MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

SCOALA GIMNAZIALA CREVEDIA

Nr. 1230

Ziua 30 Luna 10 Anul 2020

INSTITUTIEI DE INVATAMANT

Cod: PO-94.03

Procedura Operationala

REALIZAREA IGIENIZARII/DEZINFECTIEI

Editia I, Revizia 0, Data 30.10.2020

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data | Semnitura
operatiunea
1.1. | Elaborat
1.2. | Verificat Suditu Anca Mihaela Director
1.3. | Avizat Enache Catalin Adrian Presedinte
CCIM
1.4. | Aprobat Suditu Anca Mihaela Director




Ministerul Educatiei si Cercetirii PROCEDURA OPERATIONALA Editia |

Realizarea igienizarii/dezinfectiei
Scoala Gimnaziala Crevedia institutiei de invatiméant

Revizia 0

Cod: PO-94.03 Exemplar nr. 1

1. Scopul procedurii
Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.
2. Domeniul de aplicare

Procedura operationala se refera la realizarea igienizarii/dezinfectiei institutiei de
invatdmant.

Curatenia si dezinfectia spatiilor si a echipamentelor reprezintd componente esentiale in
lupta impotriva raspandirii virusului.

Personalul nedidactic aplica procedura operationala.

3. Documente de referinta

- Legea nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Hotararea nr. 21/2007 privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie a
unitatilor de invatamant preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare si de evaluare
periodica a unitatilor de invatamant preuniversitar.

- Hotararea nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintad si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar.

- Ordonanta de urgentd nr. 141/2020 privind instituirea unor masuri pentru buna functionare a
sistemului de invatamant si pentru modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr.
1/2011.

- Ordinul nr. 5.487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de nvatdmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

- Ordinul nr. 5.447/2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

- Ordinul nr. 4.742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului.

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al
entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.
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4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii:
- Procedura documentata - Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
- Procedura de sistem (procedura generalid) - Descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.
- Proceduria operationald (proceduri de lucru) - Procedura care descrie un proces sau 0
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.
- Activitate - Totalitatea atributiilor de o anumita natura care determina procese de munca cu un
grad de omogenitate si similaritate ridicat.
- Activitate procedurala - Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili
reguli si modalitati de lucru, general valabile, Tn vederea Tndeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor compartimentului si/sau entitatii publice.
- Proces - Un flux de activitati sau 0 succesiune de activitati logic structurate, organizate n
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugandu-le valoare.
- Editie procedura - Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
- Revizie procedura - Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
50% din continutul procedurii.
- Control intern managerial - Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si
eficace; acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
,,control intern managerial“ subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea
sub control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice.
- Calitatea educatiei - Este ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale
furnizorului acestuia, prin care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor, precum si standardele de
calitate.
- Evaluarea calitatii educatiei - Constd in examinareca multicriteriald a masurii in care o
organizatie furnizoare de educatie si programele acesteia indeplinesc standardele si standardele de
referinta. Atunci cand evaluarea calitatii este efectuata de insdsi organizatia furnizoare de
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educatie, aceasta ia forma evaluarii interne. Atunci cand evaluarea calitatii este efectuata de o
agentie nationald sau internationala specializata, aceasta ia forma evaluarii externe.

- Asigurarea calitatii educatiei - Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a
capacitatii institutionale de elaborare, planificare si implementare de programe de studiu, prin
care se formeaza increderea beneficiarilor ca organizatia furnizoare de educatie indeplineste
standardele de calitate. Asigurarea calitatii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a
oferi programe de educatie in conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel promovata
incat sa conduca la imbunatatirea continua a calitatii educatiei.

- Controlul calitatii educatiei - Presupune activitati si tehnici cu caracter operational, aplicate
sistematic de o autoritate de inspectic desemnata pentru a verifica respectarea standardelor
prestabilite.

- imbunititirea calititii educatiei - Presupune evaluare, analiza si actiune corectiva continui
din partea organizatiei furnizoare de educatie, bazata pe selectarea si adoptarea celor mai potrivite
proceduri, precum si pe alegerea si aplicarea standardelor de referinta.

- Acreditarea - Este acea modalitate de asigurare a calitatii prin care se certificd respectarea
standardelor pentru functionarea organizatiile furnizoare de educatic si a programelor lor de
studii.

