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REGISTRUL DE EVIDENTA
a procedurilor operationale/de sistem

- Conform OMEC nr. 4183/2022, HG nr. 631/2022, OME nr. 5154/2021, Instructiunii ARACIP nr. 2/2022, Instructiunii MEN nr. 1/2018 si OSGG nr. 600/2018 -

Nr. Codul Denumirea Data Elaborat Nr. de Editia Revizia
crt. procedurii procedurii aprobarii de: inreg./Data
STANDARDUL 1 — ETICA SI INEGRITATE

1 P0O-01.01 Procedura operationala privind elaborarea Codului de etica | 0

2 PS-01.02 Procedura de sistem privind semnalarea neregularitatilor | 0

3 PO-01.03 Procedura operationala privind cercetarea disciplinara a personalului didactic/didactic auxiliar | 0

4 PO-01.04 Procedura operationala privind cercetarea disciplinara a personalului nedidactic | 0

5 PO-01.05 Procedura operationala privind identificarea/solutionarea conflictului de interese | 0

6 PO-01.06 Procedura operationala privind monitorizarea pantouflage-lui | 0

7 PO-01.07 Procedura operationala privind completarea si depunerea declaratiilor de avere/interese | 0
STANDARDUL 2 - ATRIBUTII, FUNCTII, SARCINI

8 P0O-02.01 Procedura operationala privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post | 0

9 P0O-02.02 Procedura operationala privind delegarea atributiilor | 0

10 P0O-02.03 Procedura operationala privind functiile sensibile | 0
STANDARDUL 3 - COMPETENTA, PERFORMANTA

11 P0O-03.01 Procedura operationala privind evaluarea personalului didactic/didactic auxiliar | 0

12 P0O-03.02 Procedura operationala privind evaluarea personalului nedidactic | 0
STANDARDUL 4 — STRUCTURA ORGANIZATORICA

13 P0O-04.01 Procedura operationala privind analizarea si stabilirea structurii organizatorice | 0

14 P0O-04.02 Procedura operationala privind numirea/activitatea dirigintilor | 0

15 P0O-04.03 Procedura operationala privind constituirea comisiilor cu caracter permanent | 0

16 P0O-04.04 Procedura operationala privind constituirea comisiilor cu caracter temporar/ocazional | 0

17 P0O-04.05 Procedura operationala privind elaborarea/revizuirea/monitorizarea aplicarii ROF | 0
STANDARDUL 5 — OBIECTIVE

18 PS-05.01 Procedura de sistem privind stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant | 0

19 P0-05.02 Procedura operationald privind elaborarea si revizuirea PDI | 0
STANDARDUL 6 — PLANIFICAREA

20 P0O-06.01 Procedura operationala privind planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor | 0
21 P0O-06.02 Procedura operationala privind elaborarea planificarilor | 0
22 P0-06.03 Procedura operationala privind elaborarea si revizuirea planului managerial | 0
23 P0O-06.04 Procedura operationala privind elaborarea planului anual de formare profesionala (PAFP) | 0
STANDARDUL 7 — MONITORIZAREA PERFORMANTELOR

24 PO-07.01 Procedura operationala privind monitorizarea si raportarea performantelor | 0
25 PO-07.02 Procedura operationala privind evaluarea si urmarirea progresului scolar | 0
26 PO-07.03 Procedura operationala privind efectuarea asistentelor la clasa | 0

STANDARDUL 8 - MANAGEMENTUL RISCULUI

27 | PO-08.01 | Procedura operationala privind determinarea expunerii la risc | | | 0




STANDARDUL 9 - PROCEDURI

9.1. COMISIA

DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL (CCIM)

