2016;

6.6. Ordinul nr. 4220 din 8 mai 2020 pentru stabilirea unor mésuri de prevenire i combatere a
imbolnavirilor cu SARS — CoV — 2 1n unitatile/institutiile de invatamant;

6.7. Masuri cu privire la reluarea activitétii in sistemul de educatie dupa incetarea starii de urgeta-
Directia Generala Invatamant Preuniversitar (Nr. 545/28.04.2020).

6.8. Ordinul nr. 4249/13.05.2020 pentru modificarea si completarea ROFUIP, aprobat prin
OMENCS nr. 5079/2016

7. DEFINITII SI ABREVIERI
7.1. Definitii ale termenilor utilizati in procedura operationala

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

crt. termenul ‘

1. | Procedurad Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces,
o e AT aditat ne crinort de hartie <au in format electronic: procedurile



documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

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

3. | Procedurd operationald | Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

(procedurd de lucru) desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul Intregii entitafi
publice.

4. | Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un
fapt, se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv
text scris sau tipdrit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut.

5. | Aprobare Confirmarea scrisd, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document
in organizatie.

6. | Verificare Confirmare prin examinare §i furnizare de dovezi obiective de
citre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisficute cerintele specificate, inclusv cerintele SCIM.

7. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale resectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

8. | Revizie procedura Actiunea de modificre respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificéri ce implica de reguld sub 50% din continutul
procedurii.

9. | Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele

editii asmenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procdurii, actiuni cre au fost aprobate si difuzate.

10. | Circuit intrare si iegire Parcursul prin curtea scolii pand la intrarea/iesirea in unitatea de

personal didactic/personal | invdtamant, delimitat i semnalizat.
didactic-auxiliar/ personal
nedidactic/elevi

11. | Distantare fizica Distanta de circa 1 m intre elevi/cadre didactice/nedidactice din
spatiile scolii

12. | Misuri igienico — sanitare | Curétenia/Dezinfectarea, in mod regulat, a coridoarelor,

de prevenire a infectiei cu | cancelariei, grupurilor sanitare, sililor de clasd (mobilier si

SARS - CoV -2 pardoseald) si a materialelor/ instalatiilor utilizate pe parcursul
procesului didactic/ activitatii didactice cu substante omologate si
recomandate de citre Ministerul Sanatatii: biocide pe baza de
alcool/ dezinfectanti chimici pentru uciderea/ distrugerea COVID
-19, intre schimburi (daci este cazul) si la finalul programului;
purtarea mistii; igienizarea mainilor cu dezinfectant sau sapun.

13. | Curatare Indepirtarea mecanicd (manuald §i/sau automata) a oricdror
forme de deseuri, detritusuri, praf sau depuneri de materiale
nefolositoare, rezultate in urma activitagilor umane, in unitatea
de invatamant.

14. | Dezinfectie Reducerea numarului de germeni saprofiti si patogeni prin

mijloace fizice sau chimice; cea mai eficientd metoda este
dezinfectia cu un produs biocid.




7.2. Abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operatlonalﬁ

Nr. Abrewerea Termenul abrev1at
ert. RN oo o N e :
A A. Aprobare
y A Ah. Arhivare
;. 2 Ap. Aplicare
4. Av. Avizare
5 CSCIM Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial
6. CA Consiliul de Administratie
(] D Decide
8. E. Elaborare
9. Ex Executa
10. SCT Secretariat
11. CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea
Calitatii
12, ISJ Inspectoratul Scolar Judetean
& 8 ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
14. ROI Regulamentul de Ordine Interioard
15. RP Responsabil de proces
16. SCIM Sistemul de control intern managerial
| 2 V. Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati:
- Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite i regulile de aplicat in

vederea cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitétii a prevederilor legale care reglementeaza
activitatea procedurata.

- Procedura reglementeazi modul in care se va realiza igienizarea/dezinfectia unitatii de invatamant,
in conditii de sigurantd, in contextul prevenirii §i combaterii infectérii cu SARS-CoV-2.

