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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 Elaborat Panait Lenuta Membru comisie SCIM 03.09.2021
1.2 | Verificat Vutino lulia Olguta Presedinte comisie SCIM 06.09.2021
1.3 | Aprobat Vutino lulia Olguta Director 08.09.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia l-a 16.10.2020
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 05.02.2021
2.4 Revizia 2 10.03.2021
2.5 Revizia 3 08.09.2021

3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCIM | Panait Lenuta 08.09.2021
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela 08.09.2021
3.3 | Informare / Aplicare Administrativ Responsabil Covid-19 | Panait Lenuta 08.09.2021
3.4 | Aprobare Director Director Vutino lulia Olguta 08.09.2021
3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Vutino lulia Olguta 08.09.2021
SCIM
3.6 | Arhivare SCIM Secretar comisie SCIM | Burada Daniela
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care se va realiza triajul epidemiologic al elevilor si al
personalului.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura de sistem pentru triajul epidemiologic al elevilor si al personalului.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii 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 furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

- Ordinul nr. 438/4.629/2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de
fnvatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de Tnvatamant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul privind organizarea si functionarea;
- Organigrama.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:
Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care se va realiza triajul epidemiologic al elevilor si al
personalului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform listei
cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a) Triajul epidemiologic al elevilor se efectueaza conform prevederilor legale Tn vigoare:

Personalul medical / persoana cu atributii care va efectua triajul conform Ordinului nr. 438/4.629/2021
privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitatile de Tnvatamant preuniversitar
si studentilor din institutile de Tnvatamant superior pentru mentinerea stdrii de sandtate a
colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos, va fi echipat conform normelor standard
de echipare: halat impermeabil, boneta, ochelari de protectie / viziera, masca chirurgicald, manusi de
unica folosinta.

Triajul zilnic:

Este important ca:

- parintii/ reprezentantii legali ai elevilor sa fie clar informati si sa inteleaga de ce elevii cu simptome nu
ar trebui adusi la scoala;

- intreaga comunitate sa colaboreze in observarea elevilor si a personalului pentru a diminua riscurile de
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infectare.

1. Triajul zilnic se efectueaza de catre parinte, ACASA prin mdasurarea temperaturii corporale si
aprecierea starii de sanatate a elevului, Tn urma careia parintele decide prezentarea elevului la cursuri.

Nu se vor prezenta la cursuriin ziua respectiva:

- cei cu simptomatologie specifica infectarii cu SARS-CoV-2 (tuse, dificultati Tn respiratie - scurtarea
respiratiei, diaree, varsaturi) 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 persoana infectata cu Sars-Cov-2, aflati in perioada de
carantina la domiciliu / carantina institutionalizata.

Se pot prezenta la cursuriin ziua respectiva:

- cand nu se regasesc in nici una din situatiile de mai sus;

- daca unul din membrii familiei prezinta 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 curgator cu secretie nazala
clara, ochi curgatori / prurit).

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

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

4. 1n cazul In care prescolarii si elevii prezinta in timpul orelor de curs stare febrild sau simptomatologie
specifica infectarii SARS-CoV-2, se aplica Protocolul de izolare;

Tn cazul in care existd un consimtdmant informat si semnat al parintelui/tutorelui legal cu privire la
acordul de recoltare a probelor de exsudat nazofaringian Tn vederea testarii prescolarilor sau elevilor
simptomatici, acestia vor putea fi testati, intr-o prima faza, cu teste antigen rapide, in cadrul cabinetelor
medicale. Elevul care a implinit varsta de 18 ani va semna consimtamantul personal. Toate testele
rapide efectuate in cabinetul medical scolar de la nivelul unitati de invatamant vor fi raportate catre
directia de sanatate publica judeteand/a municipiului Bucuresti, Tn maximum 24 de ore. Daca
parintele/tutorele legal nu Tsi exprima acordul pentru testare, in cazul existentei unor simptome
specifice, precum si in cazul in care nu exista cabinet medical in scoala, acesta va lua legatura cu medicul
de familie in vederea stabilirii pasilor; revenirea in colectivitate in aceste cazuri se va face dupa un
repaus de 14 zile;

Testarea cu teste antigen rapide se recomanda si:

1. cadrelor didactice si altor angajati ai unitatii scolare simptomatici, a caror simptomatologie de boala
debuteaza in timpul orelor de curs.

2. colegilor cazurilor confirmate atat prescolari sau elevi (colegi de grupa sau clasa), cat si cadre didactice
si personal auxiliar din unitatea de Tnvatamant (inclusiv celor asimptomatici), in aceeasi zi in care s-a
confirmat primul caz prin testare antigen rapida, efectuata in unitatea de invatamant.

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

6. Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic care prezinta simptome specifice unei
afectiuni cu potential infectios (febra, tuse, dureri de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, diaree,
varsaturi) se izoleaza la domiciliu, contacteaza medicul de familie si anunta de indata pe responsabilul
desemnat de conducerea unitatii de invatamant.
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b) Triajul personalul unitatii de Tnvatamant

- este recomandat sa se organizeze un triaj distinct al adultilor (personal didactic, didactic auxiliar,
nedidactic), efectuat de o persoana desemnata de unitatea de Tnvatamant si instruita in acest sens;

- personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic trebuie sa poarte masca de protectie pe durata
interactiunilor directe cu copiii, la distante mai mici de 1 m si sa isi igienizeze regulat mainile cu apa si
sapun si/sau cu dezinfectant virucid;

- revenirea in colectivitate a personalului cu afectiuni care sunt considerate cu risc crescut de afectare a
persoanei in cazul infectarii 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 responsabilitati speciale in spatii bine aerisite,
lipsite de interactiunea cu copiii; totodata, in functie de situatia epidemiologica din comunitate, acesta va
fi consiliat sa recurga la efectuarea concediului de odihng;

- conducerea unitatii de Tnvatamant se va asigura ca exista o lista de persoane de rezerva pentru
inlocuirea personalului Tn situatiile speciale de imbolnavire sau de suspiciune de imbolnavire cu SARS-
Cov-2 (pensionari, suplinitori, studenti ai facultatilor de pedagogie etc.);

- personalul nedidactic, caruia i sunt atribuite sarcini de suport pentru cadrul didactic si de interactiune
cu copiii in grupd, nu va avea atributii legate de curatenia sau igienizarea spatiilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM:

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 10.03.2021
10.2 l-a 10.03.2021 1 10.03.2021
10.3 l-a 2 10.03.2021
10.4 I-a 08.09.2021
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. SCIM Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
2. Director Vutino lulia 08.09.2021
Olguta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 5 6
13.1 - - 1 -
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierere procedurii - - . . .
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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