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1. LISTA
responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
Elemente
Nr. privind Numele si Compartimentul Semna-
ex. responsabili prenumele Functia Data tura
i/
operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat Nichifor Gabriela Director Conducere 19.05.2020
12, Nerificat Ivan Alexandra Mara Informaticia_n/ Informatizare 19.05.2020
Responsabil
resurse umane
1.3. | Aprobat Consiliu de Administratie Conducere 20.05.2020
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2. SITUATIA
editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Data de la care se aplica

Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea prevederile editiei sau
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
1 2 3 4

Editia | X X 20.05.2020
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Nr. C " wl Numele si Functi Data _Dtata_ .| Semna-
Ex. | ~ompartimentu prenumele unctia primirii INtrartt - ra
vigoare a
editiei/rev
iziei
1 | Conducere Nichifor Gabriela Director 25.05.2020 [25.05.2020
2 | Comisia de Ivan Alexandra Mara | Secretar CM [25.05.2020 [25.05.2020
monitorizare
3 | Biblioteca Sbarnea Doina Bibliotecar [25.05.2020 [25.05.2020
4. | Financiar - Coman Liliana Secretar  [25.05.2020 [25.05.2020
administrativ
5 | Programe/Proiecte  |Cherciu Cristina Profesor [25.05.2020 [25.05.2020
Sinduta metodist
6 | Programe/Proiecte  |Ariton Nicolae Profesor  [25.05.2020 [25.05.2020
metodist
7 | Informatizare Ivan Alexandra Mara Informatici [25.05.2020 [25.05.2020
an
8 | Financiar - Halmaghe Dorina Administrator [25.05.2020 [25.05.2020
administrativ financiar
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Continutul procedurii

Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modalitatea prin se va vor asigura la nivelul C.C.D. Tulcea masurile
necesare pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplicd de catre personalul C.C.D. Tulcea, expertii angajati in cadrul proiectelor in care
CCD Tulcea este partener si de catre toate persoanele care au acces in spatiile C.C.D. Tulcea.

Documente de referinti (reglementari) aplicabile activititii procedurate

LEGE nr. 55 din 15 mai 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID-19;

HOTARARE nr. 394 din 18 mai 2020 privind declararea stirii de alerta si masurile care se aplica pe
durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Ordin M.E.C/M.S nr.4267 din 18.05.2020/841 din 19.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de
prevenire si combatere a imbolndvirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de Invatamant,
institutiile publice si toate structurile aflate in subordinea sau coordonarea Ministerului Educatiei si
Cercetarii

7. Etapele procedurii /Descriere operatiuni/Responsabilitati si termene

angajatorului/directorului
institutiei:

masuri pentru elaborarea propriilor
proceduri pe baza evaluarii de risc
pentru fiecare angajat, in functie de
programul de lucru, specificul activitatii
desfasurate, structura organizatorica,
structura incintei;

Directorul C.C.D. Tulcea va organiza
instruirea angajatilor privind securitatea

Tulcea

Cer; ETAPA Descrierea operatiunilor Responsabili Termen
1. | Elaborarea procedurii Studierea legislatiei si elaborarea | Director C.C.D. | 22 mai 2020
operationale la nivelul procedurii  operationale la  nivel Tulcea
unitdtii i aprobarea ei in | institutiei;
Consiliul de Aprobarea PO in  Consiliul  de
Administratie al Administratie al C.C.D. Tulcea;
institutiei Publicarea PO pe pagina web
https://ccdtulcea.ro/wp/, sectiunea
Documente.
2. | Obligatii la nivelul Casa Corpului Didactic Tulcea va lua Director C.C.D. | 26 mai 2020
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si sdndtatea in munca (SSM) si
respectarea masurilor de prevenire a
infectiei cu SARS-CoV-2, conform
legislatiei 1n vigoare.

Responsabilul cu securitatea si sanatatea
in munca va face instruirea angajatilor in
ceea ce priveste securitatea si sdndtatea
in munca (SSM) si prevederile prezentei
proceduri operationale, cu respectarea
masurilor de prevenire a infectiei cu
SARS-CoV-2.