- Definirea termenilor curdtare (curdtenie) si dezinfectie

In contextul prevenirii si combaterii imbolnavirilor cu SARS — CoV — 2 la nivelul unitatii de
inviitimant a fost stabilit modul in care se realizeaza igienizarea si dezinfectia, ca procedee
esentiale in combaterea virusului.

a. Curiitarea (curitenie) se defineste ca o activitate de indepartarea mecanicd (manuala si/sau
automati) a oricaror forme de deseuri, detritusuri, praf sau depuneri de materiale nefolositoare,
rezultate In urma activitatilor umane, in unitatea de invatamant.

b. Dezinfectia inseamni reducerea numdarului de germeni saprofiti si patogeni prin mijloace fizice
sau chimice; cea mai eficientd metodi este dezinfectia cu un produs biocid si se aplici astfel:

. pardosehle se curdtd cu stergitorul umezit in produse de curatare; dezinfectia chimica se
face numai daca suprafetele sunt vizibil murdarite cu sdnge sau lichide biologice; méturatul
uscat este interzis;

e nu se folosesc covoarele si mochetele;
peretii si pavimentele, daca sunt finisate cu materiale lavabile, se curd{a cu produse de
curétare, periodic si cAnd sunt vizibil murdarite; in cazul finisajelor nelavabile, curdtarea se
face cu aspiratorul de praf; aspiratorul de praf trebuie prevazut cu doua filtre, pentru
impiedicarea disemindrii prafului bacterian;

e mobila si pervazurile se sterg de praf zilnic, cu material moale, impregnat, pentru a refine
praful; obiectele aflate la indlfime si tapiteria mobilei se vor curéfa zilnic, cu aspiratorul de
praf;

e WC -urile si pisoarele se curiti cu peria, produse de curatare adecvate si se dezinfecteaza;
colacul de WC se sterge cu produse de curatare;



e chiuveta va avea suprafata intactd si nu va fi previzutd cu scurgitor de lemn; nu se admit
tuburi din cauciuc care si prelungeasci robinetele; chiuveta se curéfa si se dezinfecteaza
zilnic, inclusiv interiorul robinetului, folosind o perie subtire;

e sipunul si dispozitivele pentru distribuirea sapunului: sdpunul solid se pastreaza uscat intr-o
savonierd care si permita scurgerea apei sau suspendat cu dispozitiv magnetic; este de
preferat montarea distribuitoarelor de perete pentru sipun; savonierele si distribuitoarele de
perete se curdfd si se clitesc cu apa fierbinte inainte de reumplere;

e alte obiecte, cum ar fi: telefonul, vazele de flori etc., se curd{a zilnic cu produse de curétare;
echipamentele si materialele de curatenie: carpele, bureii, periile, stergitoarele se spald
zilnic cu produse de curatare si se clitesc cu apa fierbinte; se usucd si se depoziteaza uscate;

e vor fi asigurate materialele necesare igienei personale la grupurile sanitare din unitatea de
invatamant, corespunzator numarului de beneficiari directi ai educatiei (hértie igienica,
sapun, substante dezinfectante, mijloace de uscare a mainilor dupa spalare).

8.2. Documente utilizate:
8.2.1. Lista si provenienta documentelor: Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri

sunt cele enumerate la pct. 6.

8.2.2. 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 aplicabild se face prin programul informatic de ctre toti salariatii
entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor: Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicérii de catre
salariatii entitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, directorul va

difuza procedura conform pet. 3.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
e Materiale de igiena: biocide, dezinfectanti pe baza de alcool sau clor, covorage
dezinfectante, masti de protectie, termoscannere etc.
e materiale de protectie: halate, masti, ménusi, viziere;
e materiale de curatenie : maturi, farase, galeti, mopuri, lavete, saci de gunoi, aspirator etc.
8.3.2. Resurse umane:
e administratorul de patrimoniu pentru procurare materiale;
e personalul de ingrijire al scolii.
8.3.3. Resurse financiare:
e Conform Bugetului aprobat al Institutiei

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Stabilirea misurilor de prevenire si combatere a imbolnivirilor cu SARS — CoV -2 in

unitatea de invatamant
in contextul prevenirii i combaterii infectarii cu SARS — CoV -2, Consiliul de administratie stabileste

modul in care se va realiza igienizarea/dezinfectia unitatii de invajdmant. Acestea au fost prezentate
in detaliu in PO21 — 01 - Procedura operationald privind instituirea de masuri sanitare si de
protectie in Scoala Postliceald Sanitard ,, CAROL DAVILA” Onesti in perioada pandemiei COVID
— 19 la inceperea anului scolar 2020 —2021. Rezumém si aici, cateva dintre ele:

e Acolo unde procesul de invitare se desfasoara in schimburi (salile de demonstratie), este
necesard o pauza de minimum 1 ord intre schimburi, pentru realizarea curdteniei,
dezinfectiei si aerisirii spatiilor.

