Academia de Studii Economice din Bucuresti

Consiliul de Administratie

Hotirarea nr. Yéa / 2/‘ 40‘ &)/6

cu privire la aprobarea Procedurii de lucru privind

gestionarea sesizdrilor privind prezenta plosnitelor in caminele studengesti si in spatiile de invatdmant

Avand in vedere propunerea formuld de Directorul General Administrativ dna. Elena Giman privind
aprobarea Procedurii de lucru privind gestionarea sesizdrilor privind prezenta plosnitelor in caminele
studentesti si in spatiile de invdtdmant,

In baza prevederilor art. 139 din Legea 199/2023 a Invatamantului Superior, precum si art. 42 din Carta
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Consiliul de Administratie al Academiei de Studii Economice din Bucuresti:

Hotaraste

Art. 1 Se aproba Procedura de lucru privind gestionarea sesizarilor privind prezenta plosnitelor in
caminele studentesti si in spatiile de invatamant, conform anexei care face parte integranti din prezenta
hotarare.

Art. 2 Directia Tehnologia Informatiei si Comunicatii si Serviciul Marketing si Comunicare vor aduce
la cunostinta studentilor si cadrelor didactice prevederile Procedurii de lucru privind gestionarea
sesizdrilor privind prezenta plosnitelor in caminele studenesti si in spatiile de invdtimant.

Art. 3. Directia Administrativa si Directia Sociala vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.
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www.ase.ro, e-mail: rectorat(@ase.ro



SPOB 4

PROCEDURA DE LUCRU 4%@‘ JORKE
Gestionarea sesiziirilor privind prezenta plosnitelor in ciiminele studentesti si in spatiile de
fnvifimant

1. Scop

Prezenta procedurd stabileste etapele, termenele, documentele §i responsabilititile fiecirei parti
implicate in gestionarea unei sesizari privind presupusa existentd a plosnitelor intr-o cameri de cimin
sau intr-un spatiu de invatdmant, de la primirea sesizirii pana la inchiderea cazului. Scopul este
protejarea s#nitdfii studentilor §i a personalului, limitarea rispandirii infestirii, continuitatea
activitdtilor didactice, tratarea unitara §i documentatd a fiecirui caz §i protejarea drepturilor tuturor
partilor.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici:
» in ciminele studentesti, spatii cu destinatie speciali: camerele de cazare si spatiile comune
(holuri, bucatérii, sili de studiu, spilitorii, sili de recreere, sili de conferinti);
> in spatiile de invitimant §i conexe: sili de curs gi seminar, amfiteatre, laboratoare, biblioteci
si sdli de lecturd, depozite i arhive, birouri, secretariate i alte spatii aflate in administrarea
institutiei.
Se adreseazi studentilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic,
administratorilor de cdmin §i de cladiri, conducerii structurilor implicate.

3. Baza legali §i documente de referingi

> Legea educatiei nationale nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

» Carta universitard, regulamentul de cazare in ciminele studentesti si regulamentul intern ale
institutiei

» Legea nr. 53/2003 — Codul muncii;

» Ordinul Ministrului Sandtagii nr. 119/2014 pentru aprobarea Normelor de igieni si sinitate
publici privind mediul de viati al populatiei;

» Regulamentul (UE) nr. 528/2012 privind punerea la dispozitie pe piati si utilizarea produselor
biocide;

» Legea nr. 319/2006 a securitatii §i sandtétii in munci,

> Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) si Legea nr. 190/2018;

4. Definifii §i abrevieri

Sesizare +{ Informarea administratorului sau a responsabilului de spatiu cu privire !

la presupusa prezenta a plosnitelor. 5

o cr————
i

Sesizant Studentul, cadrul didactic angajatul, colaboratorul sau orice altd
persoana care face sesizarea.
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Responsabil de spatiu | Persoana care administreazi spatiul vizat: administratorul cdminului
sau a spatiilor speciale pentru locatiile in care se cazeazi;
administratorul corpului de clidire, bibliotecarul-sef sau responsabilul
de laborator pentru spatiile de invitimant.

Indicii de infestare Exemplare vii sau moarte, oud, observate pe tapiterie, saltele, mobilier
sau rafturi, pete de sdnge pe lenjerie sau textile.

Spatiu afectat Camera sau spatiul in care infestarea este confirmata sau suspiciunea

_ este suficient de intemeiata pentru a justifica interventia.

Spatii adiacente Spatiile invecinate pe orizontald gi spatiile comune aferente (holuri,
depozite, garderobe).

DDD Dezinsectie, dezinfectie, deratlzare efectuate de o firma autorizata, cu
produse biocide certificate, avizate de Ministerul Sanatagii.

PV Proces-verbal.

5. Partile implicate

Parte " Rol ‘ ‘

Sesizantul / utilizatorii
spatiului (studenti, cadre
didactice, ahgajati)

Formuleazi sesizarea, participa la verificare, respectd misurile,
restrictiile de acces i instructiunile de pregitire a spatiului.

Administratorul
ciiminului / responsabilul
de spatin

Primegte sesizarea, verlﬁca spatiul, mche1e PV, coordoneazi
madsurile la nivel local §i urméreste finalizarea cazului.

Conducerea structurii:
Directia Sociald (cimine);
Directia Administrativi
(spatii de invitimant)

Evalueazi cazul §i propune masuri in vederea remedierii/
solutiondrii.

Firma de DDD

Executi inspectia i tratamentul conform contractului si legislatiei,
recomandi masuri in scopul eficientidrii actiunilor intreprinse,
emite documentele de interventie, propune gi-agreazi-eu

Gendueefe&fﬁuem—dupé-eez- intervale de timp privind reluarea

tratamentului §i garanteaza rezultatul.

6. Descrierea procedurii

Etapa 1 — Sesizarea

» Sesizantul comunicid verbal sau telefonic administratorului de cimin sau al spatiului de
invatdmant ce a observat, unde §i cind (cimine: locul in pat sau camers; spatii de invatdmant:
amfiteatru, salé, laborator), precum si daci existi mugcituri sau exemplare vii sau moarte.
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» Recomandat: fotografii clare sau un exemplar pistrat intr-un recipient inchis ori pe bandi
adezivi, ca si poati fi identificat.

» Ciimine studentesti §i spatii cu destinatie specialii: studentul/locatarul nu muti lenjerie,
saltele sau obiecte in alte camere, nu aplicd insecticide proprii §i nu arunca obiectele suspecte,
pentru a nu rispandi infestarea sau distrug¥.dovezile.

> Spatii de invitimant: sesizantul nu mutd mobilier, carti sau materiale din spatiul vizat si nu
aplici insecticide proprii;

Etapa 2 — fnregistrarea si confirmarea primirii

> Responsabilul (administrator de cdmin/administrator de cladire spatii de invitimant)
inregistreazd sesizarea (numdr, dati, spatiu vizat, sesizant).

» Stabileste cu sesizantul data si ora verificirii.

» Comunici misurile de prudenta din Etapa 1 §i instructiunile din Anexa 3 (cimine, spatii speciale
— de cazare) sau Anexa 4 (spatii de invatamant).

Etapa 3 — Verificarea spatiului si incheierea procesului-verbal

» Cimine: verificarea se face de administratorul spatiului de cazare in prezenta studentului, de
preferinti §i a unui al doilea angajat sau martor (student), cu lista din Anexa 2 (saltele si cusituri,
tablii de pat, mobilier, prize, plinte, spatele tablourilor, bagaje).

> Spatii Speciale: verificarea se face de administratorul spatiului de cazare in prezenta
locatarului, de preferin{a si a unui al doilea angajat sau martor, cu lista din Anexa 2 (saltele si
cusdturi, tiblii de pat, mobilier, prize, plinte, spatele tablourilor, bagaje).

> Spatii de invitimant: verificarea se face administratorul cladirii in prezenta sesizantului sau a
unui reprezentant al utilizatorilor §i a unui martor, cu lista din Anexa 3 (scaune si banci tapitate,
plinte si prize, spatii de depozitare). Verificarea se realizeazi, pe cét posibil, de indati ce a fost
facutd sesizarea.

» Administratorul consemneazi in PV declaratia sesizantului, constatirile, misurile dispuse sau
propuse, mentiunile §i obiectiunile sesizantului, cu semniturile partilor.

» In caz de refuz al semnirii, se consemneazi refuzul, cu motivul invocat si, daci este posibil, cu
semndtura unui martor.

» PV consemneazi doar ce s-a constatat la momentul verificirii.

Etapa 4 — Raportarea si evaluarea cazului

» Responsabilul transmite firmei de dezinsectie PV, fotografiile, numirul de spatii potential
expuse §i, pentru spatiile de invifdmant, programul de utilizare al spatiului (cursuri, seminarii,
examene, program de bibliotecd).

» Firma de dezinsectie face o evaluare la fata locului a spatiului cu privire la care existi
suspiciunea de infestare §i comunicid responsabilului dacd infestarea este confirmati sau
suspiciunea este intemeiata,

> Rezultatele verificdrii se comunica sefului ierarhic direct, care va informa directorul general
administrativ §i prorectorul de resort.
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Etapa 5A — Infestare confirmati sau suspiciune intemeiata

» Misuri imediate comune: inspectia spatiilor adiacente §i a spatiilor comune; informarea
utilizatorilor afectati, fard dezviluirea identititii sesizantului; interzicerea mutirii mobilierului
si a obiectelor din spatiul afectat in alte spatii.

> Cimine studentegti/spatii cu destinatie speciali:

e daca existd locuri si este necesar, conducerea poate oferi o camera temporard, cu
transferul doar al obiectelor tratate conform Anexei 4, pentru a nu duce infestarea in alta
camera.

» In cazul in care studentul prezinti leziuni cutanate sugestive pentru mugcituri de insecte, acesta
va fi indrumat cétre Cabinetul Medical Moxa, in vederea evaludrii medicale §i, dupa caz, a
obtinerii unei trimiteri cétre un medic specialist dermatolog, pentru stabilirea diagnosticului §i
a conduitei terapeutice adecvate.

> Spatii de invifidmant: spatiul se izoleaza §i se semnalizeaza accesul restrictionat; conducerea
Facultitii impreund cu prorectorul de resort dispune mutarea sau reprogramarea cursurilor,
seminariilor, examenelor in alte spatii, in asa fel incit studentii s nu fie dezavantajati;
secretariatul si cadrele didactice sunt informate despre noile spatii.

> Biblioteci §i depozite: cirfile, materialele §i arhivele din spatiul afectat nu se scot i nu se
imprumuti pana la decizia firmei DDD privind tratarea lor; cérfile returnate in perioada
suspiciunii se pun separat, in saci inchigi.

> Protectia angajatilor: serviciul de securitate §i sinitate in munci informeaza angajatii care
lucreaza in spatiu despre masurile de protectie.

> Interventia DDD: La solicitarea personalului responsabil cu executia contractului de prestari
servicii, prestatorul se prezintd pentru verificare §i tratament cu produse biocide admise legal.
Tratamentul acopera spatiul afectat §i, dupa evaluarea firmei si spatiile adiacente.

» Tratamentul: firma de specialitate executi interventia, precizeazi/indica timpul de reintrare 4n
spatiu, comunic3 masurile de precautie (aerisire, curitenie, reluarea activititii) si stabileste, de
reguld, un al doilea tratament conform indicatiilor din Figa Tehnici a produsului recomandat
(cel cu care s-a efectuat prestatia), dupa tipul produsului.

Etapa 5B — Nu au fost gésite indicii

> Se recomandd monitorizarea: verificari repetate conform unui grafic, stabilit de firma DDD.

