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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. [Elemente
Crt. | privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5 |
Prof. NAMOLOIU MARIA
j I Elaborat MONA SILVIA Echipa
Ing. CHELU LUCICA manageriala 04.09.2020
2 Avizat Prof. GROZAVESCU ADELA Coordonator  [05.09.2020 @_
MARIANA
CEAC
3 Aprobat CONSILIUL DE Conducitor 07.09.2020
ADMINISTRATIE entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
prevederil
Crt. | revizia in cadrul revizuita reviziei aplica e
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
07.09.202
1. Editia [ 0
Zs Editia I1
3. Editia I11

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

r. | Scopul Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semnit
crt. | Difuzérii | nr. prenumele primirii ura
1 2 3 4 5 6 i
1. | Aplicare Toate
compartimentele, [Conducatori 07.09.2020
conform L~
organigramei in  jcompartimente
vigoare %,
Namoloiu Maria L\(
2. | Informare Conducator Mona Silvia 07.09.2020
Conducere !
entitate
3. | Evidenta Coordonator | Grozavescu Adela 07.09.2020 @\
CEAC Mariana -
CEAC "
4. | Arhivare Arhiva Arhivar Borneantu Maria  07-09.2020 /\"‘7
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4. Scopul procedurii

Prezenta proceduri operationali are scopul de a stabili metodologia privind accesul in
unitatea de invitimant in contextul necesitdtii asiguririi unor masuri de prevenire si
combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-2, in perioada de functionare scenariului
GALBEN-HIBRID

5. Domeniul de aplicare
Procedura va fi aplicata de elevi, personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, precum si de
parintii / persoanele striine .

6. Documente de referinti aplicabile activititii procedurale
6.1. Reglementiri internationale: - Nu este cazul

6.2. Legislatie primara:

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale;

Ordinul nr. 4135/2020 privind aprobarea Instructiunii pentru crearea si/sau intdrirea
capacitdtii sistemului de invatdimant preuniversitar prin invitare on-line, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 331 din 23 aprilie 2020

Ordinul nr. 4.267/841/2020 pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a
imbolnavirilor cu SARSCoV-2 in unitatile/institutiile de invatdmant, institutiile publice si
toate structurile aflate in subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetarii,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 417 din 19 mai 2020

OMEC nr. 3125/29.01.2020 privind structura anului scolar 2020-2021

Ordinul Comun MS -MEC 5487/1494/31.08.2020 pentru aprobarea Normelor privind
instituirea de masuri sanitare si de protectie in unitatile de invatdmant in perioada pandemiei
COVID-19

Ordinul Nr. 5447/ 9/09/2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar
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6.3. Legislatie secundara:

- Ordinul 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 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 reglementdri interne ale entitdtii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare i functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducétorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.
- Alte acte normative
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. |Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Crt.

1. Entitate publica Autoritate publica, institufie publicd, companie/societate nationald, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este  actionar  majoritar, cu  personalitate  juridica, care
utilizeazd/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

2. | Control intern| Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entita{ii publice,

managerial inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor
ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor proceselor interne desfasurate
pentru realizarea obiectivelor generale si a celor specifice;

3. Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

4. [ Conducitorul Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

departamentului
(compartimentului)
5. | Activitate Proces major sau activitate semnificativa pentru care se pot stabili reguli i
procedurala modalitdti de lucru, general valabile, in vederea indeplinirii, in conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficientd a obiectivelor
compartimentului si/sau entitatii publice.

6. Procedura Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilititilor;

7. Procedurd de sistem| Procedurd care descrie un proces sau o activitate ce se desfigoara la nivelul

(PS) tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

8. | Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul

operationala (PO) unuia sau mai multor departamente din entitatea publica

9. | Editie procedura Forma actuala a procedurii; edifia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare.

10. [Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificéri ce implica, de
reguld, sub 50% din continutul procedurii.

11. | Procedurad Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe

documentata suport hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi
proceduri de sistem si proceduri operationale.

12. | Asigurarea calitatii Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare a capacitafii

educatiei institugionale de elaborare, planificare si implementare  de programe de
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studiu, prin care se formeaza increderea beneficiarilor cd organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitafii exprima capacitatea unei organizafii furnizoare de a oferi programe
de educatie an conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovatd incdt sd conduci la imbunititirea continud a calitatii educatiei.

