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1. SCOP
Procedura operationala reglementeaza modul in care se va realiza accesul 1n incinta unitatii de
invatdmant In vederea desfasurarii activitatii curente, circuitul de intrare/ iesire a personalului
didactic, didactic auxiliar, nedidactic, dar si a altor categorii de persoane (parinti/ tutori/

reprezentanti legali, membrii ai comunitatii locale etc.), in scopul prevenirii si combaterii

imbolnavirilor cu SARS-CoV-2.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplicd de cétre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, dar si de
catre persoanele strdine (pdrinti, tutori, reprezentanti legali ai copiilor sau alte categorii) care
patrund in incinta sediilor Gradinitei cu Program Prelungit nr. 38, Ploiesti (din str. Postei, str.

Patriei, str. Rares Voda).

3. DOCUMENTE DE REFERINT;&
Legislatie primara:
- Ordinul comun al Ministerului Educatiei si Cercetarii si Ministerul Sanatatii nr. 4220/
08.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combaterea imbolnavirilor cu SARS-
CoV-2 in unitatile/ institutiile de Invatdmant, publicat in M.O. nr.381/ 12.05.2020, aplicabil din
13.05.2020;
Legislatia secundara:

- Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, art.83 (1), cu modificarile si completarile ulterioare;
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- OMEN nr.3027/ 2018 privind modificarea si completarea Anexei Regulamentului — Cadru
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin
OMENCS nr.5079/ 2016;

- Prevederile Art.10 alin.(2), lit.b, art.17, alin (2) si art.25, alin.(2) din Legea nr.95/ 2006
privind reforma in domeniul sanatatii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- HG nr.24/ 14.05.2020 privind aprobarea instituirii starii de alertd la nivel national si a
masurilor de prevenire si controla infectiilor, In contextul situatiei epidemiologice generate de
virusul SARS-CoV-2;

- OSGG nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al
institutiilor publice;

- Codul Muncii/ Legea 53/ 2003, actualizata;

- Regulamentul de Ordine Interioard in vigoare a Gradinitei cu program Prelungit nr 38,
Ploiesti;

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Gradinitei cu P.P. nr.38, Ploiesti;

- Fisele de post ale angajatilor institutiei de invatdmant

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1 Definitii

Nr.crt Termenul Definitia/ actul care defineste termenul

1. Procedura operationala Procedura care descrie un process/ o activitate care se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

2. Aprobare Confirmare scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de accord cu aplicarea respectivului document
in organizatie
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3. Verificare Conformarea prin examinare si furnizare de dovezi obiective de
catre autoritatea desemnatd (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specific, inclusive cerintele SCIM

4. Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizuiri ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile dinstructura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

5. Revizie procedura Actiunea de modificare/ adaugare, eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce
implica de reguld mai pusin de 50% din continutul procedurii

6. Departament Compartiment, birou, parte dintr-o organizatie cu sarcini
distincte si precise

7. Circuit intrare si iesire | Parcursul de la intrarea, pana la iesirea din unitatea de

personal didactic/ didactic
auxiliar/ nedidactic/ parinti

invatdmant, delimitat si semnalizat.

prevenire a infectiei cu
virusul SARS-CoV-2

etc
8. Distantare fizica Distanta dintre personae de cca 2 metri in incinta institutiei
9. Masuri igienico-sanitare de | Dezinfectarea, in mod regulat, a holurilor, cancelariei, salilor de

clasd (mobilier, pardoseald), grupurilor sanitare si a materialelor
uzitate cu substante omologate si recomandate de Min. Sanatatii:
biocide pe baza de alcool/ dezinfectanti chimici pentru uciderea/
distrugerea COVID — 19, periodic, la inceputul programului;
purtarea mastii; igienizarea mainilor cu apa si sapun/
dezinfectant

10. COVID- 19

Boald infectioasa cauzata de coronavirusul cel mai nou
descoperit

4.2. Abrevieri
Nr. Abrevieri Termenul abreviat
crt
1. PO Procedura operationala
2. E Elaborare
3. Verificare
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4. A Avizare

5. Ap Aprobare

6. Arh Arhivare

7. SCIM Sistem de Control Intern Managerial
8. EP Entitate publica

9. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
10. MS Ministerul Sanatatii

