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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 Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 \ 4 5
Prof. Atudorei Paula 8.09.2021
Membri CEAC
L Elaborat Prof. Gurzun Daniela
1.3. Avizat Ciopraga Corina Director adjunct | ~199-2021
1.4. Aprobat Orasanu Daniela Director 11.09.2021
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 | Editia I, Revizia 1
2.2 | Revizial
2.3. | Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia procedurii

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Toate Conducatori
compartimentele | compartimente
conform
organigramei n
vigoare Timofte
Comisia SSM Caludiu
3.2. | Informare 1 CA Presedinte Orasanu 11.09.2021
Echipa Director Daniela Incércare
manageriala in drive
Personalul scolii scoala
3.3. Evidenta 1 Secretariat Secretar sef Porcilescu | 11.09.2021
Diana
3.4. Arhivare 1 CEAC Responsabil Ciopraga 11.09.2021
Corina

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd operationala are scopul de a stabili metodologia privind accesul in
unitatea de invatamant a persoanelor strdine in contextul asigurarii unor masuri de prevenire si
combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2.

2. Domeniul de aplicare
Procedura va fi aplicata de elevi, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum si de

parinti/persoanele straine care au acces in curtea institutiei

3. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
3.1.Legislatie nationald primara (legi, ordonante de urgentdi)

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2.Legislatie nationald secundara (hotardri 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 invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;
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- OSGG nr. 600 din 20 aprilie 2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

- ORDIN nr. 4249/13 mai 2020 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

- OMEC nr. 4267/18.05.2020 privind stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/institutiile de invatdmant, institutii publice si toate
structurile aflate in subordinea sau coordonarea MEC;

- Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea,
educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

- ORDIN nr. 5.487/1.494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul

unitatilor/institutiilor de invatdmant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

EMITENT « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII Nr. 5.487 din 31 august 2020

« MINISTERUL SANATATII Nr. 1.494 din 31 august 2020;
- Legea 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19;
-ORDIN comun ME/MS nr. 5.196/1.756/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a

IROPER]

pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura operationala Prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare ndeplinirii
atributiilor §i  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.

Sistem de control managerial | Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitati, proceduri,
procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.

Comisie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial.

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.
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5. | CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

7. | Editie procedura Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

8. | Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.

9. Beneficiarii directi ai Sunt anteprescolarii, prescolarii, elevii si studentii, precum si
educatiei si formarii persoanele adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare
profesionale profesionala.

10. | Perimetrul scolar Este spatiul in care se desfasoara o activitate educativa (curte, sali
de curs, holuri, laboratoare, ateliere, biblioteca, cantina, sala de
sport).

11. | Persoana straina Este denumirea sub care sunt trecute acele persoane care nu fac

parte din personalul institutiei sau nu sunt subiecti ai actului
educativ: vizitatori, parinti, tutori, rude ale personalului sau ale
elevilor, reprezentanti ai agentilor economici cu care scoala
colaboreaza, reprezentanti ai institutiilor publice

4.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| PO Procedura operationala
2. | E. Elaborare
3. V. Verificare
4.1 A. Aprobare
5.1 Ap. Aplicare
6.| Ah. Arhivare
7.| CA Consiliul de administratie al unititii de invatamant
8.| M.E.N.C.S Ministerul Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice
9./S.G.G. Secretarul general al Guvernului
10| M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
11} M.E. Ministerul Educatiei
12| MS Ministerul Sanatatii

5. Descrierea procedurii

Conducerea unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritdtile administratiei publice
locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat In unitatea de invatamant, a
protectei persoanelor prin respectarea stricta a masurilor de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS-CoV-2 in unitatile/ institutiile de invatamant.
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Accesul persoanelor stridine in perimetrul Colegiului Tehnic de Cai Ferate “UNIREA”

Pascani se face in baza Regulamentului intern pentru a se asigura securitatea si siguranta elevilor in
perimetrul unitatii noastre de invatamant, pentru evitarea situatiilor ce pot aduce prejudicii ordinii,
linistii, sigurantei, integritatii si demnitatii personalului institutiei, dar mai ales a elevilor colegiului.

5.1.MASURI OBLIGATORII:

N

PN W

10.

11.

12.

13.

Toate persoanele din afara unitatii care acced in scoala vor fi legitimate de personalul de paza
— care raspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta scolii. B.1.
sau C.I. vor raméane la portar pe intreaga duratd a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea
din unitatea scolara.

Accesul Tn unitate se va face pentru tot personalul si pentru persoanele strdine pe intrarea
spre str. Ceferistilor unde se afla oficiul prtarilor.

Pentru aprovizionarea cantinei, chioscurilor se utilizeaza aceeasi poarta.

Pentru preluarea resturilor menajere se utilizeaza poarta 2.

Persoanele straine (invitati, vizitatori, organele de ordine publicd, organele de control

si Indrumare) se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor, pe langa ecuson, carnetul de elev.