Directorul institutiei are
responsabilitatea de a dispune triajul
observational ~al angajatilor din
subordinea directa.

In situatia inexistentei unui cadru
medical in institutie, va desemna
persoana care va efectua triajul
epidemiologic la intrarea in institutie,
dupa aprobarea prealabila a consiliului
de administratie. Se va aproba
nepurtarea mastii in birou in situatia in
care angajatul se afld si munceste singur,
fara a lua contact cu ceilalti angajati sau
alte persoane.

Conducerea institutiei asigura
igienizarea si dezinfectarea permanenta
a tuturor spatiilor din incinta cladirii.

3. | Respectarea masurilor de
protectie de catre
personalul institutiei si
expertii angajati In
cadrul proiectelor

Tncepand cu data de 25.05.2020, n toate
spatiile inchise din cladirea Casei
Corpului Didactic Tulcea se instituie
pentru fiecare angajat obligativitatea
purtarii mastii.

Prin exceptie, angajatul poate sta fara
mascd numai in situatia cand se afla si
munceste singur in birou, fira a avea
contact cu ceilalti angajati.

Angajatii au obligatia de a utiliza corect
mastile, dupd cum urmeaza:

- Mastile sunt folosite in combinatie cu
curatarea frecventa a mainilor cu solutie
pe baza de alcool sau cu apa si sapun;

Toti angajatii
Responsabil
SSM

Pe durata
starii de
alerta
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- Tnainte de a pune masca, mainile
trebuie igienizate (cu solutie pe baza de
alcool sau cu apa si sapun). Masca
trebuie s acopere atat gura, cat si nasul;
- Masca trebuie schimbata o data la 4 ore
si ori de cate ori masca S-a umezit sau s-
a deteriorat;

- Masca nu se atinge in timpul purtarii,
in cazul atingerii mastii, mainile trebuie
igienizate (cu solutie pe baza de alcool
sau cu apa si sapun);

- Dupa folosire, masca se aruncad imediat,
intr-un cos de gunoi, preferabil cu capac,
urmatd de igienizarea  mdinilor.

La intrarea in institutie sunt obligatorii
triajul epidemiologic si dezinfectarea
mainilor de catre fiecare angajat.

Triajul  epidemiologic nu implica
Tnregistrarea datelor cu caracter personal
si consta in:

- M@surarea  temperaturii  prin
termometru noncontact (temperatura
inregistratd nu trebuie sid depadseascd
37,3°C), la care se poate adauga marja de
eroare  prevazutd 1n  prospectul
dispozitivului;

- Observarea semnelor si simptomelor
respiratorii (de tipul: tuse frecvents,
stranut ~ frecvent, stare  generald
modificatd);

- n cazul in care temperatura inregistrata
depaseste 37,3°C, se recomanda
repetarea masurarii temperaturii, dupa o
perioada de 2—5 minute ce repaus;

- Dacd se constatd mentinerea unei
temperaturi peste 37,3°C sau/si prezenta
altor simptome respiratorii, persoana
este trimisa pentru consult la medicul de
familie;

In situatia organizirii de intalniri de
lucru, sedinte operative, sedinte consiliu
de administratie, reuniuni grupuri de
lucru/comisii, intalniri tehnice in cadrul
proiectelor, cu participare fata in fata se
vor respecta regulile de protectie si
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igiend si dezinfectarea spatiului dupa
incheierea activitatii.

Intalnirile vor fi aprobate spre organizare
de catre conducerea institutiei cu
conditia respectérii distantei de 3 metri
ntre participanti si doar in cazul in care
nu se afla mai mult de 16 persoane in
incintd.

4, | Respectarea masurilor de
protectie de catre alte
persoane decat
personalul angajat

Valabil pentru toate
compartimentele din
cadrul C.C.D. Tulcea

Tncepand cu data de 25.05.2020,

accesul persoanelor in incinta Casei
Corpului Didactic Tulcea este permisa
doar pentru persoanele care, in mod
rezonabil, au motive justificate de a se
afla in spatiile interioare ale cladirii.

