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Nr.4005/09.10.2023
COMISIA PENTRU CONTROL INTERN MANAGERIAL


REGISTRUL DE EVIDENŢĂ 
a procedurilor operaţionale/de sistem 
- Conform Legii Invățămâțntului Preuniversitar nr. 198/2023, CCMUNSNCIP/2023, OME nr. 4183/2022, OME nr. 6223/2023, HG nr. 631/2022, Instrucțiunii ARACIP nr. 3/2022,
 Instrucţiunii MEN nr. 1/2018 și OSGG nr. 600/2018 -
	Nr. crt.
	Codul

procedurii
	Denumirea

procedurii

	STANDARDUL 12 – INFORMAREA ŞI COMUNICAREA

	1
	PO-12.02
	Procedura operațională privind comunicarea internă, externă și instituțională

	STANDARDUL 9 -  PROCEDURI

	2
	PO-42.78
	Procedura operațională privind testarea elevilor în vederea constituirii clasei a V-a

	3
	PO-92.25
	Procedura operațională privind transferul elevilor

	4
	PO-56
	Procedura operațională privind accesul în unitate

	5
	PO-92.44
	Procedura operațională privind managementul burselor școlare

	6
	PO-910.01.1
	Procedura operațională privind stabilirea modalităților de prevenire, identificare, semnalare și intervenție în situațiile de violență psihologică – bullying și cyberbullying

	STANDARDUL 1 – ETICĂ ŞI INEGRITATE

	7
	PO-01.01.1
	Procedura operațională privind elaborarea/aplicarea Codului de etică+

	8
	PO-01.01.2
	Procedura operațională privind desemnarea consilierului de etică

	9
	PS-01.02
	Procedura de sistem privind protecția avertizorilor în interes public

	10
	PO-01.03.1
	Procedura operațională privind cercetarea disciplinară a personalului didactic de predare

	11
	PO-01.03.2
	Procedura operațională privind cercetarea disciplinară a personalului de conducere

	12
	PO-01.04
	Procedura operațională privind cercetarea disciplinară a personalului didactic auxiliar/administrativ 

	13
	PO-01.05
	Procedura operațională privind identificarea/soluționarea conflictului de interese

	14
	PO-01.06
	Procedura operațională privind monitorizarea pantouflage-lui

	15
	PO-01.07
	Procedura operațională privind completarea și depunerea declarațiilor de avere/interese

	16
	PO-01.08
	Procedura operațională privind declararea bunurilor primite cu titlu gratuit

	17
	PO-01.09
	Procedura operațională privind evaluarea incidentelor de integritate

	STANDARDUL 2 - ATRIBUŢII, FUNCŢII, SARCINI

	18
	PO-02.01
	Procedura operațională privind angajarea personalului didactic

	19
	PO-02.02
	Procedura operațională privind normarea/încadrarea personalului didactic

	20
	PO-02.03
	Procedura operațională privind întocmirea, actualizarea și aprobarea fișelor de post

	21
	PO-02.04
	Procedura operațională privind delegarea atribuțiilor directorului

	22
	PO-02.05
	Procedura operațională privind funcțiile sensibile

	

	23
	PO-03.01
	Procedura operațională privind evaluarea personalului didactic/didactic auxiliar

	24
	PO-03.02
	Procedura operațională privind evaluarea personalului administrativ

	

	25
	PO-04.01
	Procedura operațională privind analizarea și stabilirea structurii organizatorice

	26
	PO-04.02
	Procedura operațională privind numirea/activitatea diriginților

	27
	PO-04.03
	Procedura operațională privind constituirea comisiilor cu caracter permanent

	28
	PO-04.04
	Procedura operațională privind constituirea comisiilor cu caracter temporar/ocazional

	29
	PO-04.05
	Procedura operațională privind desemnarea CPPE

	30
	PO-04.06
	Procedura operațională privind elaborarea/revizuirea/monitorizarea aplicării ROF

	

	31
	PS-05.01
	Procedura de sistem privind stabilirea obiectivelor unității de învățământ

	32
	PO-05.02
	Procedura operațională privind elaborarea și revizuirea PDI

	

	33
	PO-06.01
	Procedura operațională privind planificarea resurselor în vederea atingerii obiectivelor

	34
	PO-06.02
	Procedura operațională privind elaborarea planificărilor

	35
	PO-06.03
	Procedura operațională privind elaborarea și revizuirea planului managerial

	36
	PO-06.04
	Procedura operațională privind elaborarea planului anual de formare profesională (PAFP)

	