Persoanele de monitorizare §i control cum ar fi: inspectori de specialitate, inspectori generali,
ministru, reprezentantii autoritatilor locale etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru,
dar nu li se opreste C.I. Aceeasi procedura se aplica si pentru personalul cabinetului medical
la care este arondata scoala noastra.

In cazul in care persoanele striine ce au acces in scoald legitimate de personalul de paza,
creaza situatili ce pot aduce prejudicii ordinii, linistii, sigurantei, integritatii si demnitatii
personalului institutiei sau elevilor colegiului, directorul unitatii/profesorul de serviciu va
solicita interventia personalului de paza sau a politiei de proximitate.

In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fard a se legitima si a fi inregistrate in
registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului
persoanelor straine in institutiile publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice,
drogurilor sau a celor turbulente.

In interiorul scolii supravegherea elevilor §i a persoanelor straine este realizatd de catre
profesorii de serviciu, care vor efectua serviciul conform graficului aprobat de conducere si
afisat in cancelarie.

Regulamentul profesorului de serviciu in scoala va fi afisat in cancelarie

6.1 Modul de lucru

Persoanele care acced in incinta scoilii vor purta masca de protectie corespunzator., pe tot
timpul at se afla in perimetrul scolii.
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La intrarea 1n unitatea de invataimant vor fi asigurate materiale si echipamente de protectie:
masti de protectie, substante dezinfectante pentru maini, iar persoanele strdine vor fi
indrumate de personalul de paza pentru a se dezinfecta etc.

Parcursul prin curtea scolii pana la intrarea In unitatea de invatamant se va realiza dupa traseul

prestabilit si marcat in curtea scolii.

Intrarile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, catre salile de clasa si alte
incaperi, sunt stabilite de unitatea de invatdmant, semnalizate corespunzator si dezinfectate in

mod regulat;

6.2 Resurse necesare:
Resurse materiale

- materiale de curatenie detergent, dezinfectant, clor.
- materialele necesare igienei personale, corespunzator numarului de copii si tineri, respectiv
hartie igienicd, sdpun lichid, prosoape de hartie de unica folosinta.

- 3 dozatoare din inox
- dezinfectant pentru dozator din inox

Resurse umane

- cate o persoand din cadrul personalului nedidactic de ingrijire si supraveghere pe fiecare

palier - 8 persoane zilnic;

- céte un cadru didactic- profesor de serviciu pe fiecare palier -8 persoane zilnic;

- personal de paza la intrarea in unitate

Resurse financiare
Conform bugetului pentru anul in curs.

- 1 persoana/zi/ noapte.

7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Administrativ

Nr. Compartimentul (postul) Actiunea /operatiunea
crt.
1. Director/ Coordonare activitate de acces n unitate
Director adjunct
2. Aprovizionare cu material de curatenie

Efectuarea activitatilor de
igienizare/dezinfectie in unitate

6ersonae straine

Supraveghere acces elevi, personal didactic si

3. | Cadre didactice

Supraveghere elevi In timpul pauzelor

4. | Personal de paza

unitate

Legitimare persoanelor strdine la intrarea in
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8. Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data Revizia Data reviziei | Nr. Descriere modificare | Semnétura
crt. editiei pag. conducatorului
departamentului
1.
9. Formular analiza procedura

Nr. | Compartiment | Nume si Tnlocuitor de Auviz favorabil Aviz nefavorabil

crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Data
compartiment

1 Administrativ

10. Anexe/formulare
1. Anexanr.l Repartizarea salilor de clasd si ora de incepere a programului scolar

U cotegive ce + on....

100

Unirees b rescrie povesteat

REPARTIZAREA SALILOR DE CLASA n
CORP A, CORP B, CAMIN (CORP C)

ANUL $COLAR 2020-2021

Clasa Sala__|Oraincepere| Ora finali Clasa Sala |Oraincepere| Ora finalizare
IH‘IIIHllII llll I“l ‘I XiLA 11 8,00 13,50 XIB 29 8,00 13,50
MLG1 8 8i10 14,00 xic 30 8,10 14,00
e e i e e @ [ en | mw
T T 550 VT XIE | 18Bis 8,30 14,20
XIl D 7 Bis 8,40 14,30 MG a9 8140 14,30
NIlE = 8,50 14,40 XIH | 19Bis 8,50 14,40
Xl F 6 9,00 14,50 X1J 32 9,00 14,50
XIA 9 9,10 15,00 XI K 34 9,10 15,00
XIF 13 9,20 15,10 XB 26 9,20 15,10
X1 4 9,30 15,20 XF 20 9,30 15,20
XA 3 9,40 15,30 XG 25 9,40 15,30
XC 2 9,50 15,40 XH 24 9,50 15,40
XD 15 10,00 15,50 X} 2 10,00 15,50
e o o
IXC 14 10,30 16,20 Ll 2 10,20 16,10
XD 16 10,40 16,30 AL 36 1030 16,20
X1 [39/Camin| 10,50 16,40 IXE 23 10,40 16,30
IXB 28 11,00 16,50 IXG 18 10,50 16,40
IX F 21 11,10 17,00 IXH 33 11,00 16,50
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