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REGISTRUL PROCEDURILOR

1.Compartimentul: Financiar-contabil

Nr. Cod . < Valabil | Editia | Revizia
- Denumire procedura .
crt. | procedura din

1. PO-02 | Procedura privind controlul financiar preventiv propriu Sept. 2013 I 0

2. PO-03 | Procedura privind acordarea de avansuri in lei si valuta, decontarea avansurilor Sept. 2013 I 0

3. PO-04 | Procedura privind inregistrarea, evidenta si urmdrirea clientilor Sept. 2013 I 0

4 PO-05 | Procedura privind aprobarea, verificarea, inregistrarea, evidenta si urmarirea Sept. 2013 I 0
cheltuielilor cu deplasarile

5. PO-06 | Procedura privind efectuarea de incasari si plati in numerar si cu acte de valori Sept. 2013 I 0

6. PO-07 | Procedura privind inregistrarea, evidenta si urmarirea furnizorilor Sept. 2013 I 0

7. PO-08 | Procedura privind inregistrarea, evidenta si urmarirea cheltuielilor materiale de | Sept. 2013 I 0
natura stocurilor

8. PO-09 | Procedura privind intocmirea, verificarea, inregistrarea, evidenta si urmarirea Sept. 2013 I 0
cheltuielilor cu salariile

Q. PO-10 | Procedura privind organizarea si conducerea contabilititii Sept. 2013 I 0

10, PO-11 | Procedura privind registrul numerelor de inventar Sept. 2013 I 0

11/ PO-12 | Gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar; Efectuarea operatiilor de | Sept. 2013 I 0
incasari si plati

12/ PO-13 | Fundamentarea cheltuielilor cu salariile pentru elaborarea proiectului de buget Sept. 2013 I 0

13/ PO-14 | Arhivarea documentelor Sept. 2013 I 0

14, PO-15 | Procedura privind situatiile financiare Sept. 2013 I 0

15/ PO-16 Procedura privind sponsorizarile Sept. 2013 I 0

16/ PO-17 | Procedura privind inregistrarea incasarilor si platilor la caseria institutiei Sept. 2013 I 0

17/ PO-18 | Accesul laresurse. Inventarierea Sept. 2013 I 0




18/ PO-19 | Elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli Sept. 2013 I 0
19, PO-20 Organizarea si desfasurarea activitdtii financiar contabile, in conformitatea cu | Sept. 2013 I 0
dispozitiile legale. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
20 PO-21 | Completarea Registrului Cartea Mare Sept. 2013 I 0
21/ PO-22 | Completarea Registrului Jurnal Sept. 2013 I 0
22 PO-23 | Completarea Registrului Inventar Sept. 2013 I 0
23, PO-24 | Completarea Registrului de Casa Sept. 2013 I 0
24, PO-25 | Angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legaturd cu | Sept. 2013 I 0
gestionarea bunurilor
25, PO-26 | Control intern privind angajamentele bugetare Sept. 2013 I 0
26, PO-27 | Evidenta formularelor cu regim intern de notare si Inseriere Sept. 2013 I 0
27 PO-28 | Circuitul documentelor Sept. 2013 I 0
28/ PO-29 |Inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor necorporale si corporale Sept. 2013 I 0
29/ PO-30 |Intocmirea situatiilor financiare Sept. 2013 I 0
30, PO-31 | Procedura privind organizarea i functionarea casieriei Sept. 2013 I 0
31, PO-32 | Procedura privind evidenta contabila a finantarilor nerambursabile postaderare Sept. 2013 I 0
32, PO-33 | Procedura privind efectuarea inventarierii patrimoniului Sept. 2013 I 0
33, PO-34 | Procedura privind gestionarea materialelor si a obiectelor de inventar Sept. 2013 I 0
34| PO-35 | Procedura privind angajarea, lichidarea, ordonarea si plata a cheltuielilor Sept. 2013 I 0
35, PO-36 | Procedura privind arhivarea documentelor financiar-contabile Sept. 2013 I 0
36, PO-37 | Continuitatea activitatii Sept. 2013 I 0
37) PO-38 | Functii sensibile Sept. 2013 I 0
38| PO-39 | Gestionarea abaterilor Sept. 2013 I 0
39, PO-40 | Semnalarea neregulilor Sept. 2013 I 0
40, PO-41 | Coordonarea Sept. 2013 I 0
41| PO-42 | Obiective Sept. 2013 I 0
42| PO-43 | Monitorizarea performantelor Sept. 2013 I 0
43| PO-44 | Ipoteze, reevaluari Sept. 2013 I 0
44, PO-45 Organizarea si administrarea sistemului informatic Sept. 2013 I 0
45| PO-46 | Procedura de lucru pentru comisia de monitorizare, coordonare si indrumare | Sept. 2013 I 0

metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial




46, PO-47 | Achizitii publice Sept. 2013 I 0
47, PO-48 Corespondenta Sept. 2013 I 0
48, PO-49 | Atributii, functii, sarcini Sept. 2013 I 0
49, PO-50 Delegarea Sept. 2013 I 0
50, PO-51 | Comunicarea Sept. 2013 I 0
51| PO-52 Corespondenta si arhivarea Sept. 2013 I 0
52| PO-53 | Structura organizatorica Sept. 2013 I 0
53| PO-54 Informarea Sept. 2013 I 0
54, PO-55 | Etica, integritatea Sept. 2013 I 0
55| PO-56 | Verificarea si evaluarea controlului Sept. 2013 I 0
56/ PO-57 | Planificarea Sept. 2013 I 0
57/ PO-58 | Separarea atributiilor Sept. 2013 I 0
58/ PO-59 | Strategii de control Sept. 2013 I 0
59, PO-60 | Supravegherea Sept. 2013 I 0
60, PO-63 |Intocmirea statelor de salarii Sept. 2013 I 0
61, PO-64 | Registrul General de Evidenta a Salariatilor Sept. 2013 I 0
62 PO-65 | Ocuparea posturilor vacante Sept. 2013 I 0
63, PO-66 | Procedura operationald privind concediile de odihna Sept. 2013 I 0
64, PL-01 Comunicare institutionala cu alte institutii de educatie Sept. 2013 I 0
65, PL-04 Comunicarea internd cu personalul scolii Sept. 2013 I 0
66., PL-05 Comunicarea formala cu angajatorii si cu alte institutii si grupuri semnificative de | Sept. 2013 I 0
interes
67, PS-01 Proceduri Sept. 2013 I 0
68, PS-03 Managementul riscului Sept. 2013 I 0
69. PS-04 Competenta, performanta Sept. 2013 I 0
70, PG1 Controlul documentelor Sept. 2013 I 0
71, PG2 Controlul Tnregistrarilor Sept. 2013 I 0
72, PG3 Controlul produsului neconform Sept. 2013 I 0
73| PG4 Actiuni corective Sept. 2013 I 0
74 PG5 Actiuni preventive Sept. 2013 I 0
75, PG6 Audit intern Sept. 2013 I 0




2.Compartimentul: Educatie

Cod Valabil | Editia | Revizia
Nr. < Cod . < -
ort. pll'\locedura proceduri Denumire procedura din
r nou
1. PO-01 PO-01 | Constituirea Comisiei pentru Evaluare si Asigurare a Calitatii 03.02.2015 I 1
2. PO-62 PO-62 | Ocuparea posturilor didactice Sept. 2013 I 0
3. PL-02 PL-02 Comunicare formala externa cu paringii Sept. 2013 I 0
4, PL-03 PL-03 Corespondenta cu parintii pentru abateri gscolare Sept. 2013 I 0
5. PL-06 PL-06 | Realizarea, validarea si aprobarea ofertei scolare Sept. 2013 I 0
5 PL-07 PL-07 Diseminarea ofertei educationale a scolii §i activitatea scolara in Sept. 2013 I 0
' comunitate

