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

Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Nr. privind
crt. responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1 Elaborat Cosmin Georgian PINTILIE Membru 15.05.2020
CA
2 Verificat Amelia CISMAN Responsabil | 15.05.2020
CEAC
3 Aprobat Carmen Cezarina BURLIBASA Director 15.05.2020

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia in . . .. Data de la care se aplica
’ e s Componenta revizuita | Modalitatea reviziei . -
crt. cadrul editiei prevederile editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
1 | Editia 1 - 15.05.2020
2 | Revizia 0
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

operationale
Compar-
Nr. S.copvul" Ex. timgnt Functia Nume si prenume |Data primirii Semnitura
Crt | difuzarii nr.
1 2 3 4 5 6 7
1 | Informare/ | 1 CA Membru Cosmin 15.05.2020
Aplicare CA Georgian
PINTILIE
2 | Informare/ | 1 CEAC Secretar Feryan 15.05.2020
Aplicare CEAC DODOIU
3 Aprobare 1 Director Director Carmen 15.05.2020
Cezarina
BURLIBASA
4 | Informare/ | 1 CEAC Responsabil | Amelia CISMAN | 15.05.2020
Verificare CEAC
5 Arhivare 1 CEAC Membru Cristina
CEAC DANILA

1. Scopul procedurii operationale

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura operationald reglementeaza procesul de organizare a circuitului de intrare-iesire a
elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic si de igienizare/dezinfectie a
unitatii de invatamant in vederea accesului in scoala si de pregitire a sesiunilor de examen
in conditii de siguranta, in contextul prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-CoV-2.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin
faptul ca, procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat 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 director, in luarea deciziei;
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Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin pentru audit sau alte organisme
abilitate 1n actiuni de auditare, dar si pentru directorul unitatii in luarea deciziei pentru asigurarea
bunei desfasurdri a activitatii unitatii de invatamant.

1.5. Stabileste sarcinile fiecirei persoane implicate in aceste activitati;

2. Domeniul de aplicare
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala
Procedura operationala se aplica de catre intreg personalul din cadrul unitatii de Tnvatamant
2.2. Delimitarea explicita a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitiati desfasurate
de entitatea publica;

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

2.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurala;
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe
care aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.
2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurale; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

2.4.1 Compartimente furnizoare de date: toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;
2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii: comisia CEAC;

3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1. Reglementari internationale
- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara
- Ordinul nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitétile/institutiile de invatamant- MEN si MS

- art. 83 alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
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OMECTS nr. 5.530/2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;

OMECTS nr. 5.079/2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 modificarile si completarile ulterioare,

In temeiul prevederilor art. 15 alin. (3) al Hotararii Guvernului nr. 24/2020 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale art. 7 alin. (4) din Hotararea
Guvernului nr. 144/2010 privind organizarea si functionarea Ministerului Sdnatatii, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Hotararea nr. 7/ 11.03.2020 a CNSSU privind aprobarea Hotararii nr.9 a Grupului de suport
tehnico-stiintific privind gestionarea bolilor inalt contagioase pe teritoriul Romaniei.

Decretul nr. 195/ 16.03.2020 privind instituirea starii de urgenta pe teritoriul Romaniei
Hotérarea Comitetului National pentru Situatii Speciale de Urgenta nr. 6/ 2020

Decretul nr. 240/ 2020 privind prelungirea stérii de urgentd pe intreg teritoriul Romaniei

HG Nr-. 24/ 2020 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii
OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitatilor
publice

Regulamentul intern al Liceului Tehnologic “Dimitrie Leonida” Iasi.

3.3. Legislatie secundara

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;

Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de
invatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.

600/2018.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii
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- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern;
- Ordine si metodologii emise de MEC;

- Alte acte normative.

4. Definitii si prescurtari ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii :
® Procedura - modalitatea specifica de desfasurare a unei activitati sau al unui proces;

e Consiliul Profesoral - este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare titular sau

suplinitor avand rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si personalul didactic auxiliar;
e Participarea la sedintele Consiliului Profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice;

o Consiliul de Administratie — este alcdtuit din conducerea scolii, cadre didactice, reprezentanti

ai autoritatilor locale, reprezentanti ai agentilor economici parteneri, ai parintilor si elevilor;

® Proces educational optim - ansamblu de masuri aplicate in mod sistematic si constient in

vederea formarii si dezvoltarii facultatilor intelectuale, morale si fizice ale elevilor astfel incat
sa se poatd integra in societate si de asigurare a securitatii fizice a elevilor a intregului
personal;