- Criteriul - Se refera la un aspect fundamental de organizare si functionare a unei organizatii
furnizoare de educatie.

- Standardul - Reprezinta descrierea cerintelor formulate in termen de reguli sau rezultate, care
definesc nivelul minim obligatoriu de realizare a unei activitati in educatie.

- Standardul de referinta (de calitate) - Reprezintd descrierea cerintelor care definesc un nivel
optimal de realizare a unei activitati de catre o organizatie furnizoare de educatie, pe baza bunelor
practici existente la nivel national, european sau mondial.

- Indicatorul de performanta - Reprezinta un instrument de masurare a gradului de realizare a
unei activitati desfasurate de o organizatie furnizoare de educatie prin raportare la standarde,
respectiv la standarde de referinta.

4.2. Abrevieri:
- SMC - Sistem de management al calitatii
- CEAC - Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- SCIM - Sistem de control intern managerial
- CCIM - Comisia de control intern managerial
- PS - Procedura de sistem
- PO - Procedura operationala

Pagina 4 din 8



Ministerul Educatiei si Cercetarii PROCEDURA OPERATIONAL A Editia |

Realizarea igienizarii/dezinfectiei
Scoala Gimnaziala Crevedia institutiei de invatiméant

Revizia 0

Cod: PO-94.03 Exemplar nr. 1

5. Descrierea procedurii

Pentru ca procesul de invatare se desfdsoara in schimburi, este necesarda o pauza de
minimum 1 ord intre schimburi, pentru realizarea curateniei, dezinfectiei si aerisirii spatiilor.

Planul de curdtenie si dezinfectie a salilor de clasa, cancelariei, spatiilor comune (holuri,
sali de sport etc.), precum si de aerisire a salilor de clasa trebuie sa contina:

» operatiunile si ordinea in care se vor efectua (de exemplu, colectarea deseurilor,
maturarea pardoselii, spalarea pardoselii, dezinfectia pardoselii, stergerea si dezinfectarea
suprafetelor de scris ale bancilor, cat si a spatiului interior de depozitare in acestea a obiectelor
scolare, a separatoarelor transparente, dezinfectarea  dulapurilor  personale ale
elevilor/prescolarilor, stergerea si dezinfectia pervazurilor, dezinfectarea clantelor, manerelor
ferestrelor, cuierelor pentru haine, intrerupatoarelor etc.);

» materialele care se vor utiliza pentru fiecare operatiune (de exemplu, produse de
curatenie, produse biocide avizate pentru suprafete etc.);

« tehnica ce va fi aplicata pentru fiecare operatiune;

* frecventa curateniei si dezinfectiei, tindnd cont si de timpul necesar de aerisire a
spatiului:

- in clasd, imediat dupa iesirea din clasa a elevilor/prescolarilor la finalul orelor unei clase
de elevi/prescolari din ziua respectiva sau dupa fiecare utilizare de catre un grup diferit de
elevi/prescolari;

- in cancelarie, imediat dupa iesirea din cancelarie a cadrelor didactice la finalul orelor din
ziua respectiva sau dupa fiecare utilizare de cétre un grup diferit de profesori;

- pentru grupurile sanitare, dupa fiecare pauza, la finalul zilei si ori de cate ori este
necesar;

* persoana care va face curatenia si care va supraveghea efectuarea conforma a curateniei,
modalitatea de afisare a monitorizarii (de exemplu, tabel cu cine a efectuat, ora si cine a
controlat);

» frecventa si durata de aerisire a sililor de clasa, cancelariei si a altor incaperi (de
exemplu, dupa curatenie si dezinfectie, minimum 10 minute), precum si asigurarea aerisirii in
timpul orelor de clasa cu geamul rabatat;

 In fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afisat, la loc vizibil, graficul de
curdtenie si dezinfectie, care sa contind operatiunile de curdtare si dezinfectie, frecventa acestora,
orarul si un loc pentru semnatura persoanei care le efectueaza si a celei care verifica.

Se determind modul in care trebuie dezinfectate zonele.

