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

Elemente privind .
res Numele si . .
responsabilii/ > Functia Data Semnitura

Nr. . prenumele ’
ert operatiunea

’ 1 2 3 4 5

Dobrin Marius Daniel | Director Adjunct
L1 Elaborat Dobrin Calina Cristina | Membru C.E.A.C. 13.05.2020
. Responsabil

1.2. Verificat Bostan Elena CEALC. 14.05.2020
1.3 Aprobat Cretu Cristiana Director 14.05.2020

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/ revizia . Dafavde la care S¢
o drul Componenta revizuiti Modalitatea aplica prevederile
Nr. m (c;.‘t. . P reviziei editiei sau reviziei
crt. ediel editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 Procedura completa X 18.05.2020
Actualizarea documentatiei prin
implementarea O.M.E.C./O.M.S.
nr.5487/1.494/31.08.2020 pentru
. . Completare,
aprobarea masurilor de organizare a formalizarea si
2.2. Revizia 1 activitatii in cadrul unitatilor/ LT 07.09.2020
institutiilor de invatamant in conditii fevizuirea
de siguranta epidemiologica pentru procedurii
prevenirea Tmbolnavirilor cu virusul
SARS COV2
2.3 Revizia 2 X X X
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3. Lista cuprizind persoanele cirora li se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale

Scopul |Exemplar . Numele si . Mod de
Nr. | .. ... Compartiment ; Functia A,
ert difuzarii nr. prenumele ’ distribuire
1 2 3 4 5 6
Responsabil
.E.A.C. Bostan El .
. C C ostan Blena C.E.AC. Distribuita
3.1. | Arhivare 1 .
S CMI Neagoe Irena Membru electronic
D S.C.M.L.
3.2 | Aplicare 1 Management Cretu Cristiana Director DlStI‘lbul.ta
’ electronic
3.3 | Aplicare 1 Management Dobrin Marlus Director adjunct DIStrlbul.ta
Daniel electronic
3.4 | Aplicare 1 Con'sﬂ'lul d? Membrii C.A. Membrii C.A. D1str1bu1'ta
Administratie electronic
Toate Membrii C.P. . .
) . . Didactica,
compartimentele | Personalul didactic . . o
) . oy . . didactica Distribuita
3.5. | Aplicare 1 din structura auxiliar, nedidactic e .
s s auxiliara, electronic
unitatii de al unitatii de . 7
IS IR nedidactica
Invatamant Invatamant
Consiliul C . Elevi, parinti,
. Elevi, parinti, . -
reprezentantilor . parteneri Postata pe
S parteneri . . .
3.6. | Informare 1 parintilor . . educationali, site-ul
. educationali, . .
Consiliul . - comunitatea scolii
. comunitatea locala N ’
elevilor locala

4.Scopul procedurii
4.1. Scopul specific al procedurii

Prezenta procedura:
» stabileste modul in care O.M.E.C./O.M.S. nr.5487/1.494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de
organizare a activitatii In cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd

epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS COV2, a

Regulamentului de

organizare §i functionare a unitatilor de Tnvatdmant preuniversitar i a Regulamentului intern.
» stabileste metodologia privind accesul elevilor, cadrelor didactice, a personalului didactic auxiliar si
a personalului nedidactic, 1n incinta scolii.

» stabileste metodologia privind accesul persoanelor straine in incinta scolii.
» stabilirea regulilor privind accesul auto in curtea scolii

» asigurara securitatea si siguranta elevilor in perimetrul unitatii scolare

> stabileste responsabilitatile privind gestionarea modului de acces in unitatea de invatamant
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1. Prezenta procedurd se aplica la nivelul intregii unitati/spatiilor in care functioneaza institutia si se
adreseaza tuturor persoanelor care intra in unitatea de invatamant:

¢ Directorilor unitatii de invatamant.