7. PL-08 PL-08 Observarea predarii, invatarii si evaluarii Sept. 2013 I 0
8. PL-09 PL-09 | Realizarea curriculum Sept. 2013 I 0
9. PL-10 PL-10 Identificarea si combaterea violentei scolare Sept. 2013 I 0
10. PO-61 - Organizare examen diferente transfer elevi 09.11.2015 I 0
11. PO-67 PO-02 | Utilizare platforma ARACIP 03.02.2015 I 0
12. PO-68 PO-03 | Revizuire PAS 03.02.2015 I 0
13. PO-69 PO-04 | Revizuire ROI 03.02.2015 I 0
14, PO-70 PO-05 | Analiza culturii organizationale 03.02.2015 I 0
15. PO-71 PO-06 | Accesul la informatiile de interes public 03.02.2015 I 0
16. PO-72 PO-07 Siguranta elevilor in incinta scolii 03.02.2015 I 0
17. PO-73 PO-08 | Accesul persoanelor straine in incinta scolii 03.02.2015 I 0
18. PO-74 PO-09 | Urmarirea traseului profesional 03.02.2015 I 0
19. PO-75 PO-10 | Acordarea primului ajutor 03.02.2015 I 0
20. PO-76 PO-11 | Promovarea imaginii scolii 03.02.2015 I 0
21. PO-77 PO-12 | Autoevaluarea institutionala 03.02.2015 I 1
22, PO-78 PO-13 | Evaluarea performantei personalului didactic 03.02.2015 I 1
23. PO-79 PO-14 | Evaluarea satisfactiei elevilor si parintilor acestora 03.02.2015 I 0




24, PO-80 PO-15 | Urmadrirea progresului gcolar / Evaluarea rezultatelor invatarii 12.12.2017 I 1
25. PO-81 PO-16 | Combaterea absenteismului scolar 17.01.2019 I 1
206. PO-82 PO-17 | Elaborarea si distribuirea oferte1 educationale 03.02.2015 I 0
27. PO-83 PO-18 Elaborarea procedurilor la nivelul unititii de invadmant 03.02.2015 I 0
28, PO-84 PO-19 Procedgré .p.riyir}d .acti\./.itatea de grevenire si stingere a incendiilor, | 03.02.2015 I 0
protectie civild si situatii de urgenta
29. PO-85 PO-20 Prevenirea si combaterea violentei in scoala 03.02.2015 I 0
30. PO-86 PO-21 | Asigurarea pazei scolii 03.02.2015 I 0
31. PO-87 PO-22 | Prevenirea accidentelor in incinta scolii 03.02.2015 I 0
30 PO-88 PO-23 Siguran‘;g. si conﬁden‘;ialitatea colectdrii, prelucrdrii si utilizarii | 10.10.2018 I 1
datelor si informatiilor
33 PO-89 PO-24 Procedura cu privire la e_ldmiterea elevilor in invatamantul profesional | 13.02.2019 I 5
de stat cu durata de 3 ani
34. PO-90 PO-25 | Desfasurare activitatii extracurriculare 04.10.2017 I 1
35. PO-91 PO-26 | Identificarea stilurilor de invatare 03.02.2015 I 0
36. PO-92 PO-27 Scoala altfel: ,,Sa stii mai multe, sa fii mai bun!” 03.02.2015 I 0
37, PO-93 PO-28 | Elaborarea, aplicarea si interpretarea chestionarelor (V) 03.02.2015 I 0
38, PO-94 PO-29 Elab.o.rarea Vtest.elor de 'evaluare .ini‘;i'alé,. ‘analiza rezultatelor si | 03.02.2015 I 0
stabilirea masurilor ce se impun la nivel individual (v)
39. PO-95 PO-30 | Actualizarea SIIIR 03.06.2016 I 0
40. PO-96 PO-31 | Procedura de observare a predarii si invatarii (V) 03.02.2015 I 0
41. PO-97 PO-32 | Procedura generala de petrecere a recreatiilor de catre elevi (V) 03.02.2015 I 0
42. PO-98 PO-33 | Procedura generala de petrecere a recreatiilor de catre profesori (v) 03.02.2015 I 0
43. PO-99 PO-34 | Instruirea prin laboratorul tehnologic (v) 03.02.2015 I 0
44, | PO-100 PO-35 | Procedura generala media la purtare (V) 03.02.2015 I 0
45 | PO-101 PO-36 Procedu_ré_ de consemnare a activitatii practice a elevilor la agentii 08.11.2017 I 0
economici
46. | PO-102 PO-37 | Caiet de consemnari a utilizarii mijloacelor audio-video (v) 03.02.2015 I 0
47. | PO-103 PO-38 | Intocmire CDL 17.02.2016 I 2
48. | PO-104 PO-39 | Procedura pentru integrarea elevilor cu nevoi speciale (V) 03.02.2015 I 0
49, | PO-105 PO-40 | Procedura privind relatia scoala-familie (v) 03.02.2015 I 0




