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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicale

Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in
incinta unitatii de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatlel adecvate deruldrii activititli
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziel

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura operationala:
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic Tn incinta unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate
de entlitalea publicd:

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct Tn cadrul unitétii.

5.3. Listarea principalelor activitéti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdti din cadrul unitdtii, datoritd rolulul pe care
aceasta activitate il are In cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor,

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate;

5.4.1. Compartimente furnizare de date
- Toate compartimentele;

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele;

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele;
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementéri internationale:
- Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentulul - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar (ROFUIP);
- Legea educallel nalonale nr 172001 camodificarile st completartle ultetioare,
- Legea nr. 254/2010 pentru abrogarea Legii nr. 98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la
normete legale de igiena si sdnatate publica;
- Ordinul 3.235/93/04.02.2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitdtii Tn cadrul
unitatilor/institutiilor de fnvatdmant in conditi de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr, 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entit3tii publice:
- Qrganigrama;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;

- Decizia ordonatorului de credite al unitatii
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
7.1.1 Frocedut & docuinenlald Modul spedilc de 1eallzal & a Unel atlivILEL sau a unui proces, edilel pe supoil
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
o sisiem gi proceduri operationale;
/1.2 Procedura de sistern {procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitat publice
generald) aplicabil/aplicabild majoritatu sau tuturor compartimentelor dintr-o entltate
publicd;
743 Procedurd operationald (procedurd de Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfsoard la nivelul
lucry) unuia sau mai multor compartimente dintr-c entitate, fdré aplicabilitate la
nivelu! intregii entitéti publice;

7.14 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se conferd
un drept, se recunoaste o ohligatie respectiv text scris sau tiparit inscripfie sau
aitd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scris, semnétura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document Tn organizatie.

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de caire autoritatea
desemnata {verificator), a faptului ca sunt satisficute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.1.7 | Incetare executare silit3

Executarea silitd inceteaza daca:

@) s-au stins integral obligatiile fiscale previzute In titlul executoriu, inclusiv
obligatiile de platd accesorii, cheltuielile de executare si orice alte sume stabilite
in

sarcina debitorului, potrivit legii;

b) a fost desfiinat titlul executoriu;

c) in alte cazuri prevézute de lege.Legea 207/2015 art 234

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.C. Procedura operationala

7.23 E Elaborare

7.2.4 A Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 s

Compartiment de specialitate

6/1




o

COLEGIUL NATIONAL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
"ELENA CUZA" BUCURESTI

ACCESUL ELEVILOR S| A PERSONALULUI IN INCINTA Revizia 1
UNITATII SCOLARE

Cod: P.O. ADM 18 Exemplar nr. 1

8. Descrierere procedurii

8.1. Genaralitati:
In unitatea de invatamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a elevilor, acestea fiind
incluse si in regulamentul de organizare si functionare al unitatii de Invatdmant.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2, Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn claborarca prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a aclivilatii procedurate.

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelior:
- Pentru asigurarea conditillor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3, Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

8.3.2, Resurse umane:
- Conducé&torul institutiei
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Organizarea accesului in unitatea de fnvatd&mant fn contextul prevenirii, depistdrii si a controlului
COVID-19

U Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de Tnvitdmant de citre persoane
desemnate din unitatea de invatdmant;

U Distantarea fizica va fi mentinutd la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe
sol, dispozitive de distantiere, bariere etc);

0 Se recomanda intrarea esalonat la intervale orare stabilite Tn funclie de zone sau de cadini (elaj, atipa
etc);

0 Este recomandatd intrarea prin mai multe usi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care
aceasta separare nu este posibila, respectarea distantérii fizice a persoanelor care intrd Tn institutia de
invatdmant este esentialg;

i Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de inteles {(panouri, sageti etc);

0 Caile de acces (de tip poartd, usé sau intrare previzutd cu turnichet) vor fi mentinute deschise in
timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact.

0 Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familille acestora Tn vederea respect3rii intervalelor de
sosire, cu scopui de a evita aglomerarea la intrare;
U Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in silile de clasa;
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8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ACCESUL IN INCINTA UNITATH A PERSONALULUI

Accesul In Incinta se va realiza in prezenta responsabilulur, nominalizat de catre conducerea unititii de
invatdmant, pentru monitorizarea respectarii conditiilor impuse de prezenta procedura.

La intrarea in unitate a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic le va fi m3surati temperatura
(care nu trebuie s depdseasca 37,3°C) de catre asistenta medicald sau altd persoand desamnati do
direclorul unitatii.

In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome sau existd
suspiciuneca ca starea sa de sanatate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea de Tnvatamant,
cu recomandadrea de a se adresa mediculul de familie pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de
tratament.

Parcursul prin curtea unitatii, pana la intrarea in incinta se va realiza pe un traseu bine delimital,
respectdnd normele de distantare fizica (marcate prin puncte de stationare).

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

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

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

Se va identifica un spatiu, in apropierea intrarii, pentru toate categoriile de personal.

Aceste reguli de acces vor fi respectate si de catre vizitatori/colaboratori.

La toate intrarile Tn care se vor desfasura activitati vor fi afisate mesaje de informare cu privire la
normele igienico-sanitare si de prevenire a infectérii cu SARS-CoV-2,

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A ELEVILOR

Accesul in curtea unitatii de Invitdmant se face respectandu-se programul comunicat de catre
conducerea unitdtii pentru fiecare clasa. Traseul prin curtea unititii pana la intrare si Tn incinta se va
realiza pe un culoar bine delimitat si semnalizat, respectand normele de distantare fizica.

Conducerea unitaii va desernna, pentru fiecare cale de acces, persoane care vor asigura la intrarea in
unitate fluidizarea sosirilor si fluxul de persoane in vederea evitarii aglomerarilor.

Elevii vor intra Tn unitate si vor iesi din curtea unititii pe un traseu diferit de cel utilizat la venire.

Usile de intrare (poart, usd) vor fi mentinute deschise la venirea elevilor in unitate, in masura in care
problemele de securitate permit, pentru a limita punctele de contact.

Cadrul medical/persoana desemnatd efectueaz triajul epidemiologic al elevilor si constd in verificarea
starii de sdndtate a elevilor, conform legislatiei in vigoare. Acesta va fi echipat conform normelor
standard de echipare: halat, masca de proteciie, manusi de unici folosinta.

Distantarea fizica va fi mentinutd la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe sol,
dispozitive de distantiere, bariere etc);

Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in slile de clas;

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedurd va fi revizuitd Tn cazul in care apar modificirile reglementarilor legale cu caracter
general si Intent pe bara ciora se desldsvard aclvitalea/aclivitalle cate face/fac obleclul daceslel
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedurd n forma
initiald sau revizuita se aplicd si de catre Tnlocuitorii acestora.
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9.1. Conduciétorul institutiei

- Aproba procedura

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Adminlstratorul

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeara activitdtile descrise la termenele stabilite in prezenta pracedura
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