¢ Cadrelor didactice

¢ Elevilor

¢ Personalului didactic auxiliar

¢ Personalului nedidactic

¢ Persoane straine din exteriorul scolii care au probleme in unitatea de invatamant (parinti/ reprezentati
legali ai elevilor, inspectori scolari, alte persoane )

5.2. Aplicabilitatea ei demareaza din momentul aprobarii ei de citre directorul unitatii de invagamant.

6.DOCUMENTATIA APLICABILA PROCEDURII GENERALE

6.2 Legislatia primara

¢ Legea educatiei nationale nr.l/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

¢ Legeanr.100/1998, privind asistenta de sanatate publica

¢ Legea nr.344/2002, privind aprobarea O.G. nr.108/1999 pentru modificarea si completarea Legii
nr.98/1994 privind stabilirea si sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate
publica

¢ Legea nr.316/28.06.2004, pentru modificarea si completarea Legii nr.98/1994 privind stabilirea si
sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica

6.3. Legislatia secundara

¢ O.M.E.C. nr.4267/841/2020 privind stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor
cu SARS COV2 in unitatile/institutiile de invatdmant, institutiile publice si toate structurile aflate in
subordinea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii;

¢ O.M.E.C./O.M.S. nr.4220/769/08.05.2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARS COV?2 1n unitatile / institutiile de invatdmant;

¢ O.M.E.C. nr.5.447/2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar

¢ O.M.EN. nr.4614/2014 pentru aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si functionare a

Consiliului de Administratie din unitatile de Tnvatimant preuniversitar

¢ O.G. nr.108/1999 pentru modificarea si completarea Legii nr.98/1994 privind stabilirea si

sanctionarea contraventiilor la normele legale de igiena si sanatate publica

¢ Ordin nr.288/2006, pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz

in domeniul protectiei drepturilor copilului

¢ OM.E.C./O.M.S. nr.5487/1.494/31.08.2020 pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in

cadrul unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de sigurantd epidemiologicd pentru prevenirea

imbolnavirilor cu virusul SARS COV2

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitétii publice

¢ Organigrama;

¢ Regulamentul de organizare si functionare, regulament intern;
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala
7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
1 Procedura operationalid | a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual
) Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata
A . | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
Revizia in cadrul unei < . . c e
3 dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a

itii . . o .
edif procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si dufuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 P.O. Procedura operationala
2 E Elaborare
3 \ Verificare
4 A Aprobare
5 Ap. Aplicare
6 Ah. Arhivare
7 I Informare
8 CTCD Nenitescu Colegiului Tehnic ,,Costin D. Nenitescu” Pitesti
9 M.E.C. Ministerul Educatiei si Cercetarii
10 L.S.J. Arges Inspectoratul Scolar Judetean Arges
11 C.E.A.C. Comisia de Evaluare a Calitatii
12 C.P. Consiliul Profesoral
1314 S.C.M.L. Comisia de Control Managerial Intern
C.A. Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale (Mod de lucru)

8.1. Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic

» Accesul elevilor si al personalului scolii se face conform circuitelor de intrare / iesire - Anexa 1.

» Triajul zilnic:

e Triajul zilnic se efectueaza de catre parinte, acasa, prin masurarea temperaturii corporale si aprecierea

starii de sdnatate a copilului, In urma céreia parintele decide prezentarea elevului la cursuri.

o Nu se vor prezenta la cursuri in Ziua respectivai:

¢ cei cu temperaturd mai mare de 37,3°C si/sau simptomatologie specifica infectarii cu SARS COV2
(tuse, dificultati In respiratie — scurtarea respiratiei, diaree, varsaturi) sau alte boli infecto-contagioase;

¢ cei confirmati cu infectiecu SARS COV?2, aflati in perioada de izolare la domiciliu;

¢ cei care sunt declarati contacti apropiati cu o persoand infectatd cu SARS COV2, aflati in perioada de
carantind la domiciliu/carantina institutionalizata.
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e Se pot prezenta la cursuri in Ziua respectivi:

¢ cand nu se regasesc in nici una dintre situatiile de mai sus;

¢ daca unul dintre membrii familiei prezintd simptome de infectie a tractului respirator, dar nu a fost
confirmat cu virusul SARS COV?2;

¢ cei cu simptome tipice de alergie la polen (alergii cunoscute la polen, nasul curgator cu secretie
nazala clard, ochi curgatori/prurit);

» Procesul de invatamant este protejat prin lege si nu poate fi perturbat de nici o persoana.