11. CA Consiliul de Administratie

12. CP Consiliul Profesoral

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Pe perioada suspendarii cursurilor, activitatea se va desfasura in cele trei sedii — str Postei
nr. 23, Str. Rares Voda nr.2, str. Patriei nr. 3. Accesul in incintd se face folosind poarta localizata
la adresele sus amintite, iar accesul in cladiri se va face dupa cum urmeaza: in cladirea sediului
din strada Postei se va intra pe usa nr.1 (stdnga cladirii) si se va iesi pe usa nr.2 (dreapta cladirii).
Coridoarele, cancelaria, cabinetul medical, silile de clasa vor fi semnalizate cu banda indicatoare
pentru respectarea distantei sociale (cca 2 metri) si sensul de deplasare (de la intrare, catre iesire,
catre incaperile de interes). In celelalte 2 sedii, intrarea/ iesirea se va face pe usa principala, cu
respectarea distantei sociale.

Holurile, cancelaria, sdlile de clasd unde se desfasoara activitate, grupurile sanitare se
dezinfecteaza regulat cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, la sfarsitul programului si la
un interval de 4 ore si/ sau ori de céte ori este nevoie. Dupa dezinfectarea pardoselilor si a
suprafetelor, spatiile se vor aerisi pentru o perioada de cel putin o ora.

Institutia va pune la dispozitie sdpun lichid, prosoape de hartie, dispenser cu dezinfectanti

pentru maini, reincarcate permanent. Pe usile de la intrare/ sali de clasa, grupuri sanitare se vor
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afisa mesaje de informare cu privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu
SARS-CoV-2.

Graficele de activitate de la nivelul celor trei sedii sunt organizate pana la data de
12.06.2020. Dupa aceasta data, acestea vor fi reorganizate, iar masurile si regulile de acces stabilite
de prezenta procedura rdman valabile, noile grafice devenind anexe ale acestora.

5.1. CADRELE DIDACTICE

- Sosesc n unitate respectand intervalul orar din graficul de lucru, respectand si deplasandu-se pe
traseul marcat;

- is1 dezinfecteaza incéltdmintea pe un covoras imbibat cu dezinfectant, iar pentru maini, folosesc
dezinfectant din dispenser aflat Tn imediata apropierii a intrarii

- un cadru medical le masoara temperatura la intrarea in unitate. in cazul in care temperatura
masuratad depaseste 37,3 grade Celsius, nu le este permisa intrarea in incinta institutiei.

- desfasoara activitatea purtand masca si pastrand distanta sociala de 2 metri

- daca este necesar accesul 1n secretariat, birou director, birou administrator, va pastra distanta
sociala de 2 metri, 1ar in cazul in care in birou mai exista o altd persoand, isi asteapta randul.

- programeaza parintii sa vina la gradinitd pentru ridicarea portofoliilor copiilor, a lucrurilor
personale ale copiilor, documente etc, astfel incét, acestia s nu se aglomereze in incinta institutiei.
Planificarea acestora se va face in zilele cand cadrul didactic isi desfdsoara activitatea in gradinita.
In situatii exceptionale, cand parintele nu poate veni la ora programati, acesta va fi preluat de
ingrijitoarea de serviciu.

- respecta programarea pentru desfasurarea activitdtii care are in vedere dezinfectia, igienizarea si

aerisirea corespunzatoare spatiilor.
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5.2 PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR

- soseste in unitate deplasandu-se pe un traseu marcat, respectand programul de lucru si spatiul
destinat efectudrii activitatii

- isi dezinfecteazd Incdltamintea la intrarea in incinta institutiei pe covorasul imbibat cu
dezinfectant, pentru maini foloseste solutia dezinfectantd din dispenserul aflat in imediata
apropiere a intrarii

- un cadru medical le masoara temperatura la intrarea in unitate. in cazul in care temperatura
masuratd depaseste 37,3 grade Celsius, nu le este permisd intrarea in incinta institutiei.

- desfasoara activitatea purtdnd masca si pastrand distanta sociala de 2 metri

- nu intrd in contact cu alt personal angajat, decat 1n situatii strict profesionale , pastrand distanta
sociald de 2 metri.