50. | PO-106 PO-41 | Procedura privind activitatea comisiei pentru acordarea burselor (V) 03.02.2015 I 0
51. | PO-107 PO-43 | Ritmicitatea notdrii $1 completarea cataloagelor 03.02.2015 I 0
52. | PO-108 PO-44 | Intocmirea orarului 03.02.2015 I 0
53. | PO-109 PO-45 Accesul in incinta scolii 03.02.2015 I 0
54. | PO-110 PO-46 | Evaluarea sistematica a satisfacfiei personalului 03.02.2015 I 0
55. | PO-111 PO-47 | Functionarea comisiilor metodice 03.02.2015 I 0
56. | PO-112 PO-48 | Elaborarea deciziilor la nivelul unitatii de invatdmant 03.02.2015 I 0
57. | PO-113 PO-49 | Elaborarea si actualizarea figei postului 03.02.2015 I 0
58. | PO-114 PO-50 Cercetarea disciplinara si sanctionarea abaterilor 03.02.2015 I 0
59. | PO-115 PO-51 | Asigurare a serviciilor medicale de urgenta 03.02.2015 I 0
60. | PO-116 PO-52 .Colectar(.ea. feed.—bf'slck—ulu% din partea elevilor si a altor factori|24.09.2015 I 0
interesati (interni §i externi)
61. | PO-117 PO-54 | Abateri disciplinare 15.12.2015 I 0
62 | PO-118 PO-55 EVider_l‘;a participérii/impli_cérii si popularizarii rezultatelor activitatii | 03.02.2015 I 0
metodice a cadrelor didactice
63. | PO-119 PO-56 | Raspunderea disciplinara a personalului 03.02.2015 I 0
64. | PO-120 PO-57 | Perfectionarea personalului didactic 03.02.2015 I 0
65. | PO-121 PO-58 | Procedura pentru mobilitati-pretransfer 03.02.2015 I 0
66. | PO-122 PO-59 | Pregatirea suplimentara a elevilor 03.02.2015 I 0
67 | PO-123 PO-60 Procgduré p.rivind sigu.ravnt;a si confidentialitatea in activitatea de | 03.06.2016 I 0
consiliere psihopedagogica
68. | PO-124 PO-61 Procedura privind monitorizarea comportamentului elevilor in timpul | 03.08.2017 I 0
orelor de curs
69. | PO-125 PO-62 | Procedura privind monitorizarea elevilor cu probleme de sanatate 03.02.2015 I 0
70. | PO-126 PO-63 | Identificarea puncte tari, puncte slabe, oportunitati $i amenintari 03.02.2015 I 0
71 | pO-127 PO-64 lglj('?;eduré privind rezolvarea situatiilor limita-perturbarea orelor de | 03.08.2017 I 0
72. | PO-128 PO-65 | Centralizarea rezultatelor invatarii 03.02.2015 I 0
73. | PO-129 PO-66 | Procedura privind consilierea elevilor de catre psihopedagogul scolii | 03.06.2016 I 0
74. | PO-130 PO-67 | Procedura de insertie pentru cadrele didactice debutante 03.06.2016 I 0
75. | PO-143 Asigurarea serviciului pe scoala 03.06.2016 I 0




/6.

77, Evaluarea portofoliilor profesorilor —in lucru
78. Evaluarea portofoliului elevilor —in lucru

79. Utilizarea fondului bibliotecii — in lucru

80. Monitorizarea absentelor —n lucru

81.

