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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii documentate:

>

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. | operatiunea '
1 2 3 . 5
Prof. Gri 08.09.2
. rot. Grigoroaea Membru CEAC 8.09.2020
1:1. Elaborat Petronela
, /] A
1.2. Verificat Motcu Doina e it 08.09.2020
. ) =
1.3. Avizat Ciopraga Corina Director adjunct URENED vﬁ//
1.4. Aprobat Orasanu Daniela Director 08.09.2020 OX\
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data la care se

Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita aplica prevederile
editiei sau reviziei

1 2 3 4

2.1 | Editial, Revizia 0

2.2 | Revizia l

2.3. | Revizia 2
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare 1 Administrativ Administrator Motcu Doina
Pedagog lonescu Paul

3.2. | Informare 1 CA Presedinte Orasanu Daniela
3.3. Evidenta 1 Secretariat Secretar Condac Irina
3.4. Arhivare 1 CEAC Responsabil Ciopraga Corina
1. Scopul procedurii

2. Procedura stabileste modul de organizare si desfasurare a procesului de aprobare a cererilor
elevilor pentru cazarea in internatul scolii

3. Domeniul de aplicare

Procedura este aplicata de director , director adjunct si pedagog elevilor care solicita cazarea in
internatul Colegiului Tehnic de Cai Ferate Unirea” Pascani.

4. Documente de referinta
4.1. Legislatie nationala primara (legi, ordonante de urgentd)

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
4.2. Legislatie nationald secundara (hotarari de guvern, ordine, etc.)

- O.M.E.N.C.S nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

- ORDIN nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2
" MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII Nr. 5.487 din 31 august 2020
"1 MINISTERUL SANATATII Nr. 1.494 din 31 august 2020

- Adresa ISJ nr.6871 / 07.09.2020, privind procedura de alocare a locurilor din cdmin
- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitdtile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
5.1. Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
Procedura operationala Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1. stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si

sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor;
PO (Procedura operationald) = procedura care descrie o activitate sau un

proces care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente

dintr-o entitate publica.

4.2 Abrevieri:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.
1. PO Procedura operationala
2. PS Procedura de sistem
3. E. Elaborare
4. V. Verificare
5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CA Consiliul de administratie al unitatii de invatamant
9. M.E.N.C.S Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
10 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
11 MS Ministerul Sanatatii

6. Descrierea procedurii

6.1. Generalitati:

Cazarea elevilor in camin se realizeaza in limita locurilor disponibile, pe baza cererii
depuse de elevi/parinti la seretariatul liceului.

Internatul scolii dispune de un numar de 16 locuri de cazare pentru fete si 16 locuri de
cazare pentru bdieti, cu respectarea normelor cuprinse in Ordinul nr. 5.487/1.494/2020 pentru
aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in
conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 si
Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitdtile pentru ocrotirea,

educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor.

Analiza si aprobarea cererilor elevilor care vor fi cazati in internat Se realizeaza de catre

comisia desemnata la nivelul scolii in acest sens.
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6.2. Modul de lucru

1. In camerele din internat vor fi cazati maxim 2 elevi pentru a se putea respecta cubajul de aer
pentru o persoana peste 15 ani, 16-20 mc aer.

2. Ordinea criteriilor de selectie a elevilor pentru cazarea in internat este:

- elevii Inscrisi la Colegiul Tehnic de Cai Ferate "Unirea” Pagcanti;

- elevii scolii proveniti din Republica Moldova;

- elevii scolii care nu au avut abateri disciplinare in anii anteriori;

- elevii altor scoli care provin din Republica Moldova;

- elevii altor gcoli care nu au avut abateri disciplinare in anii anteriori.

6.3. Resurse necesare:
6.3.1. Resurse materiale -
6.3.2. Resurse umane

Comisia de selectie a cererilor.
5.3.3. Resurse financiare

7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Director adjunct

Nr. Compartimentul (postul) Actiunea /operatiunea
crt.
1. Director/ Coordonare activitate de alocare a locurilor in

internat

2. | Administrativ / Pedagogul

Participa la activitatea de alocare a locurilor in

internat
8. Formular evidentd modificari
Nr. | Editia | Data Revizia Data reviziei | Nr. Descriere modificare | Semnatura
crt. editiei pag. conducatorului
departamentului
1.
9. Formular analiza procedura
Nr. | Compartiment | Nume si inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Data

compartiment
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10. Anexe/formulare:
Cerere tip pentru cazare in camin

11. Cuprins
Numiirul . - .. .
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1/5
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editieibprocedurii
2* Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1/5
3* Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 2/5
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1. Scopul procedurii 2/5
2. Domeniul de aplicare 2/5
3. Documente de referinta 2/5
4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/5
5. Descrierea procedurii 3/5
Modul de lucru 4/5
6. Responsabilitdti si raspunderi n derularea activitatii 4/5
7. Formular evidenta modificari 4/5
8. Formular analiza procedura 4/5
9. Anexe/Formulare 5/5
10. Cuprins 5/5
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Anexa 1 model cerere cazare 1n camin

Colegiul Tehnic de Cai Ferate”Unirea” Pascani
Str.Ceferistilor, nr.3, Jud.lasi

Domnule Director

Subsemnatul(a)

nascut la data de ,Ccu domiciliul in localitatea
comuna Jud. elev in clasa
,profil la

(unitatea de invatamant)
va rog sa binevoiti a-mi aproba cazarea si masa in internatul scolii pentru anul scolar 2020 — 2021

Mentionez ca parintii sunt / nu sunt cadre didactice.

> La cazare voi avea cele necesare pentru igiena si ingrijire corporala.

> In timpul cazarii voi respecta regulile prevazute in Regulamentul intern al caminului si

normele de distantare sociala privind Covid-19
» Cunoscand prevederile art.292 cod Penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe proprie
raspundere ca in ultimele 14 zile:

O Nu am prezentat simptome specific infectiei covid-19(febra, tuse, dureri

de cap, dureri de gat, dificultati de respiratie, diaree, etc)
O Nu am fost diagnosticat cu covid-19

O Nu am venit in contact cu o persoana testata pozitiv pentru aceasta

afectiune.
Data
Telefon elev: Semnatura elev:
Telefon parinte: Semnatura parinte:




