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Procedura Operalionale

Centrul Financiar-Contabil SemiDarul
Teologic Liceal Ortodox "Sf Gheorghe"

Botosani
Accesul iD unitatea de inv;tilnant

Cod: PO-CEAC-196 Exemplarntr 1

Scopul procedurll

1- Stab egte Eodul de rcallzatr a acuvltiEt, coDlrartlmentele tl persoatelG lDpucatc
Scopul prezentei proceduii este de a elabora o metodologie unitare privhd accesul in unitatea de invetimant.
De asemeflea, pritl prezenta procedurd se urmircgte stabilirea ulrui mod unitar de lucau pentru indeplinirea sarctnilor

aferedte fiSei postului petrhu toti salarialii instituiiei [lplicafi direct sau indirect in activitatea procedurate.

2. De a8igurad cu prla'lre la edstsnta doEumsnta$€l adccvatc deruliru actlvitittt
Stabilirea respolsabiltaFlor privind intocrdrea, avDarea ti aprobarea documeltelor aferente acestei activite .

3. Asiguri cortlnultatea acth'lti$I, hclustv ir condltll de ,luctuaile a peGotralului
Prin procodura se urrndreste asigurarea uDui ciicuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. SprtjfnA audltul gvsau alte organlsEe abllitato iD acgu.nl de audltrre lvsau control, lar pe marager, in luarea
dociziei
- Nu este cazul

5, Alte scopurl
- Nu este cazul

DoEenlul de aDllcars

1. Precizarea (defintrca) acuvltiul la care se referi procedura operauolali:
Prezenta procedure se refera la accesul in unitatea de invitamant.

2. Dellmltarea expllclti a actlvttitlt procedurate in cadrul portofotlulul de actlvltltl desfigurate de entitatea
publici:

Activitatea este relevante ca importanqi, fiind procedurati distinct iIl cadrul instituliei.

3. Listarea prtDclpalelor acUvttiU de care depi.nds gvsau care depind de actMtatea procedurati:
De activitatea proceduratd depild toate celelalte activitiB din cadrul institugiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il

are in cadrul denrlirii corecte $ la timp a tuturor proceselor.

4. Listaiea compartimentelor fu!.nlzoare de date gl/sau boaef,clare da rozultate ale actldtattt procedurate:
4.1 CoEpartlEente furulzarc de date

Toate structurile

4.2 CoEpardmente frIl.nlzoarc do rezultate!
Toate structurile

4.3 CoEpartlmente ibpucate in procesu! actlvfte$l:
CEAC

Editia

Revizia

a IV-a

a III-a
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Edilia:

Revi2ia:

a [V-a

a III.a
Centrul Financiar-Contabil Seminar.ul
Teologic Liceal Ortodox,,Sf.Gheorghe,,

Botosani
Accesul ilr unitatea de invdtinant

Cod: PO-CEAC-196

Documsnt6 ds r€fsrlnli
1. RegleDretrtirl lntemalionale:
- Nu este cazul

2 Legi6laue prlmarl:
- Legea nr. 198/2023 a itrvelimantului preudversitar, cu modificar e 9i co.plet5rile ulterioare;- ordinul nr. 5.72612024 pentnr aprobarea Regulamentu.lui-cadnr ie orgatzare 9i functionare a uniteFlor de invitema[tpreuniversitaf, cu modifi cdrile si corEplettrrile ulterioare;
' ordinul nr. 570? 12024 prtvind. aprobarea statutului elevului, publicat il1 MoDitorul oficial nr. 7952024
' ordinul nr. 3.194/2026 privind structura anului scolar 2026-2027, Pubticat i" uo"itorui oa"iui".. izolzozo.
3 Legislatie s€cutdari:
'- 9r9Ttl nr. 600/2018 privind aprobarea codului contolulul inten Eanagerial al entitiFlor pu.blice, publicat iu MotritorulOficial, Fartea I nr. 387 din 07105/2018
- lnstnrcliunea rLr. 1l2ol8 din 16 rnai- 2018 privitrd aplicarea unitare h dvelu.l ulrititi.tor de inviFnant preuriversitar astandardului 9 - Procoduri prevezut in codul cortroiului intern nanagerial al entiti6lor pulu"i, ipiou-"t pnn ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 6002018
4 AJte documente, lncluslv reglomentirl lnterne alo satltitlt publce:
- Programul de dezvoltare a SCIM
- Regulamentul de funclionare a CEAC
- Regxlamedtul de functionare a Codisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare Si fulciioDale al institutiei
- Regulamentul Intern a1 Institutiei
- Decizii ale Conducetomlui Institutiei
- Ordine 9i metodologii emise de M.E,C.
- Alte acte normative
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Procedura OperalionaE