» Imediat dupa inceperea cursurilor, portile unitatii de invatamant se inchid si se asigura, astfel incat
elevii sa nu poatd parasi incinta scolii decat dupa terminarea programului.

» Elevilor le este interzis sd paraseasca perimetrul unitatii de Tnvatamant in scopul prevenerii infectiei
cu virusul SARS COV2.

» Parasirea spatiilor de invatamant/ incintei colegiului in timpul orelor se face in situatii bine motivate,
cu aprobarea cadrului didactic de la ora respectiva, a dirigintelui sau a directorului, numai preluat de
un parinte/tutore.

» Accesul in scoala in zilele de sdmbata, duminica si sarbatori legale este permis doar cu aprobarea
prealabila a conducerii scolii. Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu persoanele participante,
perioada alocata, spatiul necesar, scopul activitatii etc.

» Accesul cadrelor didactice,al personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza legitimatiei
de serviciu sau a cartii de identitate.

» Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce 1i revin, fiind direct
rdspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru
asigurarea ordinii §i securitdtii persoanelor in incinta unitatii de Tnvatamant.

» Se interzice intrarea in incinta colegiului cu animale de companie, arme, obiecte contondente,
substante toxice, pirotehnice, iritante, lacrimogene sau inflamabile, stupefiante sau bauturi alcoolice,
precum si cu publicatii avand caracter obscen sau instigator.

8.2. Accesul persoanelor straine in Colegiul Tehnic ,,Costin D. Nenitescu” Pitesti

» Accesul persoanelor straine se va face doar pe poarta principald - CIRCUIT INTRARE ELEVI,

numai
cu masti de protectie si numai cu acordul conducerii.

» Toate persoanele din afara unitatii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza — care
inregistreaza in registrul special de intrare - iesire in/din unitate (numit Registrul pentru evidenta
accesului vizitatorilor in spatiul CTCD Nenitescu), numele, prenumele, seria si numarul actului de
identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii i parasirii incintei CTCD Nenitescu.

» Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru etc., se legitimeaza, se consemneazd in Registrul pentru evidenta
vizitatorilor in spatiul CTCD Nenitescu.

» La parasirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza ora iesirii din unitatea scolara.

> 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/ personalul de paza va solicita interventia politiei si
aplicarea prevederilor legale privind interzicerea accesului persoanelor straine 1n institutiile publice.

» Este interzis accesul in scoala al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau al celor
turbulente, al celor avand un comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea in institutia de invatamant.
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» Se interzice intrarea in incinta colegiului cu animale de companie, arme, obiecte contondente,
substante toxice, pirotehnice, iritante, lacrimogene sau inflamabile, stupefiante sau bauturi alcoolice,
precum si cu publicatii avand caracter obscen sau instigator.

» Accesul parintilor/tutorilor/sustinatori legali in unitatea de invatamant este permis numai cu masti in
urmatoarele situatii:

¢ La solicitarea profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

¢ La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii/tutorii/ sustinatorii legali organizate de personalul
didactic in CTCD Nenitescu

¢ Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare
care implica relatia directd a parintilor/tutorilor/ sustinatorilor legali cu reprezentantii legali, cu
personalul secretariatului scolii, psihologului scolii, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

¢ La intalnirile solicitate de parinti/tutori/ sustinatori legali programate de comun acord cu dirigintii,
profesorii, conducerea scolii;

¢ In cazul unor situatii speciale previzute in ROF/RI.

» Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la
accesul in scoald si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intilnirea cu persoanele din scoald. Se
interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform declaratiei initiale, fara
acordul conducerii unitatii de invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la
evacuarea din perimetrul scolii a persoanelor respective, de catre organele abilitate si/sau la
interzicerea ulterioare a accesului acestora in scoala;

» Accesul cu autovehicule in curtea scolii este interzis elevilor, parintilor/ tutorilor/ sustinatorilor
legali ai acestora.