> La 7-14 zile se face o noua verificare, consemnati in PV. Intervalele de timp pentru verificare
se micgoreaza in situatia in care sunt consemnate mai multe sesiziri in aceeasi locatie (imobil/
cdmin/ cu destinatie speciald).

» Inchiderea cazului se face doar dupi reverificare si informarea scrisi a sesizantului.

Etapa 6 — Reverificarea dupi tratament si inchiderea cazului
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> Responsabilul, impreuni cu sesizantul si, dupa caz, cu reprezentantul firmei, reverifica spatiul
i consemneazi rezultatul, conform unui grafic, stabilit de firma DDD.

» Daci mai apar indicii, firma reia tratamentul, iar conducerea decide misurile necesare, conform
etapd SA.

» Dupi doui controale consecutive fira indicii, conducerea inchide cazul, redeschide spatiul si
permite reluarea activitifilor normale (cazare, cursuri, program de bibliotec)

e Administratorul ciminului are obligatia de a informa verbal studentii cu privire la
revenirea in camera repartizata iniial, dupd finalizarea tratamentului de dezinsectie si

eg e,

7. Obligatiile partilor

7.1. Sesizantul §i utilizatorii spatiilor (studenti, cadre didactice, angajati)
> sd sesizeze prompt §i cu bund-credin{a, cu descrierea corecti a faptelor;
> si permitd accesul pentru verificare, tratament si reverificare, la data si ora stabilite;

» sd respecte instructiunile din Anexa 3 sau 4 §i masurile de prudentd (firi mutarea
obiectelor, fird tratamente proprii);

> s respecte inchiderea temporara a spatiilor $i noua programare a activitatilor;
> sdrespecte timpul de reintrare si precautiile comunicate de firma DDD;

» si semnaleze imediat orice indiciu nou sau reaparitie dupi tratament.

7.2. Administratorul ciminului / responsabilul de spatiu
> sa inregistreze §i sd confirme sesizarea, fara a refuza sau aména nejustificat rezolvarea ei;

> si efectueze verificarea impartial, cu lista de control, si s3 consemneze exact in PV ce s-a
constatat;

> si raporteze conducerii in termen si s urmareasci executarea misurilor;

> si asigure accesul firmei de specialitate, si semnalizeze restrictiile de acces si si supravegheze
pregitirea spatiilor;

> si pastreze confidentialitatea datelor sesizantului.

7.3. Conducerea structurii (Direcfia Sociali, Directia Administrativi)

> si evalueze cazul §i si urméreascd punerea in aplinare a misurilor previzute in etapa 5A sau
5B;

» si receptioneze lucrérile i sd inchida cazul numai dupi reverificare;

> si dispuna masurile preventive si, la nevoie, sé informeze autoritatea de sanitate publica.

7.4. Firma de DDD
» sd detindl autorizatiile necesare si sd foloseascd doar produse biocide certificate, avizate de
Ministerul Sanatitii, cu figele tehnice §i de securitate puse la dispozitie;
> sd inspecteze, si trateze conform metodologiei (inclusiv pentru mobilier tapitat, rafturi si
materiale de biblioteci) si s respecte normele de securitate;
> si emita raportul de interventie (produse, metodi, date, precautii, program de retratare);
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7.5. Serviciul de securitate si siinftate in munca / medicina muncii
> sa evalueze riscurile pentru angajatii care lucreaza in spatiile afectate i si recomande masuri
de protectie;
> sd informeze angajatii §i sd recomande consultul medical de specialitate al celor care il
solicita.
8.6. Colegii de camera, vecinii §i utilizatorii spatiilor adiacente
> sd permitd accesul si sd aplice instructiunile din Anexa 4 sau 5;

> sd nu mute obiecte, mobilier, cirti sau materiale intre spatii pe durata cazului si sd informeze
responsabilul despre indicii noi.