28 P0O-91.01 Procedura operationala privind desemnarea Comisiei de control intern managerial | 0
29 P0-91.02 Procedura operationala privind elab. si codificarea procedurilor de sistem/operationale [ 0
9.2. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT
30 P0O-92.01 Procedura operationald privind elaborarea, comunicarea si aplicarea deciziilor | 0
31 P0O-92.02 Procedura operationala privind organizarea concursului de ocupare a postului vacant | 0
32 P0-92.04 Procedura operationala privind incheierea contractului individual de munca | 0
33 P0O-92.05 Procedura operationala privind constituirea si completarea dosarelor personale | 0
34 P0-92.06 Procedura operationala privind intocmirea registrului general al angajatilor | 0
35 P0O-92.07 Procedura operationala privind intocmirea pontajului | 0
36 P0O-92.08 Procedura operationala privind intocmirea statelor de plata | 0
37 P0-92.09 Procedura operationald programarea/modificarea/efectuarea concediilor de odihna [ 0
38 P0O-92.10 Procedura operationala privind invoirea colegiald a personalului din invatamant | 0
39 P0O-92.11 Procedura operationala privind plata cu ora pentru suplinirea concediului medical | 0
40 P0O-92.12 Procedura operationala privind protectia datelor | 0
41 P0O-92.13 Procedura operationala privind solutionarea petitiilor | 0
42 P0O-92.14 Procedura operationala privind accesul la informatii publice | 0
43 P0O-92.16 Procedura operationala privind proiectarea planului de scolarizare | 0
44 P0O-92.17 Procedura operationala privind normarea/incadrarea personalului didcatic | 0
45 P0O-92.20 Procedura operationala privind transferul elevilor | 0
46 P0O-92.21 Procedura operationala privind echivalarea studiilor din strainatate | 0
47 P0O-92.22 Procedura operationala privind completarea registrului matricol | 0
48 P0-92.23 Procedura operationala privind gestionarea actelor de studii si documentelor scolare | 0
49 P0O-92.24 Procedura operationala privind procurarea si utilizarea sigiliului unitatii de invatamant | 0
50 P0O-92.25 Procedura operationala privind acordarea burselor | 0
51 P0O-92.26 Procedura operationala privind acordarea Euro 200 | 0
52 P0O-92.27 Procedura operationala privind plata drepturilor pentru elevii cu CES | 0
53 P0O-92.28 Procedura operationala privind acordarea sprijinului financiar ,Bani de liceu” | 0
9.3. SERVICIUL FINANCIAR
54 P0O-93.01 Procedura operationala privind intocmirea bugetului pe baza costului standard per elev | 0
55 P0O-93.02 Procedura operationala privind ALOP | 0
56 P0O-93.03 Procedura operationala privind Controlul financiar preventiv propriu | 0
57 P0O-93.04 Procedura operationala privind elaborarea PAAP | 0
58 P0O-93.05 Procedura operationala privind achizitiile publice | 0
59 P0O-93.06 Procedura operationald privind decontarea navetei pentru cadrele didactice | 0
60 P0O-93.07 Procedura operationala privind deplasarile interne | 0
61 P0O-93.08 Procedura operationala privind sponsorizarea | 0
9.4. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
62 P0O-94.01 Procedura operationala privind gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant | 0
63 P0-94.02 Procedura operationala privind retinerea garantiilor materiale | 0
64 P0O-94.03 Procedura operationala privind organizarea spatiilor scolare, administrative si auxiliare | 0
65 P0O-94.04 Procedura operationala privind gestionarea materialelor de igienizare | 0
66 P0O-94.05 Procedura operationala privind mentinerea curateniei | 0
67 P0O-94.06 Procedura operationala privind dezinfectia, dezinsectia si deratizarea [ 0
68 P0O-94.07 Procedura operationala privind ,,Cornul si laptele” | 0
69 P0-94.08 Procedura operationala privind accesul in unitatea de invatamant | 0
70 P0O-94.09 Procedura operationala privind recuperarea pagubelor patrimoniale de la elevi | 0
71 P0O-94.10 Procedura operationala privind recuperarea pagubelor materiale produse de angajati | 0
9.5. BIBLIOTECA
72 P0O-95.01 | Procedura operational privind utilizarea fondului de carte | 0
9.6. CONSILIUL PROFESORAL
73 P0-96.01 | Procedura operationala privind organizarea si functionarea Consiliului profesoral | 0