	37
	PO-07.01
	Procedura operațională privind monitorizarea și raportarea performanțelor

	38
	PO-07.02
	Procedura operațională privind evaluarea și urmărirea progresului școlar

	39
	PO-07.03
	Procedura operațională privind efectuarea asistențelor la clasă

	

	40
	PO-08.01
	Procedura operațională privind determinarea expunerii la risc

	

	
	

	41
	PO-91.01
	Procedura operațională privind desemnarea Comisiei de control intern managerial

	42
	PO-91.02
	Procedura operațională privind elab. și codificarea procedurilor de sistem/operaționale

	
	

	43
	PO-92.01
	Procedura operațională privind elaborarea, comunicarea și aplicarea deciziilor

	44
	PO-92.02
	Procedura operațională privind organizarea concursului de ocupare a postului vacant

	45
	PO-92.03.1
	Procedura operațională privind promovarea personalului contractual

	46
	PO-92.03.2
	Procedura operațională privind promovarea salariatului debutant

	47
	PO-92.04
	Procedura operațională privind încheierea contractului individual de muncă

	48
	PO-92.05
	Procedura operațională privind constituirea și completarea dosarelor personale 

	49
	PO-92.06
	Procedura operațională privind întocmirea registrului general al angajaților

	50
	PO-92.07
	Procedura operațională privind întocmirea pontajului

	51
	PO-92.08
	Procedura operațională privind întocmirea statelor de plată

	52
	PO-92.09
	Procedura operațională programarea/modificarea/efectuarea concediilor de odihnă

	53
	PO-92.10
	Procedura operațională privind plata concediului medical

	54
	PO-92.11
	Procedura operațională privind plata cu ora pentru suplinirea concediului medical

	55
	PO-92.12
	Procedura operațională privind protecţia datelor

	56
	PO-92.13
	Procedura operațională privind soluţionarea petiţiilor 

	57
	PO-92.14
	Procedura operațională privind accesul la informaţii publice 

	58
	PO-92.16
	Procedura operațională privind proiectarea planului de şcolarizare

	59
	PO-92.20
	Procedura operațională privind transferul elevilor

	60
	PO-92.21
	Procedura operațională privind echivalarea studiilor din străinătate

	61
	PO-92.22
	Procedura operațională privind completarea registrului matricol

	62
	PO-92.23
	Procedura operațională privind gestionarea actelor de studii şi documentelor şcolare

	63
	PO-92.24
	Procedura operațională privind acordarea burselor

	64
	PO-92.25
	Procedura operațională privind acordarea Euro 200

	65
	PO-92.26
	Procedura operațională privind plata drepturilor pentru elevii cu CES

	66
	PO-92.27
	Procedura operațională privind acordarea facilităților de transport pentru elevi

	
	9.3. SERVICIUL FINANCIAR

	67
	PO-93.01.1
	Procedura operațională privind finanțarea unității de învățământ

	68
	PO-93.01.2
	Procedura operațională privind întocmirea bugetului pe baza costului standard 

	69
	PO-93.02
	Procedura operațională privind ALOP

	70
	PO-93.03
	Procedura operațională privind Controlul financiar preventiv propriu

	71
	PO-93.04
	Procedura operațională privind elaborarea PAAP

	72
	PO-93.05
	Procedura operațională privind achizițiile publice

	73
	PO-93.06
	Procedura operațională privind decontarea navetei pentru cadrele didactice

	74
	PO-93.07
	Procedura operațională privind deplasările interne

	75
	PO-93.08
	Procedura operațională privind sponsorizarea

	76
	PO-93.09
	Procedura operațională privind factura electronică

	77
	PO-93.10
	Procedura operațională privind înregistrarea în contabilitate

	
	9.4. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

	78
	PO-94.01
	Procedura operațională privind gestionarea patrimoniului unității de învățământ

	79
	PO-94.02
	Procedura operațională privind reținerea garanțiilor materiale