Se ia Tn considerare tipul de suprafata si cat de des este atinsa suprafata. Se prioritizeaza
dezinfectia suprafetelor atinse frecvent, precum:

» clante, incuietori, butoane si ménere ale usilor;

« treptele scarilor;

* bancile, catedrele si scaunele din clasa;
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» separatoarele montate pe banci;

» mesele si scaunele din salile de cantina;

* blaturi;

* balustrade;

« intrerupatoare de lumina;

» manerele echipamentelor si aparatelor (precum cele sportive);

* butoanele ascensoarelor si ale automatelor de vanzare;

« obiecte didactice comune;

» calculator, tastatura, mouse, laptop si tablete partajate intre persoane;

Nu este necesard aplicarea de rutind a dezinfectantilor pe suprafete care nu sunt atinse
frecvent sau cu risc scazut (de exemplu, rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din depozite).

Se au 1n vedere resursele si echipamentele necesare.

Se evalueaza periodic necesarul si disponibilitatea produselor de curdtare si dezinfectie si
a echipamentelor de protectie personald (PPE) adecvate pentru utilizarea acestora.

Pe durata activitatilor de curatenie si dezinfectie se poartd masca de protectie, manusi, iar
dupa indepartarea manusilor si a mastii, se spala mainile.

Modelul planului-cadru de curatenie si dezinfectie pentru unitatile de Invatamant este
prevazut in anexa nr. 1 la procedura.

Aplicarea planului de curatenie si dezinfectie

Se curita suprafetele cu detergent si apa inainte de dezinfectie.

Se foloseste un dezinfectant avizat impotriva virusurilor (cu actiune virucidd/virulicida).

Se respectd intotdeauna indicatiile de pe etichetd. Se achizitioneaza doar produse in
ambalaje originale, sigilate, nedeteriorate, inchise etans. Eticheta va include informatii de
siguranta si instructiuni de aplicare.

Daca produsul concentrat se dilueaza conform indicatiilor producatorului, solutia de lucru
poate fi utilizata n cel mult 24 de ore. Pe flacon se noteazd numele produsului, concentratia, data
si ora prepararii.

Detergentii si dezinfectantii vor fi depozitati in spatii special amenajate in care nu au
acces elevii/prescolarii.

Tn timpul utilizarii produsului, este obligatorie purtarea mastii si a manusilor si asigurarea
ventilatiei adecvate. Se recomanda protectia ochilor si accesul imediat la o sursd de apa pentru
spalarea ochilor, in cazul accidentelor.

Se verifica in permanentd daca grupurile sanitare permit prescolarilor/elevilor si
membrilor personalului sa-si spele (cu apa si sapun lichid) sau sa isi dezinfecteze mainile.

Se verifica si se va face completarea, reincarcarea cu regularitate pe parcursul zilei, astfel
Tncat sa existe consumabile in cantitdti suficiente la toaletd (sapun lichid, hartie igienica, prosoape
de unica folosinta etc.).
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Se verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in
mod frecvent (conform Planului de curatenie si dezinfectie).

6. Responsabilitaiti

Personal nedidactic
- Tntocmeste Planul-cadru de curitenie si dezinfectie.
- Realizeaza igienizarea/dezinfectia institutiei de invatamant.

Conducere

- Verifica realizarea curateniei zilnice si a dezinfectarii regulate a suprafetelor atinse in mod

frecvent (conform Planului de curatenie si dezinfectie).

7. Formular evidenta modificari

Semnitura
Nr. Data . Data Nr. . -
rt Editia ditiei Revizia reviziei Descriere modificare conducitorului
crt. editiei evizie pag. departamentului
8. Formular analiza procedura
] Nume si Tnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Comparti- prenume de drept
crt. ment conducitor sau delegat | Semnitura | Data | Observatii | Semnitura | Data
compartiment
1. Comisia de Tighean
control intern Manuela
managerial - Catalina
Secretariat
tehnic
9. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. . . Data Semna- Data intrarii in Semna-
ex. Compartiment Nume si prenume primirii tura retragerii | vigoarea tura
procedurii
1 Personal Vladu Mariana
nedidactic lulica
1 Personal Grigore Nicoleta
nedidactic Angela
1 Personal Benchea Francisc
nedidactic
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Data
Nr. Compartiment Nume si prenum Data Semna- Data intririi in Semna-
ex. P ume s prenume primirii tura retragerii | vigoarea tura
procedurii
1 Conducere Suditu Anca
Mihaela
1 Comisia de control Tighean Manuela
intern managerial - Citalina
Secretariat tehnic
10. Anexe/formulare
- F01-P0O-94.03 - Planul-cadru de curatenie si dezinfectie
11. Cuprins
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