4.2. Abrevieri ale termenilor

(I;I:t Abrevierea Termenul abreviat
L. P.O. Procedura operationala
2. E Elaborare
3. \4 Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. F Formular
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5. Descrierea procedurii operationale
5.1. Generalitati

Ca urmare a emiterii ordinului comun al Ministerului Educatiei si Cercetarii si a Ministerului
Sanatatii - nr. 4220/769/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de Invatdmant prin care se stabilesc masuri
pentru desfasurarea activitatilor de catre persoane care au acces in cadrul unitatilor de invatdmant,
in conditii de sigurantd, n contextual prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-CoV-2 unitatea
scolard trebuie sd organizeze circuitul de intrare-iesire a elevilor, personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic si de igienizare/dezinfectie a unititii de invatamént in vederea

desfasurarii accesului in scoala si de pregatire a sesiunilor de examen.

Prezenta personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in unitatea scolara se va face cu
respectarea strictd a circuitelor si a normelor de igiend. Fiecare persoand implicatd in activitatea

scolii va semna declaratia pe propria rdspundere din Anexa 1.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct. 3.
5.2.2. Continutul, provenienta si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea

de implementare a activitdtii procedurate.

5.2.3. Circuitul documentelor

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

editiei procedurii operationale.
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5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale

- Materiale de curitenie, dezinfectie, masti, manusi, mesaje de informare, semnalizatoare
(benzi, separatoare, flyere)

5.3.2. Resurse umane

- Conducatorul unitatii, Comisia CEAC, Compartimentele prevazute in organigrama
unitatii, cadre didactice, personal didactic auxiliar si nedidactic, elevi, personal medical

5.3.3. Resurse financiare

- Conform Bugetului aprobat al unitatii

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate
compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Etapele pentru organizarea circuitului de intrare-iesire a elevilor, personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic si de igienizare/dezinfectie a unititii de invatamént in vederea
desfasurarii accesului in scoala si de pregatire a sesiunilor de examen, conform ordinuluni
comun 4220/769/2020 pentru pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatdmant prin care se stabilesc masuri
pentru desfasurarea activitatilor de catre persoane care au acces in cadrul unitatilor de invatamant,
in conditii de sigurantd, in contextual prevenirii si combaterii infectarii cu SARS-CoV-2 unitatea

scolara trebuie sunt urmatoarele:

1. INTRAREA-IESIREA INTREGULUI PERSONAL - Se va realiza si semnaliza circuitul
persoanelor care intrd/ies din unitate: intrarea se face pe poarta elevi din b-dul Socola, nr. 188-
190, intrare/iesire elevi, iar iesirea pe usa secundara de la secretariat, poartd intrare/iesire

profesori, pentru cei are desfdsoara activitati in corpul A. Pentru cei ce desfdsoara activitati
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in celelalte corpuri intrarea se face pe poarta elevi din b-dul Socola, nr. 188-190, intrare elevi
si iesirea pe poarta profesori. Semnalizarea traseelor se va face cu sdgeti. Pentru accesul in
corpurile B, C si sald sport se va trasa circuitul pe aleea dintre cladiri.

IN INCINTA SCOLII ESTE OBIGATORIE PURTAREA MASTILOR DE PROTECTIE.
La intrarea in toate corpurile de cladire se vor instala covorase dezinfectante, dispensere cu
substante dezinfectante pentru maini, care vor fi incarcate de cate ori va fi nevoie.

La intrarea in unitate intregului personal i se va masura temperatura de catre cadrul medical

sau o altd persoand desemnata care va asigura asistenta (in situatia in care un elev sau un cadru

didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome sau existd suspiciunea cd starea sa

de sdndtate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de invdtdmdnt, cu recomandarea

de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament —

art. 9, al b)-din Ordin).

Cadrele didactice care vor veni pentru a incheia situatia scolard a elevilor, pentru a asigura
pregatirea in vederea sustinerii examenelor de bacalaureat si competente, vor desfasura
activitatile conform programadrii, astfel incat sa se respecte distantarea. Activitatile se vor
desfasura in sdli de clasd pregdtite conform legislatiei de prevenire si combatere a
imbolnavirilor max. 10 elevi intr-o sala de clasa, care va fi dezinfectata si aerisita la inceputul
st la finalul zilei sau dupad plecarea profesorilor, daca mai intra si altii in aceeasi sald. Preluarea
cataloagelor se va face conform programarii.