Deflnllll tl abrcvterl

DeflDltta ll / sau, daci este cazul, actul care defla€tte tenoeaul

Modul speciic de realizare a unei aculitili sau a unui proces, editat pe suport de
hertie sau in format electronic; procedurile docuhentate pot fi proceduri de sistem
9i procedun operalionale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfegoare 1a nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fere aplicabilitate la nivelul
intregii entititi publice

Act prin care se adevereFte, se constatii sau se preconizeazd un fapt, se confere
un drept, se recunoaite o obligalie respecuv text scris sau tiperit inscriptie sau alta
tnerturie servind la cunoatterea unui fapt real actual sau dir trecut

Confirmarea scrise, semnitu.a Si datarea acesteia, a autoritagi desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Collfirmare prin examinare Si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnati (verificator), a faptului ce sunt satisfecute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuale a procedurii; Edilia unei proceduri se modificd atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificdrile din
structura procedurii depegesc 50% din conlinutul reyiziei anterioare,

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
compo[ente ale unei editii a unei proceduri, modificeri ce impllce de reguli sub 50%
din conunutul procedurii;,

Autoritate publlci, institutie publicE, companie/societate nationale, regie
autonomd, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritorialS este
actionar majoritar, cu personalitate juridice, care utilizeazA /administreaze fondun
publice Si/sau patrimoniu public

Direclie GeneraE, Dir€ctle, Serviciu, Birou, Compartiment

Director getreral, director, tef serviciu, gefbirou, Sef compartiment;

a IV-a

a III.a

2

Centiul Financiar-Contabil Seminarul
Teologic Liceal Ortodox "SiGheorghe"

Botogani

1. Dellnltll alo tenDenllor:

*. Teraenul

1. Procedurddocumentate

Proceduri operalionale (procedure
de lucru)

3. Document

4. Aprobare

5. Verificare

6. EdiUe procedure

7. Revizie procedurd

8. Entitate publicd

I

10

Departament

Conducetorul departamentului
(compartime[tului)

11. Gestionarea documentelor

2. Abrevierl ale tcrEenllorl

Procesul de admtnistrare a documentelor unei entitdli publlce, pentru a servi
intereselor acesteia, pe par.cursul intregii Ior durate de viald, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare Si pani h distrugerea loc

Nr.
Crt.
1. PO.

2. SCIM

3.E
4.V

6. AP.

7. Ai.

Abrelierea Termeuul abrevlat

Plocedura operationala

Sistem de Conrol Intern/Managerial

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare
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Procedure OperalionalA

Centrul Financiar-Contabil Seminarul
Teologic Liceal Ortodox,,Sf.Gheorghe,,

Botogani
Accesul in unitatea de invitimant

Cod: PO-CEAC-196 Exemplar nr.: 1

DescrlGroa proccdurll

1. Generalltiu:
conducerile unitelilor de invEliment i$ tundamenteazi deciziile pe dialog si consultare, promovand participareaparintilor/reprezentantilor legali la viala scolii,-respectand dreptul Ia opl ; al elew'iui 9i asigurAna irinsparenia alciziiloi qi a

I91,lt?!91"c printr-o comunicare periodicd, adecvata a acestora, in conformitate cu ieguiin alamarrtului pieuniversitar nr.198/2023, cu modificirite si completjrile ulterioare.

2- Documeate utlllzitel
2.1, Lista tl provenlenla document€lor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezeDt€i proceduri sunt c6le €numerate la Docutlrentele dB r€ferintd, prEcuB si anexele
dace este cazul.