8. Consecintele nerespectirii procedurii

Consecintele se aplica prin proceduri de cercetare §i sanctionare prevazute de regulamentele institutiei
(regulamentul de cazare, Carta universitard, regulamentul intern) si de legislatia in vigoare, cu
respectarea dreptului la aparare. Cazurile concrete se apreciazi individual, in functie de gravitate si
vinovitie.

9. Confidentialitate si protectia datelor

» Datele personale ale sesizantului se prelucreazd doar in scopul gestionarii cazului, in limita
necesarului, conform GDPR si politicii institutiei privind datele personale.

> Informarea spatiilor adiacente si a utilizatorilor se face fard numele sesizantului; stigmatizarea
oricarui student sau angajat este interzisi.

» Comunicdrile cétre utilizatori privind inchiderea temporard a unui spatiu de invatimaént se
limiteazi la informatiile necesare (spatiu, perioada, spatiu alternativ).

» Dosarele se piastreazd in conditii de securitate, cu acces limitat, pe durata previzuti in
nomenclatorul arhivistic.

10. Dispozitii finale

» Procedura intr3 in vigoare la data aprobarii si se aduce la cunostinta studentilor ( prin afisare pe
pagina proprie) §i a personalului institutiei.

> Anexele fac parte integranti din procedura.

» Pentru situatiile neacoperite de procedura se aplicd regulamentele institutiei §i legislatia in
vigoare.

Pagina 6din 9



Anexa 1 — Listi de control pentru verificarea camerei de cimin

Z.ona / element verificat Indicii IFara  Neverificat
indicii

Saltele: cuséturi, margini, etichete, colturi

Somiere, tablii de pat, lamele, imbiniri i

Lenjerie §i paturi (pete intunecate sau de sange)

Mobilier: noptiere, dulapuri, sertare, spatele lor

Prize, intrerupétoare, plinte, crapituri din perete

Tablouri, cortine, draperii, spatele caloriferelor

Bagaje, genti, incéltdminte, obiecte depozitate sub pat

ojOo|jg|ojo|oio|a]
O/0g|ag|o;jo|o

Perefi comuni cu camerele adiacente

Constatéri suplimentare:

Verificare efectuati de: Martor: Data/ora:

Anexa 2 — Listi de control pentru verificarea spatiilor de invatimint

Zona / clement verificat Indicii =~ Fiara  Neverificat
indicii

Scaune, bénci, fotolii tapitate: cusituri, imbinari, sub tapiterie

O
O
a

Canapele, perne, mobilier moale din spatiile de odihni sau de } O O
lecturd .

a

Perdele, jaluzele, covoare, mochete, huse

Mobilier din lemn: catedre, mese, dulapuri, sertare, rafturi

Plinte, prize, intrerupétoare, cripéturi, panouri, table, tablouri

ojo|o|g
Oo,0}0|04
O|jga|0|0d

Spatii adiacente: coridoare, holuri, sili vecine, depozite
comune

Constatari suplimentare:
Verificare efectuati de: Martor: Data/ora:

Anexa 3 — Instructiuni pentru student: mésuri de prudenti si pregitirea camerei de ciimin

Péna la verificare §i tratament
* Nu mutati mobilier, saltele, lenjerie sau bagaje in alte camere sau la prieteni.
* Nu folosifi insecticide, spray-uri san ,remedii” proprii: pot imprigtia insectele si pot fi
periculoase.
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» Nu aruncati obiectele suspecte inainte de venficare; pastrati fotografii sau exemplare.
* Tineti hainele curate separat, in saci de plastic inchigi ermetic.
* Anuntati administratorul daca apar mugcéturi noi sau indicii in alte locuri.

fnainte de tratament (la solicitarea administratorului sau a firmei DDD)

 Spalati lenjeria, hainele si textilele la minimum 60 °C, textilele care nu suporta temperatura se
usucé separat in uscitor, sau se trateazi conform indicatiilor firmei.

» Transportati textilele numai in saci de plastic sigilati, deschigi doar dupa tratament.