» Accesul autovehiculelor in incinta CTCD Nenitescu se face numai prin locurile special destinate
acestui scop, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din unitate.
Este permis numai accesul autovehiculelor care:

¢ apartin CTCD Nenitescu, salvarii, pompierilor, politiei, jandarmeriei sau salubrizarii;

¢ asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice,
gaz, apa, telefonie);

¢ aprovizioneaza unitatea cu produsele sau materialele contractate.

> In caz de interventie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni referitoare la
intrarea 1n unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numar de inmatriculare, durata stationarii,
scopul) si pentru identificarea conducatorului auto.

> In cazul unor incidente grave care tind si afecteze ordinea publica va fi anuntatd conducerea scolii si
/sau organele de politie/ jandarmerie.

9. Responsabilititi in derularea procedurii

Nr.crt Compartimentul Responsabilitati

1. 1. Director A, Ap
D. 2. Director adjunct E, Ap
3. 3. C.P. I, Ap
4. 4. C.A. I, Ap
5. 5. S.C.M.L Ah

b. 6. CEAC V, Ah
7. 7. Personal didactic auxiliar, personal nedidactic I, Ap
8. 8 Elevi, parinti, parteneri educationald, comunitatea locala I, Ap
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10. Anexe, inregistrari, arhivari

Anexa 1

Circuite de intrare - iesire din Colegiul Tehnic ,,Costin D. Nenitescu” Pitesti

% CIRCUITE INTRARE

POARTA PRINCIPALA (CIRCUIT INTRARE ELEVI)

CIRCUIT INTRARE PARTER: Intrarea Principala: Stanga (Secretariat)

S0.1, Cabinet Biologie, Amfiteatru, Laborator chimic parter 1, Laborator chimic parte 2, Laborator AEL
parter, Sala de sport

CIRCUIT INTRARE ETAJ I: Intrarea Principala: Scari principale, Dreapta (etaj I)

S1.1, S1.2, S1.3, S1.4, S1.5, Cabinet Limbi strdine; Dreapta: Cabinet Firme de Exercitiu, Laborator
Fizica, Laborator chimic etj.I 1, Laborator chimic etj.I 2, Laborator AEL etj.I, Cabinet Religie, S1.8
CIRCUIT INTRARE ETAJ II: Intrarea Principala: Scari parincipale, Dreapta (etaj 11)

S2.1, S2.2, S2.3, S2.4, S2.5, S2.6, Cabinet Desen, S2.8, S2.7, Laborator chimic etj.Il 1, Laborator
chimic etj.I1 2, S2.11, S2.4, S2.10, S2.9

POARTA SECUNDARA (CIRCUIT INTRARE PERSONAL)
CIRCUIT INTRARE: Intrare Profesori

Stanga - Secretariat

Dreapta - Biblioteca

Scari — etaj I — Cancelarie

% CIRCUITE IESIRE

CIRCUIT IESIRE ELEVI (Iesirea de langa Cabinetul de biologie)

Parter: S0.1, Cabinet Biologie, Amfiteatru, Laborator chimic parter 1, Laborator chimic parte 2,
Laborator AEL parter, Sala de sport

Etaj I (Pe scdrile secundare): S1.1, S1.2, S1.3, S1.4, S1.5, Cabinet Limbi strdine; Dreapta: Cabinet
Firme de Exercitiu, Laborator Fizica, Laborator chimic etj.I 1, Laborator chimic etj.I 2, Laborator AEL
etj.l, Cabinet Religie, S1.8

Etaj II (Pe scarile secundare): S2.1, S2.2, S2.3, S2.4, S2.5, S2.6, Cabinet Desen, S2.8, S2.7, Laborator
chimic etj.IT 1, Laborator chimic etj.Il 2, S2.11, S2.4, S2.10, S2.9

Dreapta - POARTA PRINCIPALA

CIRCUIT IESIRE PERSONAL 5
Cancelarie, Secretariat, Biblioteca - Intrare Profesori - POARTA SECUNDARA
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