2.2. CoaFnutul ti rolul docuEoDtolon
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatoa de implementare a activitAFi
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislalia aplicab e, se fac€ prin programul informatic la ca.e au acces sala_rialil
entite$i.

2,3. Circuitul docume[telorl
- Peltru asiguraroa conditiilor necesare cunoa$terii 9i aplcerii de catre salarialii entit;fii a prevederilor legale care
reglementeaze activitatea procedurati, ela.boratorul va difuza procedura conforE Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesarei

3.1. Resurso materiale:
- Computer
- Imprimantd
- Copiator
- Consumabile (cerneali^oner)
- Hartie xerox
- Birotice

3.2. Resurse uualle:
- Conducatorul Insitutiei
- Cadrele didactice

3.3. Resunse flnanciarel
- Conform Bugetului aprobat al Insututiei

4. Modul de lucru:
4. 1 . Planiffcarea operatlunllor 9l acguntlor actlvltltll:

Operaliudle 9i acliunile privird activitatea proceduratd se vor denrla de cdtre toate compartimentele iEplicate, conform
instrucliunilor din prezenta procedure.

4.2. Derularea ope.atlunltor 9l acuunllor actMtitll:
Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar gi administrauv dar 9i a elevilor

Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar ti adminlstrauv se realizeaze pe poarta Si intlarea principali a
unite$i, cu respectarea orarului de lucru. Intrdrea principale este destinate accesului cadrelor didactice, peEonalului didactic
auJdliar, personalului adEinistrativ inspectorilor Scolad, r€prezetrtantilor autorit6lilor locale, reprezentanBor mass-mediei.

Accesul elevilor cu dizabilitdli fizice $i,/sau cu cerinle education le speciale va fi facilitat prin ratlpa de acces, accesibilizarea
baiustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum 9i a tehnologiilor asistive.

Accesul elevilor se face pe la poarta 9i intrarea elevilor in intervalul 13,45-14.00.
Deschiderea gi inchiderea po4ilor se realizeazA de cdtre responsabilul de acces itr unitate.
Elevii sullt obligali se poarte asupia lor zilnic carnetul de elev Si sd-l prezinte la cerere.
Elevilor navetiiti care intarzie li se va permite accesul In incinti $i dupi ora 14.00, dace sunt inregisEali in tabele Si doar pe

baza cametului, tot pe la turtrarea elevilor. Elevilor care intarzie dir alte mouve li se permite accesul in unitate iB aceleagi
conditii (pe baza de carnet) Si doar in pauza dirtre ore.

Modificerile intervenite in orax, care presupun accesul/iegirea i!y'din unitate Eai terzirrmai delTeme decat orele precizate in
orarul curent, vor fi aduse la cunosunla profesorului de sewiciu in scris, iDtr-un registru existent Ia usa acces - profesori
(comunicarea se va face pe traseul director - secretar - profesor serviciu). iD tiropul prognamului gcola.c mitcarea elevilor
care desfesoara activiteti organizate in afara uniteiii de invaieEdnt se v face sub supravegherea cadrelor didactice.

Accesul Ia secretariat al elevilor aflali in afara programului Scolar se va face pe poarta de acc6s a profesorilor pe bazi de

a IV-a

a III-a
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Centrul Financiar-Contabil Semillarul
Teologic Liceal Ortodox "Sf.cheorghe"

Botogani

Procedure Operaliotrala

Accesul ilr unitatea de invalemant
Cod: PO-CEAC-196

a IV-a

a llI-a

Exemplar nr.r 1

calnet.
le$irea elevilor din unitate ln timpul pauzelor sau dupd inceperea cursurilor este strict interzisi, cu exceptia situatiilor

speciale, cazuri in care, elevii vor putea ie$i numai dupe ce au obtinut avizut directorului.
Se interzice intrarea elevilor Si a personalului unitelii cu animale de companie, sau sd aibe asupra lor arme sau obiecte

contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnico, iritante-lacrimogene sau u9or inflamabile, publicatil avand caracter
obscen sau instigator precum 9i stupefiante sau beutuii alcoolice. Elevilor le este intenis sd introduce Si si difuzeze, in u.itatea
de hvetimant preuniversitar, materiale care, prin colliDutut lor, atenteazd Ia indepe[denta, suve.anitatea, unitatea $i
integritatea nalionali a Frji, care promoveazA idei antiligiDiste, conford t egii N. 2nO21 pnvind unele masuri pentru
prevenirea 5i combaterea and$ganisrnului, culuvd violenla, intoleranla sau care lezeaze imaginea pub[ca a unei persoane, sa
introduci 9i/sau se faca uz in spaliul unititii de invelamant de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum
munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lot
pot afecta integritatea Ezice Si psihicA a elevilor Si a pe.sonalului unitilii de irvilim6nt (elevii lru pot fi deposedaF de bunurile
personale care nu atelteaza h si$rranta persoEale sau a celorlalte persoane din unitatea de invignmant, in conformitate cu
prevederile legale). Se interzice elevilor se delind, sA consume sau sA comercializeze, in unitatea de invdlimant, drogun,
beuturi alcoolice, bauturi energizante, substanle etnobotanice sau alte substinte inter2ise, toate categoriile de produse iare
conlin tutun sau $garetele electronice Si si organizeze sau se participe/promoveze participarea Ia jocuri de noroc.

Profesorul de serviciu gi personalul unitilii este obligat sd cunoasca si sA respecte obligafiile ce ii revin, flind direct
respunzetor pentru paza $i integritatea unitadi, a bunurilor 9i \rdlorilor incredintate, precum Si pentru asigurarea ordirii si
securititii persoanelor in incinta unilitii.

In limpul pauzelor, profesorul de serviciu asigurA siguranla prin supravegherea elevllor.

Accesul persoanelor din afara unitelii ilr incinta unitalii
Aqcesul persoan€lor steiDe se va face doar pe ihtrarea prinqipald.

. Toate persoalele din aJara unititii care intra in uaitate vor fi legitimate de profesorul de serviciu&ersonalul de paza - care
inregistreazi datele din B.I/C.I in registrul special de intrare - iegire in/din unitate, ora inkerii, moti!,ul vizitei si
compartimentul/persoana la care doregte se mearge.

Intrarea iltr-o incinte este permise doar pentru persoansle care, i[ mod rezonabil, au motive justificate de a se afla in acea
incinte.

ln cazr:t in cale este necesara doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va r€aliza in afara incintei, direct
persoanei cereia ii sunt destinate.

DacA existi suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de paze poate solicita controlul bagajelor persoaoelor care solicita
accesul in uditatea de inva6ment.

- Daci in curtea sau itcinta unitilii de ilvetdEant sunt observate bagaje sau colete abandonate, cadrele didactice/profesorul
de servicilrpersolalul de pazi !.or setutrala conducerii sau direct poliliei, dupe caz.

Personalul de serviciu/personalul de pazd din unitate rispunde in orice moment de prezenta oricirei peEoane straine in
incinta unititii.

Persoanele straine se legitimeaze in incinta unitalii cu ecusonul ,,Vizitator,,.
Personalul de monitorizare 9i control cum ar Ii: inspectori fola.i, inspectori de specialitate, inspectori generali, mintstru,

etc., se legitimeazi, se cotrsemleaze ia registru, dar nu i se oprette C.l. $i nici lru primesc legitimatie de vizitatori.
Accesul reprezentanlilor mass-trredi€i itr incinta unitefii se face numai pe baza docuDe[tuiui de idenutate 9i numai cu acordul

directon ui. Reprezentantii mass-Eediei pot fil(ra in unitatea de invilimaat nuErai in spagiile pentm care directorul ti-aexprimat acordul in lllod explicit, iar intewi€varea si fihlarea personalului i elevilor se poate faae numai in conditiile legii.
Directorul desemneaze o persoan5 care ii lnsoteste pe reprezentaniii massmediei, pe durata prezetrlei acestora in inci;ta
unitdut.