5.3 PERONALUL NEDIDACTIC

- soseste in unitate deplasandu-Se pe un traseu marcat, respectand programul de lucru si spatiul
destinat activitatii consemnat in planificarea realizata de administratorul de patrimoniu

- isi dezinfecteaza incaltamintea pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru maini, folosesc
solutia dezinfectanta dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la intrare

- un cadru medical le va masura temperatura; in cazul in care temperatura lor depaseste 37,3 grade
C, nu le este permisa intrarea in unitate

- desfasoara activitatile de igienizare/ dezinfectie, aerisire a claselor inaintea inceperii programului
si la finalizarea programului, purtdnd masca pe tot parcursul acestora si pastrand distanta fizica de
2 metri.

- desfasoara activitdtile de igienizare/ dezinfectie a toaletelor si a holurilor, a suprafetelor des
uzitate (clante, mobilier, mese, scaune, jucdrii, intrerupatoare, materiale didactice utilizate de

copii, locuri de joaca etc), a pavimentelor
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5.4 ALTE CATEGORII DE PERSOANE (pirinti/ tutori/ reprezentanti legali/ parteneri
educationali/ membrii ai comunititii locale etc.)
- accesul se face conform traseelor delimitate, respectandu-se intrarea si iesirea stabilite de unitate.
- Masca de protectie este obligatorie de la intrarea in curtea institutiei de Tnvatamant si va fi pastrata
pe toata perioada vizitei
- se va respecta programul secretariatului, al casieriei si al audientelor
- 1si dezinfecteaza Incdltamintea pe un covoras imbibat in dezinfectant, iar pentru maini, folosesc
solutia dezinfectanta dintr-un dispenser aflat in imediata apropiere a usii de la intrare
- un cadru medical le va masura temperatura; in cazul in care temperatura lor depaseste 37,3 grade
C, nu le este permisa intrarea In unitate
- daca in biroul secretariat/ casierie/ director mai existd o persoand, asteaptd pe holul institutiei,
respectand regulile de distantare sociald (2 metri fata de alta persoana)
- nu vor intra n contact cu alti copii
- vor preda copilul la intrare unei persoane desemnata de conducerea unitatii de Invatamant
- nu vor da copilului jucarie, alimente din afara gradinitei.
6. RESPONSABILITATI ST RASPUNDERI
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula obligatoriu de catre toate
persoanele implicate (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic, persoane
straine) conform instructiunilor din prezenta procedura.
DIRECTOR

- Lucreaza Impreuna cu membrii CA la intocmirea procedurii si se asigurd de respectarea

prevederilor legislative Tn vigoare

- Propune spre validare procedura operationald Consiliului de Administratie
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Se asigurd ca procedura a fost transmisa tuturor angajatilor pentru luarea la cunostintd a
prevederilor acesteia si ca a fost postata pe site-ul institutiei pentru a putea fi accesatd de
toate categoriile de persoane interesate

Se asigurd de solicitarea fondurilor necesare achizitionarii tuturor materialelor si
echipamentelor de protectie necesare desfasurarii activitatii

Stabileste programul de desfasurare a activitatii la nivelul gradinitei (orele de intrare —

iesire pentru fiecare categorie de personal)

ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU/ RESPONSABIL SICAP

Colaboreaza permanent cu echipa manageriala

Achizitioneaza materialele si echipamentele de protectie enumerate in ordinul 4220/ 2020
Afiseaza in sdlile unde se desfasoara activitatea, la intrarea in gradinita, la gruprile sanitare,
sala de mese, bucatarie sunt afisate mesaje de informare cu privire la normele igienico-
sanitare si de prevenire a infectdrii cu SARS- CoV-2

Organizeazad programul de lucru al personalului nedidactic, precizand clar sectorul in care
fiecare isi desfasoard activitatea

Realizeaza, la inceputul fiecarei saptdmani, in prezenta directorului, o sedintd de instruire
a personalului nedidactic

Se asigura ca acestia au luat la cunostinta de prevederile prezentei proceduri operationale

ADMINISTRATORUL FINANCIAR- CONTABIL

Colaboreaza permanent cu echipa
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