13. |Beneficiarii directi ai | Sunt anteprescolarii, pregcolarii, elevii i studentii, precum §i persoanele
educatiei si formadrii | adulte cuprinse intr-o forma de educatie si formare profesionala.
profesionale

14. |Invatimant Educatia timpurie (0 - 6 ani), formata din nivelul anteprescolar (0 - 3 ani) si
preuniversitar invatamantul prescolar (3 - 6 ani), invatdmantul primar, care cuprinde clasa
pregatitoare si clasele I — IV, invatamantul secundar, care cuprinde
invatdmantul secundar inferior sau gimnazial (clasele V - VIII) si
invatamantul secundar superior, care poate fi liceal(clasele de liceu IX -
XII/XIII), invatamantul profesional, cu duratd de minimum 3 ani si
invitamantul terfiar nonuniversitar, care cuprinde invatimantul postliceal.

7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1| PO Procedurd operationala
2) CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

8. Descrierea procedurii
Conducerea unitdtii de inva{amant, in colaborare cu autoritifile administratiei publice locale, ia
masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatdmant, a protectei
persoanelor prin respectarea stricta a masurilor de prevenire si combatere a imbolnévirilor cu
SARS-CoV-2 in unititile/ institutiile de invitimant, dar si a protectei persoanelor si a
bunurilor.
Accesul elevilor care vor participa la_activitatile didactice va i permis in functie de repartizarea
pe grupe/ sali_de clasd, fiind respectat scenariul Galben-Hibrid adoptat in cadrul sedintei
Consiliului de Administratie al Liceului Tehnologic Electrotimis, aprobat de cdtre I1SJ Timis

ACCESUL _VIZITATORILOR/PARINTILOR _SI PERSOANELOR STRAINE ESTE
INTERZIS PE_PERIOADA PANDEMIEI COVID 19 conform aliniatului 3, capitol 111, din
Anexa 1 a Ghidului privind misurile sanitare si de protectie in unitiitile de invatimant
preuniversitar in_perioada pandemiei COVID-19 aprobat prin ordin comun MS-MEC nr

5487/1494/2020 privind misurile de organizare a activititii in cadrul unitatilor/institutiilor de
ii de si

invatimaant in condi ranti epidemiologicd pentru prevenirea imbolnavirilor cu

virusul SARS-CoV-2

Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta mased de protectie pe toati
durata activititilor si isi vor igieniza regulat miinile cu substanfe dezinfectante sau sipun;
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Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitatii( dupa ce s-a efectuat
triajul epidemiologic ) se realizeaza respeciandu-se ora de intrare si iesire conform programului de
lucru .

Accesul se realizeaza pe calea de acces corespunzitoare corpului de cladire  in care isi
desfédsoara activitatea.

parcursul prin curtea scolii pana la intrarea in unitatea de invatdmént se va realiza pe un traseu
bine delimitat i semnalizat, respectdnd normele de distantare fizica;

elevii vor fi insotiti din curtea scolii de ciitre cadrul didactic cu care urmeaza sa aiba ora pana
in sala de clasa si apoi, dupé finalizarea activititilor, vor fi condusi pana la iesire de cétre cadrul
didactic cu care au ultima ora de curs. .

PERSONALUL UNITATII si ELEVII vor avea acces in unitatea de invitiméant, doar
dupi ce s-a efectuat triajul epidemiologic efectuat de cadrele medicale. (mdsurarea
temperaturii — temperaturd care nu trebuie si depiseascid 37,3 grade Celsius se poate
realiza si utilizind termoscannerele instalate la intrari)

Elevii , sunt preluati de catre invitétor / profesor din locul marcat in curtea scolii . Triajul
epidemiologic este supravegheat de invatator/ professor astfel incat toti elevii sd aiba
temperatura corespunzatoare , sd-si igienizeze madinile si s poarte masca de protectie . Cei care
din diferite motive nu au masca vor primi la intrarea in incinta unitatii.

Triajul epidemiologic pentru personalul nedidactic al unititii se realizeaza la inceputul
programului utilizind termoscannerele instalate inainte ca acestia si se deplaseze in
spatiile destinate desfasuririi activitifii propriu-zise.

