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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

reviziei in cadrul editiei procedurii

editiei sau, dupa caz, a

Nr. Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Pintea Laura Livia secretar 20.01.2023
1.2. | Verificat Kis Erika Iren Contabil Sef | 20.01.2023
1.3. | Aprobat Vesa Maria Ramona Director 20.01.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. | Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt. | reviziain cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Editial
2.2. | Editiall
2.3. | Editialll

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

editiei procedurii

Nr. | Scopul Exemplar Nume si Data
crt. | Difuzarii | nr. Compartiment | Functia prenume primirii | Semnitura
3.1.| Informare |1 . Vesa Maria | 20.01.2023
Conducere Director
Ramona
3.2.| Informare, | 2 Toate Moldovan 20.01.2023
aplicare compartimentele, | Conducdtori | Mihaela
conform compartimen | Adriana
organigramei in | te Pintea  Laura
vigoare Livia
3.3.| Arhivare |3 Arhivi Arhivar Pintea  Laura | 20.01.2023
Livia
3.4.| Evidenta |4 Comisia de Presedinte Kis Erika 20.01.2023
o Comisia de
monitorizare o Iren
monitorizare
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4.1. SCOPUL

4.1.1. Procedura este intocmita in scopul pentru a asigura accesul elevilor si a personalului scolii in
unitatea scolara, in toate locatiile, respectiv locatiile din Oradea-strada Menumorut nr.41, strada
Posada nr.3, strada Traian Mosoiu.
4.1.2.Asigurarea unui cadru de siguranta pentru elevi si personal didactic/didactic auxiliar

/nedidactic.

4.1.3. Restrictionarea accesului persoanelor straine in incinta scolii.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor elevilor si personalului didactic/didactic auxiliar /nedidactic a
CSEl,,Cristal’’Oradea , pe parcursul anului scolar , cat si persoanelor straine care doresc sa intre in

unitate.




MINISTERUL
EDUCATIEI

CSEIl Cristal Oradea

Procedura operationala
privind accesul persoanelor in unitatea scolara

Editia: 1

Nr. de exemplare.

Cod: PO -12.02.01

Revizia 0
Nr. de exemplare

Pag.6/14

Exemplar nr. 1

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

-Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar-

OME nr.4183/ 04 iulie 2022;

-Regulamentul-cadru de organizare si functionare a CSEI,,Cristal’’Oradea;
-Regulamentul intern al CSEl,,Cristal’’Oradea;
-Fisa de observatie a profesorului de servici care este intocmita intr-un registru special.
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7. DEFINITII SI PRESCURTARI

CSEl ,,Cristal ’Oradea-Centrul Scolar de Educatie Incluziva,,Cristal’’Oradea
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8. PROCEDURA

Accesul 1n scoala

1. Accesul elevilor in incinta unitatii CSEI,,Cristal’’Oradea in vederea participarii la orele de

curs se face exclusiv prin intrarea prescolarilor/elevilor.

2. Pentru a permite accesul elevilor din schimbul de dimineata poarta de intrare a
prescolarilor/elevilor si personalului din unitate este poarta principala a unitatii si care

profesorul de service va supraveghea intrarea elevilor si personalului angjata in unitate.

3. Pe poarta se da acces de intrare persoanelor straine care dupa legitimare si prezentarea
scopului pentru care doresc sa intre in incinta institutei vor fi directionati spre persoana pe

care doresc sa o0 contacteze;

4. Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul in scoald mai tarziu decat orele
precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu, intr-un registru
existent la usa acces — profesori (comunicarea se va face pe traseul director — secretar —

profesor).

5. Accesul elevilor la secretariat se va face in afara orelor prevazute in orarul scolii, pe poarta
de acces profesori, Tn intervalul orar precizat ca program cu publicul.
Plecarea din scoala

1. Parasirea incintei scolii de catre elevi, la terminarea programului, se face exclusiv pe

poarta elevilor.

2. Parasirea incintei scolii de elevi, inaintea terminarii programului, se face pe poarta elevilor,

Tn baza unui bilet de voie semnat de director.
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3. Modificarile intervenite in orar care presupun parasirea scolii mai devreme decat prevede

orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu, in scris, de secretarul

scolii, intr-un registru existent .

Si in acest caz elevii parasesc scoala pe poarta destinata elevilor.

Nota: Prezenta procedura a fost dezbatuta si aprobata in sedinta Consiliului de Administratie .

In urma aprobarii procedura devine anexa a Regulamentului de Ordine Interioard si are caracter

obligatoriu pentru toti elevii unitatii si pentru toate celelalte persoane cu atributii mentionate in

procedura.

Procedura va fi adusa la cunostinta elevilor de diringintii claselor, iar elevii vor semna de luare la

cunostinta.
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Procedura privind accesul persoanelor striine in unitatea scolara

Prezenta procedura reglementeaza accesul persoanelor strdine in unitatea scolara:
a) la secretariatul scolii

b) 1n incinta scolii ( directiune sau sili in care se desfasoara diferite activitati de tip

sedinte cu parintii, conferinte etc.).

a) Accesul la compartimentul administrativ/secretariatul scolii

1. Accesul persoanclor straine la serviciul administrativ/secretariat se face pe poarta de

intrare dupa un orar prevazut in programul cu publicul.

b) Accesul Tn incinta scolii ( directiune sau sali in care se desfisoara diferite activitati
de tip sedinte cu parintii, conferinte etc.)
1. Accesul persoanelor straine in incinta scolii la directiune se face pe poarta acces —

intrare.

2. Pentru situatii in care au loc sedinte cu parintii sau alte evenimente organizate, Se va
permite accesul direct al persoanelor implicate (fard sa fie nevoie ca acestea sd mai treaca prin

profesorul de serviciu).

4. Persoanele straine intrate in institutie la directiune, sedinte cu parintii sau alte activitai,
vor fi legitimate si notate de profesorul de serviciu in registrul de intrari, fiind insotite pana la locul

in care se desfasoara activitatea.
Nota: Prezenta procedura a fost dezbatuta si aprobata in sedinta Consiliului de Administratie.

In urma aprobarii procedura devine anexa a Regulamentului de Ordine Interioard si are caracter
obligatoriu pentru toate persoanele striine care intra in institutie, precum si pentru celelalte

persoane cu atributii mentionate n procedura.
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Procedura va fi adusa la cunostinta publicului prin afisare la avizier.
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Incheiat aZi......coovoveeeveeene.
acces/plecare a elevilor din scoala.

Proces verbal,

, cu ocazia prelucrarii la clasa.................... , a procedurii de

Nr. Numele si prenumele elevului

crt.

Semnatura elevului

10

11

12

13

14

15
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