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

Elemente
privind : .
Funct Dat S t
Nr. | responsabilii/ Numele si prenumele S T i
Crt | operatiunea
1 3 4 Dt
1 | Elaborat Prof. Stanciu Elena Membru SCIM | 08.10.2021
2 | Verificat Prof. Marinescu Daniela Comisia SCIM | 08.10.2021 i 'E
3 | Aprobat Prof. Marinescu Daniela Director 08.10.2021 53 5
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Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia in
Nr. | cadrul editiei

Componenta revizuita | Modalitatea reviziei

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau

Crt reviziei editiei
1 2 3 4
1 Editia 1 03.09.2021
2 | Revizia 1 - 08.10.2021
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Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul Ex. ) Data >
Compartiment| Functia Nume si prenume 4 5 Semnatura
Crt | difuzarii nr. primirii
1 2 4 5 6 7
1 | Informare/ |1 Administrativ | Membri Stanciu Elena 08.10.2021
Aplicare SCIM
2 | Informare/ | 1 Administrativ | Muncitor Pirpiliu-Comnoiu 08.10.2021 r
Aplicare calificat Stefan \%
3 | Aprobare 1 Director Director | Prof. Marinescu Daniela | 08.10.2021 2 §
4 | Verificare |1 Comisia Presedinte | Prof. Marinescu Daniela | 08.10.2021
SCIM
5 | Arhivare 1 Administrativ | Secretar Vlase Mariana (\“S%
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. 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 deruldrii activitétii.
Procedura are scopul de a realiza : un set de reguli clare cu privire la accesul persoanelor strdine

in incinta Scolii Gimnaziale Ciocile

1.3. Asigurd continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin
faptul ca, procedurarea activitdtii permite aplicarea acesteia de cétre orice alt salariat care il

inlocuieste pe cel in functie la data elaborarii prezentei proceduri.

1.4. 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 unitatii in

luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfasurdri a activitatii unitatii.
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2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala
Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in incinta unitatii de

invatamant.

2.2 Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate

Activitatea este relevanti ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activiatea

procedurati
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe

care aceastd activitate il are in cadrul derulirii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.
2.4.1 Compartimentele furnizoare de date : toate compartimentele;
2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate: toate compartimentele;

2.4.3 Compartimentele implicate : toate compartimentele.
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3. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

1.1. Reglementéri internationale

- Nu este cazul

3.2. Legislatia primara
-OMEN nr.5447/31.08.202 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a

unitatilor de invatimant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 5338/ 1082/ 01.10.2021 al ministrului educatiei si al ministrului sanatatii pentru

e

conditii de sigurant epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- 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;

3.3. Legislatia secundara

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
inva{amant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor 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 ordonatorului de credite al unitatii

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau termenul daci este cazul, actul care
crt. defineste termenul
1 Procedura operationald Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor
de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la
aspectul procesual;
Z Editie a unei proceduri operationale | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata;
S 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 procedurii operationale, actiuni care au

fost aprobate si difuzate;
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat

i 88 Procedura operationala

2 E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

5 Ap Aplicare

5. Descrierea procedurii operationale

5.1. Generalitati
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 invatamant.
5.2. Documente utilizate

5.2.1 Lista si provenienta documentelor

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

5.2.2 Continutul si rolul documentelor

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

implementare a activitatii procedurate.



_0 PPN B PROCEDURA OPERATIONALA Editia I

ACCESUL ELEVILOR SI A Revizia 1
PERSONALULUI IN INCINTA UNITATII
SCOLARE
SCOALA GIMNAZIALA
CIOCILE Exemplar nr. 1

Cod: P.O.

5.2.3 Circuitul documentelor

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii entitatii a
prevederilor legale care reglementeazi activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform listei cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

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

- Calculatoare, laptopuri. Internet, birotica, consumabile

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 activitatii

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

controlului COVID-19

10
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e Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in institutia de invatamant de catre
persoane desemnate din unitatea de invatamant;

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

e Se recomanda intrarea esalonata;

e 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 intrd in
institutia de invatdmant este esentiald;

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

e Ciile de acces (de tip poart3, usd sau intrare prevazutd cu turnichet) vor fi mentinute deschise
in timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact.

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

e Dupi dezinfectia méinilor, elevii vor merge direct in sélile de clasa;

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A PERSONALULUI

Accesul in incinta se va realiza in prezenta personalului scolii, pentru monitorizarea
respectdrii conditiilor impuse de prezenta procedura.

In situatia in care un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd simptome
sau existd suspiciunea ca starea sa de sindtate este precard, nu i se va permite accesul in unitatea
de invatimant, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie pentru stabilirea

diagnosticului si conduitei de tratament.

11
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Parcursul prin curtea unitétii, pand la intrarea in incinta se va realiza pe un traseu bine
delimitat, respectand normele de distantare fizica (marcate prin puncte de stationare).
La intrérile in unitate dinspre exterior vor fi amplasate covorase dezinfectante (IMBIBATE CU
DEZINFECTANTI).

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. 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 in care se vor desfasura activitéti vor fi afisate mesaje de informare cu

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

ACCESUL IN INCINTA UNITATII A ELEVILOR

Accesul in curtea unitatii de invatamant se face respectandu-se programul comunicat de
citre conducerea unitétii pentru fiecare clasa. Traseul prin curtea unitdtii pand la intrare §i in
incinta se va realiza pe un culoar bine delimitat si semnalizat, respectdnd normele de distantare
fizica.

Elevii vor intra in unitate si vor iesi din curtea unitatii pe un traseu stabilit.

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

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 salile de clasa;

12
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5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

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

prezenta procedurd in forma initial sau revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.

6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul/ Administrator Comisia Director Arhiva
crt. Operatiunea SCIM

1 Administrator B

2 Presedinte SCIM \Y%

3 Director Ap

4 Administrator Ah

13
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7. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

crt.

Editie

Data
editiei

Rev.

Data Pag. Descriere
reviziel modificare

Semnitura

conducatotului
compartimentului

14
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa/ anexei/ exemplare elemente
cod formular formularului
loc perioada
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11. Cuprins

Nr. Componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul procedurii

operationale

d Coperta

2 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 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

i Documentele de referinta (reglementri) aplicabile procedurii
operationale

8 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

9 Descrierea procedurii operationale

10 Responsabilititi si raspunderi in derularea activitafii

11 Formular evidentd modificari

12 Formular analiza procedurd

13 Lista de difuzare a procedurii

14 Anexe, inregistrari, arhivari

15 Cuprins
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