	80
	PO-94.03
	Procedura operațională privind organizarea spațiilor școlare, administrative și auxiliare

	81
	PO-94.04
	Procedura operațională privind gestionarea materialelor de igienizare

	82
	PO-94.05
	Procedura operațională privind menținerea curățeniei

	83
	PO-94.06
	Procedura operațională privind dezinfecția, dezinsecția și deratizarea

	84
	PO-94.07
	Procedura operațională privind „Cornul și laptele”

	85
	PO-94.08
	Procedura operațională privind accesul în unitatea de învățământ

	86
	PO-94.09
	Procedura operațională privind recuperarea pagubelor patrimoniale de la elevi

	87
	PO-94.10
	Procedura operațională privind recuperarea pagubelor materiale produse de angajați

	88
	PO-94.11
	Procedura operațională privind casarea

	89
	PO-94.12
	Procedura operațională privind urmărirea comportării construcțiilor în exploatare

	90
	PO-94.13
	Procedura operațională privind colectarea selectivă a deşeurilor

	91
	PO-94.14
	Procedura operațională privind supravegherea audio-video

	
	9.5. BIBLIOTECA

	92
	PO-95.01
	Procedura operațională privind utilizarea fondului de carte

	
	9.6. CONSILIUL PROFESORAL

	93
	PO-96.01
	Procedura operațională privind organizarea și funcționarea Consiliului profesoral 

	94
	PO-96.02
	Procedura operațională privind prevenirea absenteismului şi a abandonului şcolar

	95
	PO-96.03
	Procedura operațională privind organizarea și desfășurarea activităților remediale

	96
	PO-96.04
	Procedura operationala  privind incheierea situatiei scoare 

	97
	PO-96.05
	Procedura operațională privind sancţionarea elevilor

	98
	PO-96.06
	Procedura operațională privind monitorizarea notării ritmice

	99
	PO-96.07
	Procedura operațională privind accesul la resursele informatice

	
	9.7. CONSILIUL DE ADMINISTRAȚIE

	100
	PO-97.01
	Procedura operațională privind organizarea și funcționarea CA

	101
	PO-97.02
	Procedura operațională privind emiterea hotărârilor CA

	102
	PO-97.03
	Procedura operațională privind concedierea individuală

	
	9.8 COMISIA PENTRU CURRICULUM

	103
	PO-98.01
	Procedura operațională privind definirea şi promovarea ofertei educaţionale

	104
	PO-98.02
	Procedura operațională privind revizuirea ofertei educaţionale

	105
	PO-98.03
	Procedura operațională privind stabilirea CDȘ

	106
	PO-98.05
	Procedura operațională privind stabilirea programului şi orarului şcolar

	107
	PO-98.06
	Procedura operațională privind selectarea şi gestionarea manualelor şcolare 

	108
	PO-98.07
	Procedura operațională privind achizitionarea aux. didactice

	109
	PO-98.08
	Procedura operațională privind optimizarea evaluării elevilor  

	110
	PO-98.09
	Procedura operațională privind managementul rezultatelor învățării

	
	9.9 COMISIA PENTRU EVALUAREA ȘI ASIGURAREA CALITĂȚII

	111
	PO-99.01
	Procedura operațională privind constituirea CEAC

	112
	PO-99.02
	Procedura operațională privind asigurarea calitaţii educației

	113
	PO-99.03
	Procedura operațională privind evaluarea internă a dezvoltării instituționale

	114
	PO-99.04
	Procedura operațională privind măsurarea satisfacţiei beneficiarilor

	115
	PO-99.05
	Procedura operațională privind măsurarea satisfacţiei personalului 

	116
	PO-99.06
	Procedura operațională privind urmărirea destinației ulterioare a absolvenților

	117
	PO-99.07
	Procedura operațională privind constituirea bazei de date 

	118
	PO-99.08
	Procedura operațională privind informarea elevilor/părinţilor despre progresul şcolar

	
	9.10 COMISIA PENTRU PREVENIREA/ELIMINAREA VIOLENŢEI, A FAPTELOR DE CORUPŢIE ŞI DISCRIMINĂRII ÎN MEDIUL ŞCOLAR ŞI PROMOV. INTERCULTURALITĂŢII 