Accesul 1n secretariatul unitatii de invatamant este interzis. Preluarea/predarea documentelor
se va face in locul special amenajat, astfel incat sa se respecte regulile de preventie si protectie.
Activitatile de pregatire in perioada 2-12 iunie 2020 vor avea loc numai in corpul A. Accesul
elevilor la activitatile de pregatire a examenelor se va face pe la intrare elevi, iar iesirea pe la
secretariat; elevii vor fi preluati de un pedagog, dupa ce li se va masura temperatura, isi vor
igieniza mainile cu substanta dezinfectantd si se vor deplasa in sdlile de clasa pregatite; pe usa
fiecdrei sili este tabelul nominal cu elevii. In fiecare clasi sunt previazute 10 locuri. Bancile

sunt marcate cu locurile in care trebuie sa stea elevii si locurile care trebuie sa ramana libere.
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10.

11

14.

Tabelele cu elevii vor fi afisate dupa ce dirigintii transmit conducerii scolii numele elevilor

care vor participa la activitati: art.9 lit.c - participarea elevilor la activitatile de pregatire va

fi decisa de parintii acestora dupd evaluarea incadrarii in grupele de risc a elevilor sau

membrilor familiilor). Elevii vor fi supravegheati sa isi dezinfecteze mainile si vor primi

magti. Activitatea va dura 2 ore si 30 de minute pe parcursul orelor elevii si profesorii vor
purta masca. La finalul activitatii elevii vor respecta traseul stabilit pentru iesirea din scoala
si vor pdrasi scoala sub supravegherea unui pedagog.

Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta masca de protectie pe toata
durata activitatilor si 1si vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau sdpun.
Coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si salile de clasa (mobilier si pardoseald) vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe baza de clor sau alcool, in mod obligatoriu intre
schimburi (daca este cazul) si la finalizarea programului, conform unui grafic.

Colectarea madstilor folosite se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzator,

amenajate 1n unitatea de invatamant.

. La sfarsitul activitatilor, elevii vor primi cate o mascd noud pentru deplasarea catre domiciliu.
12.
13.

Intregul personal are obligatia de a semna declaratia pe propria rispundere din Anexa 1.
Elevii care vor veni la scoala pentru a ridica banii de bursa, decontul de abonamente si
care vor preda manualele vor respecta aceleasi reguli. Ei vor veni la unitatea scolara
conform planificarii care va fi anuntata din timp.

Pentru accesul elevilor care trebuie sa isi ia hainele si documentele care sunt in camin,

se va elabora o procedura separata.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Conducerea unitatii de invatamant desfasoard urmatoarele activitati:

10
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a) informeaza, prin intermediul cadrelor didactice, elevii si parintii acestora, cu privire la modul

de desfasurare a activitatilor mentionate, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile acestora si

prin sefii de compartimente intreg personalul.

b) colaboreaza cu autorititile administratiei publice locale si cu inspectoratul scolar,

pentru asigurarea necesarului de materiale de dezinfectie, in functie de nevoile identificate;

c) stabileste, impreuna cu cadrele didactice si profesorii diriginti, solutii pentru situatiile

exceptionale;

Intregul personal are obligatia sa informeze conducerea scolii in legaturd cu orice situatie

neprevazutd.

7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

privind aprobarea
Codului Controlului
Intern

Nr. | Editie | Data Rev. Data Pag. Descriere Semnatura
crt. editiei reviziei modificare conducatorului
compartimentului
1 1 Data - Actualizare OSGG
din PO Nr. 600 /2018

11
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8. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

procedurii

Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnéatura Data Observatii
1. CEAC Amelia CISMAN 15.05.2020
2. Director Carmen Cezarina 15.05.2020
BURLIBASA
3.
4.
5.
9. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. | Compartiment Nume si prenume Data primirii Semnatura Data Data intrarii Semnatura
ex. retragerii in vigoare a

Conform Procesului Verbal al Consiliului Profesoral din data de .....................
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
LICEUL TEHNOLOGIC
”DIMITRIE LEONIDA,, IASI ORGANIZAREA CIRCUITULUI DE INTRARE-IESIRE A ELEVILOR, PERSONALULUI Revizia 0
DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC SI DE IGIENIZARE/DEZINFECTIE A
............................................ UNITATII DE iNVATAMANT iN VEDEREA DESFASURARII ACCESULUI iN SCOALA SI DE
PREGATIRE A SESIUNILOR DE EXAMEN Exemplar nr. 1
Cod : P.O. 97.02
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea anexei/ Arhivare
anexa/ formularului Elaborator | Aproba | Nr.de Difuzare Alte elemente
cod ex.
formular

loc perioada

Anexa | Declaratie pe
nr. 1 propria raspundere
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LICEUL TEHNOLOGIC

PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

”DIMITRIE LEONIDA,, IASI ORGANIZAREA CIRCUITULUI DE INTRARE- Revizia 0

IESIRE A ELEVILOR, PERSONALULUI DIDACTIC,
DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC SI DE

INVATAMANT N VEDEREA DESFASURARII
ACCESULUI iN SCOALA SI DE PREGATIRE A

IGIENIZARE/DEZINFECTIE A UNITATII DE Exemplar nr. 1

SESIUNILOR DE EXAMEN
Cod : P.O. 97.02
11. Cuprins
Nr. Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
Componentei
in cadrul
procedurii
operationale
1 Coperta
2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
4 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei procedurii operationale
5 Scopul procedurii operationale
6 Domeniul de aplicare a procedurii operationale
7 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale
8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
9 Descrierea procedurii operationale
10 Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitdtii
11 Formular evidentd modificari
12 Formular analiza procedura
13 Lista de difuzare a procedurii
14 Anexe, nregistrari, arhivari
15 Cuprins
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PROCEDURA OPERATIONALA
COLEGIUL AGRICOL SI DE

Editia I

INDUSTRIE ALIMENTARA ORGANIZAREA CIRCUITULUI DE INTRARE-
,, VASILE ADAMACHI,, IASI | IESIRE A ELEVILOR, PERSONALULUI DIDACTIC,

Revizia 0

DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC SI DE
IGIENIZARE/DEZINFECTIE A UNITATII DE

INVATAMANT iN VEDEREA DESFASURARII Exemplar nr. 1
ACCESULUI iN SCOALA SI DE PREGATIRE A
SESIUNILOR DE EXAMEN

Cod : P.O. 97.02

Anexa nr. 1- Declaratie pe propria raspundere

Subsemnatul /a.........cooiiiiii nascut la
data de .......ooiiiiiiii , cu domiciliul in localitate .........ccoovviiiiiiiiiiii i,
strada/sat .......oooieiiii e angajatpepostulde ..o,

la Liceul Tehnologic ”Dimitrie Leonida” Iasi, cu sediul in lasi, b-dul Socola, nr. 188-190,
cunoscand prevederile art.326 din Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la falsul in declaratii, DECLAR pe proprie raspundere ca, drept
urmare a efectelor pandemiei de coronavirus SARS-CoV-2, pe perioada starii de urgenta/alerta
instituite prin decretul nr. 195/2020 privind instituirea starii de urgenta pe teritoriul Romaniei si a
decretului privind instituirea starii de alerta, ca sunt de acord sa ma deplasez la locul de munca
pentru a-mi exercita atributiile de serviciu si sd respect toate masurile de protectie pentru

prevenirea infectarii cu COVID -19:

- Sa port masca si manusi de protectie atat pe timpul deplasarii de la domiciliu la locul de munca
cat si la locul de munca;

- Sa respect regulile privind modul de purtare, indepartare si eliminare a mastilor asociate cu o
igiend corecta a mainilor dupa indepartare;

- Sa indepartez masca folosind tehnica adecvata (nu atingeti partea din fatd ci indepartati
snururile din spate), actiune urmata de spalarea imediatd a mainilor cu apa si sdpun;

- Sa nu reutilizez mastile de unica folosinta;

- Sa-mi dezinfectez zilnic mastile refolosibile;

- Sa-mi spal frecvent mainile, folosind apa si sdpun atunci cand mainile sunt vizibil murdare sau
antiseptic pe bazd de alcool dacd mainile nu sunt vizibil murdare ;

- Sa evit aglomeratiile si sa evit frecventarea spatiilor inchise aglomerate;

- Sa pastrez distanta sociald de cel putin 1,5 m Intre persoane;

- Sa-mi dezinfectez suprafetele de lucru;

- Sa anunt conducerea unitatii in cazul aparitiei unor simptome respiratorii sau daca am venit n

contact cu persoane infectate cu Covid 19.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
COLEGIUL AGRICOL SI DE

INDUSTRIE ALIMENTARA ORGANIZAREA CIRCUITULUI DE INTRARE- Revizia 0
,, VASILE ADAMACHI,, IASI | IESIRE A ELEVILOR, PERSONALULUI DIDACTIC,

DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC SI DE
IGIENIZARE/DEZINFECTIE A UNITATII DE

INVATAMANT iN VEDEREA DESFASURARII Exemplar nr. 1
ACCESULUI iN SCOALA SI DE PREGATIRE A
SESIUNILOR DE EXAMEN

Cod : P.O. 97.02

Declar ca in ultimele 14 zile :

s calatorit 1n strainatate sau in zone contaminate cu Covid 19.

T venit in contact cu persoane venite din zone contaminate sau strainatate

Semnatura .......coooveeeeiinnnnnn.

16