Accesul personalului didactic/ didactic auxiliar/ nedidactic al unitatii( dupa ce s-a efectuat
triajul epidemiologic ) se realizeaza respecandu-se ora de intrare §i iesire conform programului
de lucru .

Accesul se realizeazi pe calea de acces corespunzétoare corpului de cladire in care isi
desfasoara activitatea.

MASURI OBLIGATORII :

in situatia in care un elev sau un cadru didactic, didactic auxiliar sau nedidactic prezintd
simptome sau existd suspiciunea cd starea ta de sandtate este precard, nu i se va permite
accesul in unitatea de invidtimdnt, cu recomandarea de a se adresa medicului de familie
pentru stabilirea diagnosticului si conduitei de tratament

la intrarea in unitatea de invdtamant vor fi asigurate materiale i echipamente de protectie

covorase dezinfectante, masti de protectie (pentru cei care nu au), substanfe dezinfectante pentru
maini etc.
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in toate spatiile in care se vor desfasura activititi cu elevii vor fi afisate mesaje de informare cu

privire la normele igienico-sanitare si de prevenirea infectarii cu Sars-Cov-2

e intrarile si iesirile precum si sensul de deplasare pe coridoare, citre silile de clasa si alte
incdperi, sunt stabilite de unitatea de invatimant, semnalizate corespunzitor si dezinfectate in
mod regulat

e unitatea de invatimant asigurd sipun, prosoape de hartie, dispensere cu dezinfectant pentru

madini, care vor fi reincércate permanent

Elevii, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic vor purta masci de protectie pe toati

durata activititilor si isi vor igieniza regulat mainile cu substante dezinfectante sau sipun;

e coridoarele, cancelaria, grupurile sanitare si silile de clasd mobilier si pardoseala vor fi
dezinfectate regulat cu substante biocide pe bazi de clor sau alcool, in mod obligatoriu intre
schimburi si la finalizarea programului;

e in silile de clasd activitatile se vor desfasura cu maximum 15 elevi, situati la circa 1m distanta
unul de altul, care vor purta masca pe tot parcursul desfasuririi activitatilor din unitatea de
invatimant;

e intre schimburi va exista un interval de maxim o ord pentru dezinfectarea igienizarea cu
substante biocide si aerisirea sililor de clasa.

e in perioada desfasurarii activitatilor de pregatire, pauzele intermediare vor fi programate
decalat astfel incat elevii de la clase diferite sd nu interactioneze fizic;

e clasele de elevi vor pistra aceeasi sali de clasi pe toatad perioada desfasurarii activitatilor;

e colectarea mastilor purtate se va face in locuri speciale, semnalizate corespunzator, amenajate
in unitatea de invatimant
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ACCESUL VIZITATORILOR/PARINTILOR SI PERSOANELOR STRAINE ESTE
INTERZIS PE PERIOADA PANDEMIEI COVID 19 conform aliniatului 3, capitol III, din
Anexa 1 a Ghidului privind misurile sanitare si de protectie in unititile de invatimant
preuniversitar in perioada pandemiei COVID-19 aprobat prin ordin comun MS-MEC nr.
5487/1494/2020 pentru aprobarea madsurilor de organizare a activititii in cadrul
unititilor/institutiilor de finvitimint in conditii de siguranti epidemiologici pentru
prevenirea imbolnévirilor cu virusul SARS-CoV-2

e Parintii/reprezentanti legali isi pot conduce copiii la cursuri doar pana la poarta
scolii/liceului.
o Parintii/reprezentanti legali isi agteapta copiii la iesirea de la cursuri, de preferat in zona
corespunzitoare portii stabilitd pentru accesul elevilor fiecérei clase.
EXCEPTIE

DOAR cu acordul directorului unititii de invitimant in urmétoarele situatii :

e pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directd a paringilor/reprezentantilor legali cu secretariatul unitatii
de invatdamant/conducerea unitdfii de invd{imant/cabinetul medical/cabinetul de consiliere
scolard/cabinetul logopedic fiind respectat programul de lucru cu publicul/programul de
audiente.

e la intélnirile solicitate de invatatori/diriginti/profesorii clasei/conducerea unitatii de
invatdmant pentru rezolvarea unor probleme speciale / urgente

e In cazul persoanelor turbulente sau al celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al celor
avind comportament agresiv, precum si al celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea
si linistea in institutia de inva{imant se solicitd prin intermediul conducerii unititii de
invatamant/ agentilor de paza interventia organelor de politie.