- !a peresirca uniiilii, in acelali registnl, profeson l de serviciuDersonalul de pazd completeazi ora iesirii din unitatea de
invelimant, dupi ce a inapoiat ecusonul de vizitato.

in cazul in care p€rsoanele straine petrund in unitat€ fari a se legitima si a fi inregistrate in registrul de intreri-iesiri de la
poafte, directorul uniteEi/profesorul de sewiciu va soucita interveniia poliliei 9i aplicarea prevederilor Legii ff 61/1991 pentru
sanclionarea faptelor de incalcare a unor llonne de convietuire sociale, a ordinii ti linistii publice. poligia poate efectua
controale inopinate Si orice abatere de la proceduri poate fi satrcliotrata.

Este interzis accesul iD unltate a persoanelor aflate sub influeula beuturilor alcoolice sau a celor turbulente. in cazul
prezenlei acestor persoade, se solicite intorveniia organelor de polilie,

Profesorul de serviciuhersonalul de paza informeaze conducerea unite[i legat de orice eveniment. Toate evenimentele
Eedorite sunt semnalate de catre director Poliliei.

Accesul firmei care livreazd rlasa calda pregcolaiilor se face conforo graficului de selvire a meselor. Accesul in unitate se face
prin intrarea elevilor.
ln anul gcolar 2026-2027, masa se asiguri in regttr de cat€ring, hrma care aprovizioneaze unitatea trebuie se delind autorizatie
pentru activitiri d€ catering 9i transport alime[te, confom prevedeilor legale in vigoare si se respecte urmitoareie condilii:
- meniul septdDaual se stabile$te ln colaborare cu colducerea unitelii de invatimant si avizat de medicul scolat numai dace
este confo.d reglementerilor in vigoare Si afi9at la loc vizibil, cu gramajul/portie $i cu lista de alergeni prezenti in alimentele
fu-rtlizate;
- portiile sunt individualizate si trdnsportate in recipieoli de unici folosinlii;
- se pestreazi probe alimentare (cate o po4ie) din fiecaro aliment servit timp de 48 de ore in frigid€rul unitelii;
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Procedure Operalio[ale

Accesul in unitatea de invalemant
Cod: PO-CEAC-196 Exemplar nr.: 1

Pirintele/reprezentantul legal al beneficiamlui primar are acces in incinta unitegi de invatihant in colcordanli cu procedura
de acces, daca:

a) a fost solicitava fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directoruUdtectorul a4julct al unitaBi de
invitdmantj

b) desfagoare activitag in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document Ia secretariatul unit5Fi de invetamaDtj

d) participa la intahirile programate cu educatorweducatoarea/ profesonrl pentru educatie timpurie/
inveFtorul/institutorul/profesorul pentru invatimant pre$colag?rimar/profesorul diriginte;

e) participi la acliuni organizate de asocialia d6 perinti,
0 in alte situalii speciale prevazute de regulamentul de organizare Si functionare a uniti$i.

Accesul reprezeDtanlilor mass-mediar
Accesul reprezentanlilor mass-media se realizeazi numai in timpul programului do lucru al unitilii de invildmant. Ace'tia

pot fllma, fotografia, desfS.Sura activitali specifice Eass-mediei, fari a perturba ordhea 5i linistea in institulie sau procesul
educativ numai in urmetoarele spatii: curtea gcolii/ sale MultiDedia/ sald de Sport doar cu acordul conducerii gcolii. Accesul
leprezentantilor mass-media este strict inte.zis in spalii1e/cledirile/curtea din incinta Campusului fcolar fdie acordul conducerii
gcolii.