e Planul de curitenie si dezinfectie a salilor de clasa, cancelariei, spatiilor comune, precum si
aerisirea acestora trebuie si confina:

o operatiunile si ordinea in care se vor efectua: colectarea deseurilor, maturarea pardoselii,
spilarea pardoselii, dezinfectia pardoselii, stergerea si dezinfectarea suprafetelor de scris



o stergerea si dezinfectia pervazurilor, dezinfectarea clantelor, manerelor ferestrelor,
cuierelor pentru haine, Intrerupatoarelor etc.);

o materialele care se vor utiliza pentru fiecare operatiune produsele de curafenie, produsele
biocide avizate pentru suprafete etc.;

o tehnica ce va fi aplicatd pentru fiecare operatiune;

o frecventa curateniei si dezinfectiei, findnd cont si de timpul necesar de aerisire a spatiului:
- in clase, imediat dupa iesirea elevilor la finalul orelor din ziua respectiva sau dupa fiecare
utilizare de catre un grup diferit de elevi;

- In cancelarie, imediat dupd iesirea din aceasta a profesorilor la finalul orelor din ziua
respectivd sau dupa fiecare utilizare de catre un grup diferit de profesori;
- pentru grupurile sanitare, dupa fiecare pauza, la finalul zilei i ori de cate ori este necesar;

o desemnarea persoanei care face curafenia §i a persoanei care supravegheaza efectuarea
conforma a curateniei; afisarea tabelului cu cine a efectuat, ora si cine a controlat;

o frecventa si durata de aerisire a sililor de clasad, cancelariei si a altor incaperi, dupa
curitenie si dezinfectie, minimum 10 minute, precum si asigurarea aerisirii in timpul
orelor de clasd cu geamul rabatat;

o in fiecare dintre zonele igienizate este afisat, la loc vizibil, graficul de curdtenie si
dezinfectie, care contine operatiunile de curatare si dezinfectie, frecventa acestora, orarul
si un loc pentru semndtura persoanei care le efectueaza si a celei care verifica (Anexa 1
si 2).

o dezinfectia se face in functie de tipul de suprafata si cat de des este atinsa. Se prioritizeaza
dezinfectia suprafetelor atinse frecvent, precum:

- clante, incuietori, butoane si manere ale usilor;

- treptele scérilor;

- bancile, catedrele si scaunele din clasa;

- blaturi;

- balustradele;

- intrerupdtoarele de lumina;

- materialele de lucru in sélile de demonstratie;

- obiectele didactice comune;

- calculatoarele, tastaturi, mouse -uri, laptopuri si tabletele partajate intre persoane; Nota:
Tastatura computerului se poate acoperi cu o folie de plastic, care se indeparteazd dupa
fiecare utilizator.

o Nu este necesari aplicarea de rutind a dezinfectantilor pe suprafete care nu sunt atinse

frecvent sau cu risc scdzut, precum rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din

depozite.

8.4.2. Achizitionarea materialelor de igieni si de protectie sanitarid necesare elevilor, cadrelor
didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic din unitatea de invéatdmant (PJ si structuri):

biocide, dezinfectanti pe baza de alcool sau clor, termoscannere etc.

la intrarea in scoald vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie: covorage
dezinfectante, masti de protectie, substante dezinfectante pentru méini etc.;

cancelaria, cabinetele administrative, salile de clasa si grupurile sanitare din gcoala sunt dotate
cu sdpun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru mini, care vor fi reincarcate
permanent;

coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si salile de clasa (mobilierul si pardoseala) vor fi
dezinfectate regulat, cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, in mod obligatoriu intre
schimburi (dacd este cazul) si la finalizarea programului;

scoala va lua masuri pentru a respecta distantarea sociala.

8.4.3. Criterii de alegere a dezinfectantelor

L]
[ ]
L]

Eficacitatea

Usurinti in prepararea si aplicarea solutiilor i in stocarea substantelor si produselor
Economicitatea

Lipsa corozivitatii si a efectelor distructive
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