» Eliberati podeaua, dulapurile si sertarele conform indicatiilor firmei; scoateti alimentele, vasele
s1 obiectele personale sensibile.

» Aspirafi saltelele, cusaturile si mobilierul; aruncati sacul aspiratorului imediat, intr-un sac
inchis.

* La plecarea din camera, luati medicamentele, actele §i aparatura electronici conform
instructiunilor.

Dupd tratament
* Respectati timpul de reintrare stabilit de firma si aerisiti camera.
* Nu curifati zonele tratate decit conform indicatiilor firmei.
* Anuntati administratorul daci observati indicii in urmétoarele 4 siptimani.

Anexa 4 — Instructiuni pentru utilizatorii spatiilor de invitimant

Pani la verificare §i tratament

» Aveti obligatia de a spila toate articolele textile care urmeazi si fie transferate in camera
repartizata provizoriu, la o temperaturid de minimum 60°C si apoi uscate la temperaturi ridicati
cel putin 30 de minute, anterior mutirii, in vederea prevenirii rispandirii infestirii, pani la
finalizarea tratamentului de dezinsectie.

* Nu scoateti din spatiul vizat mobilier, scaune, cérti, materiale sau echipamente si nu le mutati
in alte spatii.

* Nu folositi insecticide, spray-uri sau ,,remedii” proprii.

* Dacd afi observat insecte, pastrafi-le intr-un recipient inchis sau fotografiafi-1 gi informati
responsabilul de spatiu.

Pe durata inchiderii temporare
* Respectati semnalizarea si restrictia de acces; nu desfasurati activititi in spatiul inchis.
* Consultati informarea privind noile spatii §i programari (cursuri, seminarii, examene, program
de biblioteci).
Dupi tratament
* Respectati timpul de reintrare §i comunicarea oficiald privind redeschiderea spatiului.
* Nu curdtati zonele tratate decat conform indicatiilor firmei.
* Anuntai responsabilul de spatiu daca observati indicii in urmitoarele 4 siptimani.
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al

Anexa 5 — Proces-verbal de constatare (spatii de invi¢amant)
Nr. / Data

fncheiat astizi, , la (clidirea / facultatea), cu
ocazia sesizarii formulate de , in calitate de [ student(a) [

cadru didactic O angajat, privind presupusa existenti a unor plognite in spatiul
(sala / laboratorul / biblioteca / biroul).

Subsemnatul(a), , in calitate de responsabil de spatiu, impreuna
cu , am procedat la verificarea spatiului, ca urmare a sesizirii
mentionate.

1. Sesizarea. Sesizantul declari ci a observat:
in perioada

2. Constatirile efectuate. La verificarea din data de , ora , in prezenta
sesizantului, s-au constatat:

fn urma verificirii vizuale, [au fost / nu au fost] identificate exemplare de plosnite sau alte indicii
vizibile.

Daci nu au fost identificate indicii: la momentul verificarii nu au fost identificate vizual exemplare
de plognite sau alte indicii care si confirme, in mod direct, existenta lor in spatiul verificat.

3. Misuri. S-au dispus / propus: (J izolarea spatiului [J inspectia spatiilor adiacente [ interventie
DDD (O reverificare la zile. Alte masuri:

4. Mentiuni. Prezentul proces-verbal consemneazi sesizarea i constatirile efectuate la momentul
verificdrii. Se aduce la cunostinta celor prezenti ci orice prezentare sau declarare cu rea-credinti a
unei situatii de fapt diferite de cea constatatii poate atrage raspunderea legald a persoanei in cauzi,
conform legislatiei in vigoare.

Obiectiuni sau mentiuni ale sesizantului:

Incheiat in dou# exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

RESPONSABIL DE SPATIU

SESIZANT

Nume s§i prenume:
Structura / Functia:

Semnitura; '

Nume §i prenume:
Semnatura:

L

Mentiune in cazul refuzului de semnare:
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