82, Urmarirea progresului scolar —n lucru
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3.Compartimentul: Secretariat

REGISTRUL PROCEDURILOR

Cod Valabil | Editia | Revizia

Nr. < Cod . < -
ort. procedura procedur Denumire procedura din

Nr nou
1. PO-131 PO-01 Comunicarea 03.02.2015 I 0
5 PO-132 PO-02 Procedurd privind evidenta prezentei, invoirilor i |03.02.2015 I 0

' concediilor

PO-133 Procedura privind gestionarea riscurilor pentru activitatea | 03.02.2015 I 0

3. PO-03 :
de secretariat
4 PO-134 PO-04 Procedura  privind  arhivarea  documentelor  si | 03.02.2015 I 0
' inregistrarilor
5. PO-135 PO-05 Procedura privind acordarea primei lunare de 2% 03.02.2015 I 0
6. PO-136 PO-06 Organizarea recrutdrii personalului 03.02.2015 I 0
7. PO-137 PO-07 Procedura privind completarea registrelor matricole 03.02.2015 I 0
8. PO-138 PO-08 Procedura privind intocmirea statelor de functii 03.02.2015 I 0
Q. PO-139 PO-09 Promovarea in grade/trepte profesionale superioare 03.02.2015 I 0
10. PO-140 PO-10 Pensionarea/mentinerea in functia didactica 03.02.2015 I 0
11. PO-141 PO-11 Elaborarea si gestionarea contractelor de munca 03.02.2015 I 0
12. PO-142 PO-12 Procedura privind regimul actelor de studii 26.01.2018 I 1
13 PO-144 Procedura privind Intocmirea statelor de functii si plata cu | 03.02.2015 I 0
ora

14. PO-145 Transferul elevilor 03.02.2015 I 0
15. | PO-146 Inscrierea elevilor 03.06.2016 | | 0
16. PO-147 Procedura privind procurarea si arhivarea actelor de studii | 26.01.2018 I 0




TOTAL

-147 PO

-10 PL

-3 PS

-6 PG

=166 PROCEDURI



4.Compartimentul: SCIM

NI Cod Cod _
ert proc proce Denumire procedura (strict pentru SCIM)
Nrnou | dura

1. PO-02 | Evidenta dosarelor profesionale

5 PO-03 P_rivin_d modul de _inj[ocmire si actua_lizare a registrului
riscurilor pentru activitatea de secretariat

3. PO-06 | Completarea si transmiterea revisal

4, PO-08 | Intocmirea statelor de personal

5 PO-09 Desfasurarea sedintelor sdptdmanale de analizd a
sistemului de control intern managerial

6. P;_ Continuitatea activitatii

7. PO-38 | Identificarea functiilor sensibile

8. PO-43 | Monitorizarea performantelor
Procedee de lucru pentru comisia de

Q. PO-46 | monitorizare,coordonare si indrumarea metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial

10. PO-49 | Atributii, functii,sarcini

11. PO-50 | Delegarea competentelor

12. PO 51 | Comunicarea

13. PO-56 | Verificarea si evaluarea controlului intern

14, PO-59 | Strategii de control

15. PO - Supravegherea

60

16. PO-66 Privind moQuI de organizare a activitatii de recrutare a
personalului

17. PO-67 | Fisa postului

18. PG-1 | Controlul documentelor

19. PG-2 | Controlul inregistrarilor

20. PG-6 | Auditul intern

21. PS-01 | Recunoasterea si echivalarea competentelor profesionale

29, PS-02 Program de dezvoltare a sistemului de control managerial
intern 1n cadrul unitatii de Invatamant

23. PS-03 | Proiectarea didactica

24, PS-04 | Prelucrarea datelor cu caracter personal

25. PS-05 | Elaborarea procedurilor operationale

26. PS-06 | Monitorizarea accesului la resurse

10



217. PS-08 | Managementul riscului
28. PS-09 | Elaborarea procedurilor de sistem
29. PS-10 | Separarea atributiilor

11



