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DISPOZITII GENERALE

4, Scopul procedurii de lucru
Prezenta procedura reglementeazé anumite aspecte privind

- activitatea angajatilor proprii ale institutiei si

- relatiile profesionale cu persoanele aparfinind mediului extern
pe perioada constituirii stérii de alerts, in conformitate cu Hotdrdrea Comitetului Najional pentru Situafii
de Urgentd nr. 24/2020., respectiv cu Ordinele ministrului educatiei §i cercetirii si ale ministrului
sandtafii nr, 4266/827/2020 si 4267/841/2020.

S.Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali

Procedura stabileste modul de acces al angajatilor §i vizitatorilor in institutie, aspecte privind
igienizarea birourilor, a spatiilor comune si a aparaturii care se utilizeaza in comun, precum §i referitor
la depunerea documentelor de citre persoane apartinitoare mediului extern.

5.2. Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul entitatii publice

1. Masuri generale
1.1.  Angajatii institutiei i persoanele care aparfin mediului extern vor respecta misurile de prevenire
§i combatere a imbolnavirilor cu SRS -CoV-2, instituite la nivelul ISJ Arad, in interesul colectiv de a
péstra §i ocroti starea de sintate publica.
1.2.  Masurile privesc limitarea contactului fizic si men{inerea igienei locului de munca.

2. Accesul in cladirea ISJ Arad
Reguli generale valabile in cazul tuturor persoanelor care intri in institutie
2.1 Accesul in clddirea ISJ Arad, situata pe str. Corneliu Copusu nr. 26, se face doar prin usa principala,
previzut cu senzor, fard atingerea vreunui méner sau alt element fizic al usii.
2.2 Este interzis accesul persoanelor care prezinti simptome vizibile de boald sau pentru care existi
suspiciunea cé starea lor de sinitate este precard sau care au temperatura corporald ce depiseste 37,3
grade. Acestor persoane li se va recomanda s3 se adreseze medicului de familie.
2.3 La intrarea in cladire se foloseste covorasul imbibat cu material dezinfectant, iar mdinile se
igienizeaza cu dezinfectantul aflat la intrare.
2.4 Intrarea simultani nu trebuie s3 depédgeascd mai mult de 3 persoane.
2.5 In spatiile inchise din interiorul cladirii este obligatorie purtarea maistii i se recomanda spélarea
méinilor cdt mai des, cu apd caldd si sdpun lichid sau curifarea periodicd a mdinilor cu solutii
dezinfectante potrivite acestui scop.
2.6 Se recomandi ca obiectele expuse (balustrada, clante ale usilor, intrerupitoare etc.) s3 nu fie atinse,
decét daca acest lucru este strict necesar, iar dup3 atingerea acestor obiecte minile sa fie dezinfectate.
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2.7 in toate situatiile de acces va fi pastrati distanta minima de cel pufin 2 metri intre persoane, iar
fiecdrei persoane i se va asigura, pe tot timpul prezentei sale in institutie, suprafata de cel putin 4 mp.
Reguli valabile in cazul vizitatorilor intitutiei

2.8 Vizitatorii (persoane care apartin mediului extern) au acces doar in holul instituiei unde vor agtepta sa
fie intAmpinati de paznic sau de un alt angajat al institufiei. Purtarea mistii este obligatorie.

2.9 Persoana care intdmpind vizitatorul va anunta compartimentul sau angajatul cdutat, care va decide
daci vizitatorul va fi primit in birou sau va fi ascultat in holul institufiei.

2.10 Nu vor avea acces in holul institutiei in acelasi timp decit maximum 6 persoane. In cazul in care
situatia o cere, celelalte persoane vor fi invitate si astepte in afara cliririi, ins3, pastrindu-se si acolo
distanta de cel putin 2 m intre ele.

2.11 Angajatii ISJ vor recomanda vizitatorilor si utilizeze, pe cét posibil, mijloacele electronice de
transmitere a documentelor,

2.12 Primirea unor documente murdare sau péstrate neingrijit va fi refuzata de citre angajatii instituiei.
2.13 Vizitatorii vor rimdne in incinta institutiei doar pentru perioada de timp minimd necesar
solutiondrii problemei pentru care au avut nevoie de prezenta lor fizica la ISJ Arad.

3.Igienizarea birourilor

3.1 Pastrarea atentd a curdfeniei in birourile institutiei este datoria fiecdrui angajat.

3.2 Se recomandd aerisirea timp de zece minute a incaperilor, cel putin la un interval de doui ore si
curatarea suprafefelor de lucru si a obiectlor personale des folosite, precum si a tastaturii calculatoarelor
aflate in uz personal.

3.3 Se recomanda limitarea, la maximum posibil, a folosirii in comun a unor obiecte de birou (capsatoare,
instrumente de scris, stick-uri de memorie etc.) in cazul folosirii unor asemenea obiecte in comun, se
recomandd dezinfecfia mainilor cat mai des posibil.

3.4 Podeaua birourilor va fi curdtata cel putin o dati la doui zile, prin grija persoanei angajate in acest
scop.

3.5 Claniele ugsilor, suprafetele de mobilier §i aparatura din birouri vor fi igienizate zilnic de ciitre
persoanele care impart acelasi birou.

3.6 Persoanele care impart acelasi birou vor putea conveni asupra unor reguli comune suplimentare
considerate benefice

4, Igienizarea spatiilor comune si a aparturii ce se utilizeazii in comun

4.1 Spatiile comune se igienizeaza zilnic, prin grija persoanei angajate in acest scop.

4.2 Coridoarele i toaletele vor fi spilate zilnic §i ori de cite ori este nevoie, utilizind materiale
dezinfectante sau biocide destinate acestui scop.

4.3 Holul de la intrarea in institutie va fi spilat zilnic de cel putin doui ori, iar in cazul in care este un
aflux mai mare de vizitatori, spalarea va fi repetata.

4.4 Cele doui copiatoare ce se utilizeazi in comun vor fi dezinfectate zilnic. in inciiperea unde se afla
aceste aparate se va gsi material dezinfectant pentru maini §i servetele umede pentru stergerea tastelor
aparatului, inainte sau dupa folosire.

S.Depunerea anumitor documente

5.1 in cazul depunerii dosarelor previzute de metodologiile specifice ale migcarii personalului didactic,
ale examenului de definitivare in inva{imant sau ale concursului pentru obtinerea gradatiei de merit,
precum §i in toate situatiile in care transmiterea electronicd a documentelor nu este posibila, se vor aplica
proceduri speciale, distinct pentru fiecare din situatiile de acest tip, in vederea limitirii contactul fizic.
5.2 Procedurile specifice la care se referd punctul 5.1 vor fi elaborate si puse in aplicare prin grija
compartimentelor sau a persoanelor direct implicate in derularea respectivelor actiuni. Activititile care
necesitd existenta acestor proceduri specifice vor fi inventariate, iar procedurile vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor interesati.

5.3 Scopul acestor proceduri este eliminarea, pe cét posibil, a aglomeririi in incinta institutiei, motiv
pentru care vor fi utilizate, cu precddere, spatiile de dimensiuni mai mari pe care le are ISJ Arad.
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6.Documente de referinti (legislatie primari, secundari)
Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate sunt:
Legea educatiei nationale nr. 1/2011;
Hotérarea Comitetului National pentru Situatii de Urgenta nr. 24/2020;
Ordinul comun al Ministerului Educatiei i Cercetarii §i al Ministerului Sanatatii nr. 4266/827/2020 si

4267/841/2020.