	119
	PO-910.01.1
	Procedura operațională privind managementul cazurilor ușoare de violență între elevi

	120
	PO-910.01.2
	Procedura operațională privind managementul cazurilor grave de violență între elevi

	121
	PO-910.01.3
	Procedura operațională privind managementul cazurilor de violență a pers. UIP asupra elevilor

	122
	PO-910.01.4
	Procedura operațională privind intervenția în caz de suspiciune de consum de subst. psihoactive

	123
	PO-910.01.5
	Procedura operațională privind intervenția în caz de suspiciune de port/folosire de ob. periculoase

	124
	PO-910.01.6
	PO privind Intervenția în caz de suspiciune de violență asupra copilului în afara med. școlar

	125
	PO-910.02
	PO privind managementul cazurilor de violență gravă a elevilor asupra personalului UIP

	126
	PO-910.03.1
	Procedura operațională privind identificarea riscurilor de corupţie 

	127
	PO-910.03.2
	Procedura operațională privind evaluarea riscurilor de corupţie

	128
	PO-910.04
	Procedura operațională privind monitorizarea segregarii scolare

	
	9.11 COMISIA PENTRU SSM ȘI SITUAȚII DE URGENȚĂ

	129
	PO-911.01
	Procedura operațională privind asigurarea serviciilor medicale de urgenţă 

	130
	PO-911.02
	Procedura operațională privind organiz. exercițiilor privind modul de comportare în sit de urgență

	131
	PO-911.03
	Procedura operațională privind apelarea serviciului de urgenţă 112

	132
	PO-911.04
	Procedura operațională privind asigurarea mediului de lucru 

	133
	PO-911.05
	Procedura operațională privind securitatea şi sănătatea în muncă 

	134
	PO-911.06
	Procedura operațională privind prevenirea şi stingerea incendiilor 

	135
	PO-911.07
	Procedura operațională privind gestionarea situaţiilor de criză

	136
	PO-911.08
	Procedura operațională privind controlul medical al angajatilor

	137
	PO-911.09
	Procedura operațională privind asigurarea asistenței medicale a elevilor

	138
	PO-911.10
	Procedura operațională privind asig. securității copiilor în act. desf. în afara unității de înv.

	
	9.12 COMISIA PENTRU FORMARE ȘI DEZVOLTARE ÎN CARIERA DIDACTICĂ

	139
	PO-912.01
	Procedura operațională privind constituirea comisiei pentru formare și dezvoltare în cariera did.

	140
	PO-912.02
	Procedura operațională privind îndeplinirea condiției de formare continuă

	141
	PO-912.03
	Procedura operațională privind inserţia profesională a cadrelor didactice noi

	
	9.13 CȘAP

	142
	PO-913.01
	Procedura operațională privind consilierea si orientarea 

	143
	PO-913.02
	Procedura operațională privind implementarea educaţiei incluzive

	144
	PO-913.03
	Procedura operațională privind colaborarea cu CJRAE

	145
	PO-913.04
	Procedura operațională privind prezența și activitatea facilitatorului pentru elevii cu CES

	
	9.14 CPPE

	146
	PO-914.01
	Procedura operațională privind organizarea/evaluarea/evidenţa activităţilor extrașcolare

	147
	PO-914.02
	Procedura operațională privind organizarea excursiei, expediţiei şI taberei şcolare

	148
	PO-914.03
	Procedura operațională privind organizarea programului „Școala altfelˮ

	149
	PO-914.04
	Procedura operațională privind organizarea programului „Săptămâna verdeˮ

	
	9.15 CONSILIUL CLASEI

	150
	PO-915.01
	Procedura operațională privind organizarea şi funcţionarea consiliului clasei

	
	9.16 COMISIA PARITARĂ

	151
	PO-916.01
	Procedura operațională privind organizarea și funcționarea comisiei paritare

	
	9.17 CONSILIUL ȘCOLAR AL ELEVILOR

	152
	PO-917.01
	Procedura operațională privind constituirea CȘE

	STANDARDUL 10 - SUPRAVEGHEREA

	153
	PO-10.01
	Procedura operațională privind supravegherea desfășurării activităților din unit. de înv.

	STANDARDUL 11 - CONTINUITATEA ACTIVITĂȚII

	154
	PO-11.01
	Procedura operațională privind asigurarea continuităţii activităţilor 

	STANDARDUL 12 – INFORMAREA ŞI COMUNICAREA

	155
	PO-12.01
	Procedura operațională privind realizarea circuitului informațiilor

	156
	PO-12.02
	Procedura operațională privind comunicarea internă 

	157
	PO-12.03
	Procedura operațională privind comunicarea externă interinstituţională

	158
	PO-12.04
	Procedura operațională privind comunicarea cu părinții

	STANDARDUL 13 - GESTIONAREA DOCUMENTELOR

	159
	PO-13.01
	Procedura operațională privind realizarea circuitului documentelor

	160
	PO-13.02
	Procedura operațională privind arhivarea documentelor

	161
	PO-13.03
	Procedura operațională privind organizarea depozitului de arhivă

	162
	PO-13.04
	Procedura operațională privind colectarea, validarea și arhivarea condicii de prezență

	163
	PO-13.05
	Procedura operațională privind simplificarea procedurilor administrative

	STANDARDUL 14 – RAPORTAREA CONTABILĂ ŞI FINANCIARĂ

	164
	PO-14.01
	Procedura operațională privind raportarea contabilă și financiară

	STANDARDUL 15 – EVALUAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

	165
	PO-15.01
	Procedura operațională privind verificarea și evaluarea controlului intern managerial

	
	
	