Tn cazul In care este necesara doar
predarea unor documente, colete etc.,
aceasta se va realiza Tn afara incintei,
direct persoanei careia 1i sunt destinate,
cu respectarea masurilor de precautie.

Accesul altor persoane in toate spatiile
inchise din cladirea Casei Corpului
Didactic Tulcea, din motive ntemeiate
este permis cu obligativitatea purtarii
mastii si numai prin preluare de cétre un
angajat C.C.D., cu respectarea masurilor
de protectie si igiena.

Daca este necesara intrarea in incinta,
sunt obligatorii triajul epidemiologie si
dezinfectarea mainilor.

Triajul epidemiologic nu implica
Tnregistrarea datelor cu caracter personal
si consta in:

- Masurarea  temperaturii  prin
termometru  noncontact (temperatura
inregistratd nu trebuie si depaseascd
37,3°C,;

- Observarea semnelor si simptomelor
respiratorii (de tipul: tuse frecventa,
stranut  frecvent, stare  generala
modificatd);

- In cazul in care temperatura Inregistrata
depaseste  37,3°C, se recomanda
repetarea masurarii temperaturii, dupd o
perioada de 2—5 minute ce repaus;

Toti angajatii Pe durata
starii de
alerta
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- Dacd se constatd mentinerea unei
temperaturi peste 37,3°C sau/si prezenta
altor simptome respiratorii, persoanei nu
1 se permite accesul in incinta;

- Daca temperatura inregistratd nu
depaseste 37,3°C, iar persoana nu
prezintd alte simptome respiratorii, i se
permite accesul doar prin preluare de
catre un angajat din sediu.

La parterul Casei Corpului Didactic
Tulcea se organizeaza un spatiu special
pentru  relationarea cu  publicul.
Angajatul C.C.D. céruia i se adreseaza
solicitarea sau care trebuie sa relationeze
cu persoana céreia i s-a permis accesul se
va deplasa in spatiul special amenajat
pentru relatii cu publicul spre rezolvare,
cu respectarea tuturor masurilor de
protectie si de igiena.

Dupa finalizarea intalnirii/rezolvarea
solicitarii angajatul C.C.D. va
dezinfecta spatiul cu produsele igienico-
sanitare puse la dispozitie.

institutie.

Se stabileste circuitul angajatilor si
persoanelor din afara institutiei (ex.

5. | Achizitionarea Achizitionarea materialelor de igiend si | Director C.C.D. Pe durata
materialelor de igiend §i | protectie sanitard necesare (manusi, Tulcea starii de
de protectie sanitara masti, biocide, dezinfectanti pe baza de Responsabil alerta

alcool sau clor, sapun lichid, servetele de achizitii
unica folosintd, termometru cu infrarosu | Administrator
etc). financiar
Fiecare angajat va beneficia de masti,
manusi, solutii dezinfectante si va
raspunde In mod individual de propria
igienizare si protectie, de respectarea
masurilor de prevenire a infectiilor cu
SARS-CoV-2 in relatia cu colegii si de
igienizarea permanentd a spatiului de
lucru din propriul birou.
6. Organizarea circuitelor | Se afiseaza masurile de prevenire si | Director C.C.D. Pe durata
in institutie combatere a infectérii cu SARS-CoV-2 Tulcea starii de
in birouri, pe holuri, la intrare in | Toti angajatii alerta

10
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experti angajati in proiecte), astfel Incat
sd se respecte toate masurile de prevenire
si combatere a infectarii cu SARS-Cov-
2.
Fiecare angajat isi desfdgoara activitatea
Tntr-un birou, Tn mod individual.
7. Organizarea muncii In urma analizei activititii la nivel de | Director C.C.D. Pe durata
institutie Th cadrul Consiliului de Tulcea starii de
administratie, in conditii reglementate de | Toti angajatii alerta

11
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