Accesul fo4elor destinate pastrerii ordinii Si signrranlei publice (poliliel jandarEerie/ poli$e locali) se face pe orice cale de
acces pentru aplicarea mesurilor urgerte de restabiliie a ordinii ti asigurare a conditjilor nonaale de desfesurare a procesu.lui
educativ

Se interzice:
- accesul persoanelor ia utitatea de invdtimant cu artoe albe/ de foc, substanle periculoase, corpuri contoldente, alte obiecte

care pot pune in pericol integritatea corporala a unei persoane sau producerea de pagmbe materiale;
- accesul persoanelor cu produse destinate comercializerii/ proEoverji comerciale/ cu exc€ptia situaliilor in care existe

acordul cotrducerii de invit irtant;
- accesul in urmatoarele spaiii adDinistrahve ale obiectivului: spagiile/ cEdiri.le/ curtea diD incinta CaBpusului gcolat in afara

programului de lucru, pentru persoanele streine/ algajafii tcoliv elevi, f?ire aprobarea prea]ab e erelicitd a conducerii gcolii;
- alte situalii reglementate de legislalia in vigoare sau stabilite de conducerea uniteFi de invaFment.

PeEonalul unitSlii de invelimant (didactic, didactic-auxiliar, nedidactic/profesorii de seiviciu pe gcoale) este obligat si
anunte de i[datd conducerea unitiFi/secretariatul despre orice itrcelcare a regulilor de acces sau fapte care pot tulbura ordinea
interioara sau buna funclionare a procesului educahv, urmand a fi anunlate irstitulrile abi.lihte/competelte in asigurarea
o.dinii si linistii publice/ securitiiii unitaEi scolare prir apelare la ourtrarul u c de urgenti 1 12.

Nerespectarea regulilor de acces constituie contravedlie ti se sanctioneaza conform Legt Dr. 6127 septeD.brie 1991 pentru
sanclionarea faptelor de incdlcare a unor nome de convieluire sociali, a ordinii 9i llnistii publice sau conform altor acte
normative in vigoare, in functie de gravitatea faptelor sAvargite.

Toate prevederile referitoare ta regulile de acces Si circulalie in unitatea de invitimant vor fi afrSate, la loc vizibil, la fiecare
u'a/poartd de acces in ilstitulie.

Afigarea este necesara pentru a crea cadrul legal necesar penku intervenlia fo4elor de ordi[e li pentru a evita eventualele
contestalii ale apLcerii adenzilor coutraventionale.
Pdrintii elevilor pregcolari ii pot ircoli pana h intrarea ir holul special deserEnat, ill i.Dtervalul orai 07,45-08,15 ti 15,45-16,15,
Reprezentanlii Centrului Eparhial au acces pennanent in unitate pentru indrumare spirituaE Qi adluinistrative,

4.3. Valorificarea rezultatelor acuvtti$lll
Rezultatele acuviteFi vor fi valorificate de toate departa.Bentele din lEtitulie.

Editiar

Revizia:

a w-a

a III-a

- este responsabilitatea firEei de catering sA asigure efectuarea aDchetei ali[relltare de citre un specialist, in lutile octorD.brie.
februarie li mai si sa prezinte aceasti ancheti a[meDtara conducerii unitelii pentru ocrotirea, ed-ucarea, instruirea, odihna sirecreerea copiilor si tinerilor de Iange cabinetul unitilii respective 9i organelor de control;
- meniul zilnic este insotit de o liste a ingredient€lof, graDaj&o4ie individuale;
Operatorii economici care distribuie 9i/sau comercializeaza alimentG in incinta unititilor de invelaraeDt febuie sA face dovada
compozitiei alimentelor prin etichetS, specificalie de la producator sau buletine de analizi.
Accesul persoanelor striine de unitatea de invildmeEt este interzis cu elceptia situaliilor in care:

a) sunt organizate activita$ cu participarea unui public anume deseDrat pe baza unor ilrvitaliv tabele nominale intocmite de
ulitatea de invetamAnt;

b) pentru audienle desfasurate in intervalul orar corDunicat pu.blic de catre co[ducerea unitelii de invaFmant, iII baza unei
programeri telefonice anterioare solicitErii accesului in unitate;

c) este solicitat de persoane care desfesoare lucreri, prestoazd servicii (salubritate, alimentare cu energie/ gaz€ naturale/
asigurd mentenanta unor echipameute, buluri, servicii etc.), in baza unor contracte de prest6ri serviciv aprobari/ solicitiri etc.,

d) in alte situatii speciflce unitilii de invitimant (ex,: etiborare acte de studii a-bsolvenli din protDoliite anterioaie etc.).
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Centrul Financiar-CoDtabil Seminar.ul
Teologic Liceal Ortodox "Sf.Gheorghe"

