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

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat - Administrator de patrimoniu | 10.01.2022
1.2 | Verificat llie Ruxandra Lenuta Presedinte comisie SCIM 12.01.2022
1.3 | Aprobat Voda Adina Director 14.01.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5

2.1 Editia l-a 04.06.2021
2.2 Revizia 0

2.3 Revizia 1 08.09.2021
2.4 Revizia 2 24.09.2021
2.5 Revizia 3 08.10.2021
2.6 Editia Il-a 14.01.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Administrativ Administrator de - 14.01.2022
patrimoniu
3.2 | Aprobare Director Director Voda Adina 14.01.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Ilie Ruxandra Lenuta 14.01.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Administrativ Administrator de -
patrimoniu
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea metodologiei privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in
incinta unitatii de Tnvatamant.

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

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

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera 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 activitati desfasurate
de entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn 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 furnizoare 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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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- OMEC nr. 5447 / 31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Tnvatamant preuniversitar (ROFUIP);

- 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 igiena si sanatate publica;

- Ordinul nr. 5338/2015/2021 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de Tnvatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2;

- Ordinul nr. 30/1/2022 privind instituirea obligativitatii purtarii mastii de protectie, a triajului epidemiologic
si dezinfectarea obligatorie a mainilor pentru prevenirea contaminarii cu virusul SARS-CoV-2 pe durata
starii de alerta.

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 unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut 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 entitatii publice:
- Organigrama;

- 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 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea

desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

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

8.2. Documente utilizate:

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

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

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

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn 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 Tn unitatea de Tnvatamant in contextul prevenirii, depistarii si a controlului
COVID-19:

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitate de cdtre persoane desemnate din
unitatea de invatamant;

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

- Se recomanda intrarea esalonata la intervale orare stabilite Tn functie de zone sau de cladiri (etaj, aripa
ete);

- Este recomandata intrarea prin mai multe usi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care
aceastd separare nu este posibild, respectarea distantarii fizice a persoanelor care intra In unitate este
esentiala;

- Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de Inteles (panouri, sageti etc);

- Caile de acces (de tip poartd, usa sau intrare prevazuta cu turnichet) vor fi mentinute deschise in timpul
primirii elevilor pentru a limita punctele de contact;

- Va fi asigurata comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectarii intervalelor de sosire,
cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

- Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in salile de clasa.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

ACCESUL TN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI

Accesul in incinta se va realiza in prezenta responsabilului, nominalizat de catre conducerea unitatii de
fnvatamant, pentru monitorizarea respectarii conditiilor impuse de prezenta procedura.

La intrarea intr-un sediu sunt obligatorii triajul epidemiologic si dezinfectarea mainilor.

Triajul epidemiologic nu implica inregistrarea datelor cu caracter personal si consta in:

a) masurarea temperaturii prin termometru noncontact (temperatura inregistrata nu trebuie sa
depdseasca 37,3°C), la care se poate adauga marja de eroare prevazuta in prospectul dispozitivului;

b) observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventd, stranut frecvent, stare
generala modificata);

¢) in cazul in care temperatura inregistrata depaseste 37,3°C, se recomanda repetarea masuradrii
temperaturii, dupa o perioada de 2-5 minute de repaus;

d) daca se constata mentinerea unei temperaturi peste 37,3°C sau/si prezenta altor simptome
respiratorii, persoanei nu i se va permite accesul in unitatea de Tnvatamant si este trimisa pentru consult
la medicul de familie; daca persoana:

(i) se iIncadreaza in definitia de caz suspect COVID-19, medicul de familie 1i va recomanda testareg;

(ii) nu se incadreaza in definitia de caz suspect COVID-19, medicul de familie va orienta diagnosticul catre
alta afectiune.

Persoanele cu functie de conducere din fiecare unitate (sefii de structurd) au responsabilitatea de a
dispune triajul observational al angajatilor din subordinea directa.

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

Este recomandatd intrarea prin mai multe cdi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care
aceastd separare nu este posibila, respectarea distantarii fizice a persoanelor care intra in unitatea de
invatamant este esentiala.

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

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

Accesul in incinta se va face doar cu masti de protectie pentru intreg personalul. Masca de tip medical
trebuie schimbata o data la 4 ore si ori de cate ori aceasta s-a umezit ori s-a deteriorat.

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 in care se vor desfasura activitati vor fi afisate mesaje de informare cu privire la
normele igienico-sanitare si de prevenire a infectarii cu SARS-CoV-2.

ACCESUL TN INCINTA UNITATII A ELEVILOR

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

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

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

Usile de intrare (poarta, usa) 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 desemnata efectueaza triajul epidemiologic al elevilor si consta Tn verificarea
starii de sanatate a elevilor, conform legislatiei in vigoare.
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Acesta va fi echipat conform normelor standard de echipare: halat, masca de protectie, manusi de unica
folosinta.

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

Dupa dezinfectia mainilor, elevii vor merge direct in salile de clasa.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Actuala procedura va fi revizuita In cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfdsoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura Tn forma
initiala sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 04.06.2021
10.2 l-a 1 08.09.2021
10.3 l-a 2 24.09.2021
10.4 I-a 3 08.10.2021
10.5 Il-a 14.01.2022 0 14.01.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Administrativ - 14.01.2022
2. Director Voda Adina 14.01.2022
3. SCIM llie Ruxandra 14.01.2022
Lenuta
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6
13.1 Responsabil Covid-19 Responsabil Covid-19 1 Administrativ
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii .. .............. ...l
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e
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