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1. Scopul procedurii operationale

L.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si

nedidactic in incinta unitatii de invatamant.

1.2. D4 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Procedura are scopul de a realiza : un set de reguli clare cu privire la accesul persoanelor striine

in incinta Colegiului National “Elena Cuza”.

1.3. Asigura continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul cd, procedurarca activitdtii permite aplicarea acesleia de cdtre orice all salariat care il

inlocuteste pe cel in functie la data elabordrii prezentei proceduri.

L.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar
pe director In luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare, dar si pentru directorul unittii in

fuarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurfiri a activitdtii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic In incinta unitatii de

nvalainant.

2.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofolinlui de activititi

desfisurate

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurali distinet Tn cadrul unitatii.

2.3 Listarea principalelor activitiiti de care depinde si/sau care depind de activiatea
procedurati
De activitatea proceduraté depind toate celelalte activitati din cadrul unitétii, datoritd rolului pe

care aceastd activitate il are In cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale

activitatii procedurate; listarca compartimentclor implicate in procesul activitétii.

2.4.1 Compartimentele furnizoare de date : toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furmizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimentele implicate : toate compartimentele.
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3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

1.2. Reglementiri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitijilor de invatimént preuniversitar;

- Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea
contraventiilor la normele legale de igien si sdnitate publica;

- Ordinul nr. 5487/1494/2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activititii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Invafdmant in conditii de sigurantd epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

- Ghidurile privind organizarea si desfasurarea activitatilor in cadrul unitdtilor de invatdmant;

3.3. Legislatia secundara

Ordin nr. 600/2018 privind aprobuiea Codului contolului intern 1managetial al entitétilor
publice Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018;
- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitarfi la nivelul unitdfilor de
invdtdmint preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern

managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018.
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3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale unitatii.

- Organigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatoruiui de credite al unitatii
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

s,
S
§
i

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daci este cazul, actul care

crt defineste termenul

1. Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizdrii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual;

2. Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizati, dupé caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzaté;

3. Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupi caz, a uneia sau a mai multor componente
ale unei editii a procedurit operationale, actiuni care au
fost aprobate si difuzate;

4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. P.O. Procedura operationalad
2. It Elaborare
3. Vv Verificare
4. A Aprobare
3. Ap Aplicare
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5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
In unitatea de fnvafimant, s stabilesc conditiile de acces a personalului unititii si a elevilor,

acestea fiind incluse si Tn regulamentul de organizare si functionare al unitatii de inva{amant.
5.2. Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet. 3.

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

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

implementare a activitatii procedurale.
5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitéitii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura
conform lister cuprinzéind persoanele la care sc difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul

editiel procedurii operationale.
5.3. Resurse necesare
5.3.1. Resurse materiale

- Calculatoare, laptopuri. Internet, birotica, consumabile
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5.3.2. Resurse umane
- Conform organigramei si statului de personal
5.3.3. Resurse financiare

- Prevederile bugetare ale sumelor necesare

5.4. Modul de lucru
5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitétii

Organizarea accesului in unitatea de Tnvitimint in contextul prevenirii, depistirii si a

controlului COVID-19

e Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la inftatea n institutia de Invatamant de citre
persoane desemunate din unitaled de invaimdant;

¢ Distantarea fizicd va fi mentinuta la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje
aplicale pe sol, dispozitive de distantiere, bariere etc);

® Se recomandi intrarea esalonatd la intervale orare stabilite in functie de zone sau de clidiri
(etaj, aripad etc);

e Este recomandald intrarea prin mai multe usi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul
in care aceastd separare nu este posibili, respectarea distantirii fizice a persoanelor care intr fn
institufia de invitimant este esenfiali;

® Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles (panouri, sigeti etc);

e Caile de acces (de tip poartd. usd sau intrare previizuti cu turnichet) vor fi mentinute deschise
in timpul primirii elevilor pentru a limita punclele de contact.

® Va fi asiguratd comunicarea cu elevii §i cu familiile acestora in vederea respectirii intervalelor
de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

® Dupi dezinfectia méinilor, elevii vor merge direct in silile de clasi;
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5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI

Accesul in incinta se va realiza in prezenta responsabilului, nominalizat de catre
conducerea unitdfti de Tvitiindul, penttu nouitotizatea tespectitil conditlilor Iinpuse de
prezenta procedura.

La intrarea in unitate a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic le va fi
masuratd temperatura (care nu trebuie sd depaseascé 37,3°C) de ciitre asistenta medicald sau altd
persoand desemnatd de directorul unititii.

In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome
sau existd suspiciunea ci starea sa de sanitate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea
de invétdmant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea
diagnosticului si conduitei de tratament.

Parcursul prin curtca unititii, pana la intrarea in incinta se va 1ealiza pe un traseu bine
delimitat, respectdnd normele de distantarc fizic# (marcate prin puncte de stationare).

La intriirile In unitate dinspre exterior vor fi amplasate covorase dezinfectante (IMBIBATE CU
DEZINFECTANTI). Covorasele vor fi schimbate sau igienizate la fiecare schimb daci este
cazul.