74 P0O-96.02 Procedura operationala privind prevenirea absenteismului si a abandonului scolar | 0
75 P0O-96.03 Procedura operationala privind motivarea absentelor | 0
76 P0O-96.04 Procedura operationala privind organizarea si desfasurarea activitatilor remediale | 0
77 P0O-96.05 Procedura operationala privind incheierea situatiei scolare | 0
78 P0O-96.06 Procedura operationala privind sanctionarea elevilor | 0
9.7. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
79 P0O-97.01 Procedura operationala privind organizarea si functionarea Consiliului de administratie | 0
80 P0O-97.02 Procedura operationala privind emiterea hotararilor Consiliului de administratie | 0
9.8 COMISIA PENTRU CURRICULUM
81 P0O-98.01 Procedura operationala privind definirea si promovarea ofertei educationale | 0
82 P0O-98.02 Procedura operationala privind revizuirea ofertei educationale | 0
83 P0O-98.03 Procedura operationala privind stabilirea CDS | 0
84 P0-98.04 Procedura operationala privind stabilirea programului si orarului scolar | 0
85 P0O-98.05 Procedura operationala privind selectarea si gestionarea manualelor scolare | 0
86 P0O-98.06 Procedura operationala privind achizitionarea aux. didactice | 0
87 P0O-98.07 Procedura operationala privind optimizarea evaluarii elevilor | 0
9.9 COMISIA PENTRU EVALUAREA S| ASIGURAREA CALITATII
88 P0-99.01 Procedura operationala privind constituirea CEAC | 0
89 P0-99.02 Procedura operationala privind asigurarea calitatji procesului educational | 0
90 P0-99.03 Procedura operationald privind evaluarea interna a dezvoltarii institutionale | 0
91 P0O-99.04 Procedura operationala privind masurarea satisfactiei beneficiarilor | 0
92 P0-99.05 Procedura operationala privind masurarea satisfactiei personalului | 0
93 P0O-99.06 Procedura operationala privind identificarea punctelor tari si slabe | 0
94 P0O-99.07 Procedura operationala privind urmarirea destinatiei ulterioare a absolventilor | 0
95 P0-99.08 Procedura operationala privind constituirea bazei de date | 0
96 P0-99.09 Procedura operationala privind informarea elevilor/parintilor despre progresul scolar | 0
9.10 COMISIA PENTRU PREVENIREA/ELIMINAREA VIOLENTEI, A FAPTELOR DE CORUPTIE $I DISCRIMINARII IN MEDIUL SCOLAR SI PROMOV. INTERCULTURALITATII
97 P0-910.01 Procedura operationala privind prevenirea si combaterea violentei | 0
98 P0O-910.02 Procedura operationala privind prevenirea si combaterea violentei psihologice (bullying) | 0
99 P0-910.03 Procedura operationala privind managementul riscurilor de coruptie in scoala | 0
100 | PO-910.04 Procedura operationala privind monitorizarea segregarii scolare | 0
9.11 COMISIA PENTRU SSM SI SITUATII DE URGENTA
101 P0O-911.01 Procedura operationala privind asigurarea serviciilor medicale de urgenta | 0
102 | PO-911.02 Procedura operationala privind alarmarea si evacuarea in caz de incendiu | 0
103 | PO-911.03 Procedura operationala privind apelarea serviciului de urgenta 112 | 0
104 | PO-911.04 Procedura operationala privind asigurarea mediului de lucru | 0
105 | PO-911.05 Procedura operationala privind securitatea si sanatatea in munca | 0
106 | PO-911.06 Procedura operationald privind prevenirea si stingerea incendiilor | 0
107 | PO-911.07 Procedura operationala privind identificarea si prevenirea perturbarilor majore | 0
108 | PO-911.08 Procedura operationala privind gestionarea situatiilor de criza | 0
109 | PO-911.09 Procedura operationala privind controlul medical al angajatilor | 0
110 | PO-911.10 Procedura operationala privind asigurarea asistentei medicale e elevilor | 0
111 P0O-911.11 Procedura operationala privind asig. securitatii copiilor in act. desf. in afara unitatii de inv. | 0
9.12 COMISIA PENTRU MENTORAT DIDACTIC S| FORMARE IN CARIERA DIDACTICA
112 | PO-912.01 Procedura operationala privind constituirea comisiei pentru mentorat didactic si formare in... | 0
113 | PO-912.02 Procedura operationala privind indeplinirea conditiei de formare continua | 0
114 | PO-912.03 Procedura operationala privind insertia profesionala a cadrelor didactice noi | 0
9.13 CSAP
115 | PO-913.01 Procedura operationala privind consilierea si orientarea elevilor | 0
116 | PO-913.02 Procedura operationala privind implementarea educatiei incluzive | 0
117 | PO-913.03 Procedura operationala privind colaborarea cu CJRAE | 0
9.14 CPPE
118 | P0O-914.01 | Procedura operationala privind organizarea/evaluarea/evidenta activitatilor extracurriculare | | | 0




119 | PO-914.02 | Procedura operationala privind organizarea excursiei, expeditiei sl taberei scolare | 0
9.15 CONSILIUL CLASEI

120 | PO-915.01 Procedura operationald privind organizarea si functionarea consiliului clasei | 0

121 P0O-915.02 Procedura operationala privind acordarea feedbackului privind activitatea de invatare | 0
9.16 COMISIA PARITARA

122 | PO-916.01 | Procedura operationala privind organizarea si functionarea comisiei paritare | 0

STANDARDUL 10 - SUPRAVEGHEREA

123 | PO-10.01 | Procedura operationala privind supravegherea desfasurérii activitatilor din unit. de inv. | 0

STANDARDUL 11 - CONTINUITATEA ACTIVITATII

124 | PO-11.01 | Procedura operationala privind asigurarea continuitatii activitatilor | 0

STANDARDUL 12 — INFORMAREA S| COMUNICAREA

125 | PO-12.01 Procedura operationala privind realizarea circuitului informatiilor | 0

126 | PO-12.02 Procedura operationala privind comunicarea interna | 0

127 | PO-12.03 Procedura operationala privind comunicarea externa interinstitutionala | 0

128 | PO-12.04 Procedura operationala privind comunicarea cu parintii | 0

STANDARDUL 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

129 | PO-13.01 Procedura operationala privind realizarea circuitului documentelor | 0

130 | PO-13.02 Procedura operationala privind arhivarea documentelor | 0

131 PO-13.03 Procedura operationala privind organizarea depozitului de arhiva | 0

132 | PO-13.04 Procedura operationala privind colectarea, validarea si arhivarea condicii de prezenta | 0

STANDARDUL 14 - RAPORTAREA CONTABILA Sl FINANCIARA

133 | PO-14.01 Procedura operationala privind raportarea contabila si financiara | 0

134 | PO-14.02 Procedura operationala privind intocmirea Registrului jurnal | 0

135 | PO-14.03 Procedura operationala privind intocmirea Registrului Cartea Mare | 0

136 | PO-14.04 Procedura operationala privind Tnregistrarea in contabilitate | 0

137 | PO-14.05 Procedura operationala privind controlul angajamentelor bugetare (CAB) | 0

STANDARDUL 15 - EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

138 | PO-15.01 Procedura operationala privind verificarea si evaluarea controlului intern managerial | 0