Persoanele striine care au acord de acces din partea conducerii unitétii se vor supune triajului
epidemiologic si vor fi legitimate de personalul de paza. Se vor inregistra datele din
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B.I/C.I. in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrdrii, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

Paznicul rdspunde in orice moment de prezenta oricarei persoane strdine in incinta unitatii de
invatdmant.

in cazul in care persoanele striine patrund in scoald fird acordul conducerii paznicul va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor legii privind interzicerea accesului persoanelor
striine in institutiile publice.

Politia poate efectua controale inopinante si orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

¢ OBLIGATIILE CADRELOR DIDACTICE

Cadrele didactice trebuie sa asigure serviciul pe scoald/de permanenta pe baza graficului
aprobat.

Atributiile profesorului de serviciu sunt reglementate in Regulamentul Intern, neindeplinirea
acestora atrage sanctionarea conform art. 280 din legea nr. 1/2011.

Evenimentele inregistrate pe durata serviciului pe scoald sunt consemnate intr-un registru
special de catre profesorul de serviciu.

La acordarea calificativului anual se va tine cont de modul in care a fost realizat serviciul pe
scoala de fiecare cadru didactic in parte.

Personalul didactic/didactic auxiliar $i nedidactic pot folosi in functie de situatie, toate caile
de acces.

Cadrele didactice au urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) sd cunoasca si si respecte indatoririle ce le revin, in calitate de profesori de serviciu/de
permanenta;

b) sa informeze, in regim de urgentd, conducerea unitdtii de invatamant si/sau organele de
politie/jandarmerie asupra producerii unor evenimente de naturd sd afecteze ordinea publica,
precum s§i asupra prezentei nejustificate a unor persoane in incinta unitatii sau in imediata apropiere
a acesteia. In cazul unor incidente grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de
violentd sau la incidente care pot pune in pericol sigurania elevilor sau a personalului, vor fi
informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie;

¢) invatatorii/institutorii/profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si a
parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare al
unitatii de invatimant si a procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in
unitate.

Toate persoanele din afara unititii care dorese si intre in ycoald, incadrindu-se intr-o situatie
speciald si cu acordul conducerii unititii scolare, trebuie si se supund triajului
epidemiologic/termoscanare
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VIZITATORII/PARINTII SI PERSOANELE STRAINE obligatoriu trebuie sii poarte masci
de protectie, si-si dezinfecteze mainile si respecte distantarea fizici de minim 1 m parcurcind
traseul impus.

Purtarea mistii este obligatorie pe toata durata sederii in incinta unititii de invitimant .

9. Responsabilitati
o Conducerea unititii de invitiméint
e ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invdtimant, a
protectei persoanelor si a bunurilor respectind prevederile Ordinul Comun MS -MEC
5487/1494/31.08.2020 pentru aprobarea Normelor privind instituirea de masuri sanitare si
de protectie in unititile de invatamant in perioada pandemiei COVID-19
Vizitatorii/parintii:
- au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de inviatamant pentru accesul in
institutie si sa detina acordul conducerii unitatii scolare pentru acces in cadrul institutiei;
- au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unitd{ii de inva{amant referitoare la accesul in
unitatea de invatimant si s nu pérdseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din unitatea
de invatamant;

Paznicul
- verifica identitatea persoanelor strdine ce detin acordul conducerii unitafii scolare privind accesul
in institutie i le inméaneaza ecusoane de vizitatori;
- inregistreazd la punctul de control numele, prenumele, seria, si numarul actului de identitate,
scopul vizitei, precum si ora intrdrii i parasirii incintei unititii de invatamant in Registrul pentru
evidenta accesului vizitatorilor/parintilor;
- supravegheaza poarta de acces a unitatii de invatamant.
- este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru paza si
integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii $i
securititii persoanelor in incinta unitatii de invatdmant.

Nota:

Pentru asigurarea securitafii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in
dotarea unitdtii de invaiamant, cit si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant,
activitatea in scoala este monitorizata audio-video permanent.

Filmarea/fotografierea in incinta unitafii de invatamant sau in apropierea acesteia, este
interzisa elevilor/parintilor/persoanelor strdine, fard acordul conducerii unitafii de invatamant.