La fiecare intrare se vor amplasa dezinfectanti, utilizati oligatoriu de tot personalul/alte
persoane care au acces la intrare.

Accesul in incinta se va face doar cu mastlt de protectie pentru intreg personalul. Se vor
utiliza cel putin 2 masti, pe schimb, pentru flecare lucrétor.

Se va identificu un sputiu, in apropierea intrarii, pentru toate categoriile de personal

Aceste reguli de acces vor fi respectate si de catre vizitatori/colaboratori.
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La toate intrarile in care se vor desfisura activititi vor fi afisate mesaje de informare cu

privire la normele igienico-sanitare si de prevenire a infectirii cu SARS-CoV-2

ACCESUL IN INCINTA UNITATIL A ELEVILOR

Accesul In curtea unitafii de invatamant se face respectandu-se programul comunicat de
catre conducerea unitdtii pentru fiecare clasi. Traseul prin curtea unititii pand la intrare si in
incintdl se va realiza pe un culoar bine delimitat si seimaliza, respectdnd normele de distantare
fizica.

Conducerea unititii va desemna, pentru fiecare cale de acces, persoane care vor asigura la
intrarea in unitate fluidizarea sosirilor i fluxul de persoane in vederea evitirii aglomerarilor.

Elevii vor intra in unitate §i vor iesi din curtea unititii pe un traseu diferit de cel utilizat la
venire.

Usile de intrare (poattd, usd) vor [ mentinute deschise la venirea elevilor in unitate, in
tudsura T care problemele de socurltate permit, pentru a limita punctele de contact.

Cadrul medical/persoana desemnati efectueazi triajul epidemiologic al elevilor si consti
in verificarea starii de sindlate a elevilor, conform legislatiei in vigoare. Acesta va fi echipat
conform normelor standard de echipare: halat, masca de protectie, ménusi de unic folosinta.

Distantarea fizici va fi mentinuti la intrare folosind orice mijloc posibil (panourt,
marcaje aplicate pe sol, dispozitive de distantiere, bariere etc);

Dupa dezinfectia méinilor, elevii vor merge direct in slile de clasi;

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul In care apar modificarile reglementarilor legale cu
caracter general si intern pe baza cirora se desfisoard activitatea/activitdtile care face/fac
obiectul acestei proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate,

prezenta procedurd in forma initiald sau revizuiti se aplicd si de cétre inlocuitorii acestora.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatinnea SCIM
| Administrator E
2 Presedinte SCIM \%
3 Director Ap
4 Administrator Ah
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
Nr, | Editie Bata Rev., Datn Pag, Descriere modificare Semnitura
et editiel reviziel conduciitotului
compartimentului
I 1 Data din Aclualizaie OSGG Nu.
PO

600 /2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern

66




L9

..................... 3P BIED JIP |BIOSIJOL] INNEISUOY) [B [BGIS A INASITCIJ ULIOHIO))

nanpadoad
E 21E031A
BINBUUIG Hi IUBDUI vl | nuedenar vpeQ BIMBHUIAG manund vypeq JWNUAIC 1§ Ny jmEnaedmo)) XD "IN
IRINAID0Ud V TAVZRAId Ad VISIT 6
‘S
i
00T 60°LO URUILIED BIL ], S0Id -0l324 €
BIIPOY
0T0T60°L0 E[SLIQBL, BAITIA JO4] WIDS 4
020 60'L0 BUBLIBIA] NOSB]00) ARELSTHTURY 1
1E8319p swnuad 1§ W~ N
1ieAL3590) BlR(] BINIBULISS nes idaip wawneduic s 0
BIE(] RINJBULIDS [IBIOABJIL ZIAY [IQRIOAR] ZIAY Sp JonDOOjU] J0IBINPUOL, eanredne) UN

YadNaiadOodd YZI'TVNV vV 1NIARIOA '8

81 'PV'O’d P9D)

L u redwoxy TAVTOOS ILLY.LINN VN OL LA o 0
VINIDONI NI DTN TVNOSYAd
0 BIZIAY V IS JOTIATTA T0SAIDV
QEYLIDWAD 18 [ 1 LVDOCHE TS ISINIW
: 1 elipy _VIVNOLLVIHJIO YHNAIADOUd |
J o




COLEGIUL NATIONAL
"ELENA CUZA”

| PROCEDURA OPERATIONALA

F MINISTERUL EDUCATHEE $T CERCETARI

Fditia I

ACCESUL FIFVILOR ST A
PERSONALULUI IN INCINTA
UNITATII SCOLARF.

Cod: P.O.Ad. 18

Revizia 0

Exemplar ny. 1

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea
anexi/ anexei/
cod formular formularului

Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare
exemplare

Arhivare

loe

perioadd

Alte
elemente
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11. Cuprins

Nr. Componentei
in cadrul procedurii

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

operationale

1 Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarca si aprobarca cditici sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

3 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale

4 Lista cuprizand 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 referinga (regletnentiri) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

9 Descrierea procedurii opefa‘gionale

10 Responsabilitifi si rispunderi In derularea activitatii

11 Formular evidentd modificiri

1? Formular analizd procedurit

13 Lisla de difuzare a procedurii

14 Anexe, Inregistriiri, arhiviiri

15 Cuprins
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