Botosani

Conducatorul institutiei
- Aprobe procedura;
- Asigure impl€mentarea ti Denlherea procedurii;
- Monitorizeaze procedura;

Procedura Operalionale

Accesul in udtatea de invatimA[t
Cod: PO-CEAC-196

Responsabtlltili

Edilia:

Revizial

a tv-a

a III-a

Exemplar nr-: I

Cadrole didactice
- Comunica prezenta procedura elevilor $i pdrinlilor, sub seuureture.
- AsigurA inh-area ordonati a anteprescolariloDlrescolarilor/elevilor in unitatea de invitimint, deplasarea ordonatd in

curt6/p€ holuri Si intrarea in sala d6 grupe/chsa.
- Profesorii care au predat la ultima ora de c(rs, vor aslgura evacuarea ordonata/iegirea p.egcolarilor/ elevilor in/din curtea

uoitilii de invaFmeat, acestia Eind insotiti de profesovin!"atator pana la iesir€a din curtea scolii.
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Cettrul Financiar.Contibil Serninarul
Teologic Liceal Ortodox',Sf.Gheorghs"

Bototani

Proceduri OperalioDale
Edilia: a tv-a

Revizia: A III-a

Accesut in unitatea de invitamant
Cod: PO-CEAC-196 Exemplar Dr.: I

ForDular de a-aallzi a procsdurll

Nr.
Crt Compartiment

Nr.
Crt Denumirea anexei Aproba {:-iT_d: Arhrtraro' exoDtl ane

T

NuDe il prenu-ae
conducltor

compartlDont
Al'lz Data Obsehratil Sernnitura

Anexe

Elaborator' I

i

Preclzirt
-_Toate documentele qi dovezile pe baza cerora se realizeazi activitatea proceduati se afld ln dosarele Comisiei SCIM si indocumentele echipei manageriale,
- Analiza Si revi2uirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar Eodificeri ale reglementer or legale cu caractergeneral $ intern pe baza cerora se desfesoari acuvltatea care face oblectul acestei proceduri,
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Botoiani

Procedura Operationale

Exemplar nr.r 1

a [V-a

a III.a

Accesul in uritatea de invaEmant
Cod: PO-CEAC-196

Editia:

Revizia:

Cuprlut

Lista responsabililor cu elaborarea, verificaiea si aprobarea ediliei sau,

Formu.lar de evidenti a &odificer or

caz, a reviziei in cadrul editiei

Formularul de distribuire/difu zare

Scopul

Domeniul de

Documente de referinle

Definilii Si abrevieri

Descrierea activitilii sau procesului

7

1

1

2

2

4

7

8

B

Responsabiliteii

Formular de ana[za a procedurii

ADexe
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Procedura Operalionala
Editia

Revizia

a fv-a

a III-a

I centrut rinanciar-contabil seminarul
Teologic Liceal Ortodox "Sf.Gheorghe'

Botogad

Dlagrana do proces

Accesul in unltatoa dc invitiEant

Avlzarc PO
- Structura / microstructura responsabile transmite electronic PO structurilor / microstiucturilor indplicate

. Elaborarea PO de cetre persoanele desemnate
- verificarea PO de cetre qeful microstructurii

Elaborare PO

Actuallzarea Po ir cadrul gedlrtelor cobtslel
- verificare codormitaFi PO

CONFORM: DA

Implici mai multe structuri / microstructuri: DA

Adoptare PO

Dlfuzat€ PO
- Originalul PO se ilregistreazi $i se pistreazi la stmctura / microstructura emitente
- Se transmite PO i! format electronic structurilor / microstmcturilor implicato 9i responsabilului pe linia controlului
intorn/managerial
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Accesul h unitatea de invilimatrt
Cod: PO-CEAC-I96

Exemplar nr.r 1

Entitatea publica: Centrul FinaDciar-Cortabll SeEharul Teolog c Llceal Ortodot "Sf.Gheorghe" Botolani
Cod Fiscalr 9851540

Observalii: NU




