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INDEX PROCEDURI

Nr. crt Cod . Denumirea procedurii
procedura
Compartiment management
B PO. M-O1 |Selectia si numirea membrilor CEAC
i PO. M-02 |Constituirea si activitatea comisiilor permanente si ocazionale
= PO. M-03 |Asigurarea egalitatii de sanse in randul angajatilor/elevilor
i PO. M-04 JAutoevaluarea institutionala
- PO. M-05 [Monitorizarea activitatii institutionale
i PO. M-06 [Implicarea périntilor in activitatea scolara
7. PO. M-07 Monitor.izarea notarii sistematice ale elevilor si gestionarea catalogului
electronic
8. Revizuire si intocmirea documentelor de proiectare/planificare manageriale
PO. M-08
(PAS, PO)
i PO. M-09 |intocmirea orarului
| PO.M-10 [Stabilirea graficului de serviciu pe scoald
- PO. M-11 |Revizuirea Regulamentelor Interne, ROFUIP, Cod etica,
| PO.M-12 [Promovarea imaginii scolii
] PO.M-13 [Tratarea petitiilor si reclamatiilor
|1 PO.M-14 [|validarea situatiei scolare la sfarsitul anului scolar
| PO.M-15 [Organizarea examenului de simulare a examenului de bacalaureat
7] PO.M-16 [Evaluarea sistematica a satisfactiei personalului
| PO.M-17 Cresterea gradului de siguranta a elevilor si a personalului
| PO.M-18 |[Gestionarea si controlul documentelor scolare
=71 PO.M-19 [Accesul in institutie al elevilor si altor persoane
71 PO.M-20 |invoirea elevilor/personalului didactic
i PO. M-21 |Monitorizarea absenteismului si a abandonului scolar
=1 PO.M-22 [Revizuirea si elaborarea ofertei scolare
1 Po.M-23 Organizarea Programului National Scoala Altfel
24, Comunicarea externa si interinstitutionala cu: parinti, agenti economici, ISJ,
PO. M-24 o . . . ’
Primarie, ONG-uri si alti partenri educationali
1 PO.M-25 |Comunicarea interni cu elevii si proprii angajati
26. Elaborarea, revizuirea si aprobarea curriculumului la dezvoltare locala
PO. M-26 ’
(CDL)
27. PO. M27 Prevenirea si gestionarea cazurilor de violenta, bulling, consum de substante
psihoactive In mediul scolar
i PO. M-28 |Prevenirea si reducerea abandonului scolar
29. Monitorizarea procesului instructive educative si sprijinirea cadrelor
PO. M-29 S ’
didactice debutante
"1 PO.M-30 [Monitorizarea respectarii regulamentului scolar
i PO. M-31 |Evaluarea si urmarirea progresului scolar
i PO. M-32 |Prelucrarea datelor cu caracter personal
33 PO. M-58 |Desemnarea consilierului de integritate din unitate
34 | PO.M-101 |Managementul riscurilor de coruptie din unitate
35 | PO. M-102 |Informatiile de interes public




36

PO. M-103

Protejarea avertizorului in interes public

Compartiment secretariat

I,

PO. S-01

Activitatea responsabilului SIIIR

o,

PO. S-02

Acordarea burselor

IJ.

PO. S-03

Programului national de protectie sociala "Bani de liceu"

YU,

PO. S-04

Admiterea in invatamantul profesional

37.

PO. S-05

Achizitionarea, completarea, gestionarea/arhivarea documentelor de studii

38.

PO. S-06

Achizitionarea, completarea, gestionarea/arhivarea documentelor scolare

Compartiment informatica

PO. INF-01

Securitatea informatiilor si a sistemului I'T

PO. INF-02

Gestionarea catalog electronic

PO. INF-03

Gestionare platforma digital GSuite

Compartiment contabilitate

PO. CTB-01

Sistemul national de raportare FOREXEBUG -acces aplicatic CAB

PO. CTB- 02

Modificarea repartizdrii pe trimestre a creditelor bugetare

PO. CTB- 03

Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii

PO. CTB-04

Elaborarea, wverificarea, controlul siraportarea situatiilor financiare |
unare,trimestriale si anuale

PO. CTB- 05

Organizarea si conducerea contabilitatii

PO. CTB- 06

Inregistrarea, acordarea si justificarea avansurilor in numerar

PO. CTB- 07

Completarea registrului de casa

PO. CTB- 08

Gestionarea materialelor si a obiectelor de inventar

PO. CTB-09

Intocmirea declaratiei 112 pentru ANAF

PO. CTB- 10

Arhivarea documentelor financiar contabile

PO.CTB-11

Circuitul documentelor financiar contabile

PO. CTB-12

Aprovizionarea unitatii cu materiale, rechizite, mijloace fixe si obiecte de
inventar si consumul acestora

PO. CTB- 13

Reevaluarea patrimoniului unitatii

PO.CTB-14

Scoaterea din functiune/declasarea si casarea mijloacelor fixe si a obiectelor
de inventar

PO. CTB- 15

Decontarea navetei personalului unitatii

PO. CTB- 16

Evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

PO. CTB- 17

Calculul, inregistrarea, raportarea si decontarea contributiilor angajatorului
la FNUASS si a indemnizatiilor pentru concedii medicale ce se suporta din
FNUASS

PO. CTB- 18

Recuperarea unei sume, incasate necuvenit de catre angajat

PO. CTB- 19

Deplasarea personalului unitatii

PO. CTB- 20

Cheltuielile aferente drepturilor elevilor cu CES

PO. CTB-21

SHIR - modulul date financiare

PO. CTB- 22

Intocmirea declaratiei 100

PO. CTB- 23

Organizarea, gestiunea si contabilizarea serviciilor

PO. CTB-24

Organizarea, gestiunea si contabilizarea deplasarilor

PO. CTB- 25

Organizarea, gestiunea si contabilizarea investitiilor

PO. CTB- 26

Operare SICAP

PO. CTB- 27

Constituirea provizioanelor

PO. CTB- 28

Amortizarea activelor fixe

PO. CTB- 29

Evidenta si decontarea navetei la si de la locul de munca

PO. CTB- 30

Casarea mijloacelor fixe




PO. CTB-31

Efectuarea operatiunilor de pléti, incasari prin trezorerie si evidenta acestora

PO. CTB- 32

Plata fondului pentru persoane cu handicap

PO. CTB- 33

Gestionarea proiectelor cu finantare locala

PO. CTB- 34

Gestionarea proiectelor cu finantare europeand

PO. CTB- 35

Raportarea situatiilor financiare in FOREXEBUG

PO. CTB- 36

Pastrarea si arhivarea documentelor electronice generate de sistemul
national de raportare - FOREXEBUG

PO. CTB- 37

Intocmirea registrului inventar

PO. CTB- 38

Fundamentarea bugetului

OV.

PO. CTB- 39

Stabilirea lunari a creditelor bugetare

Ol.

PO. CTB- 40

Intocmirea balantei de verificare

(o

PO. CTB- 41

Organizarea, gestiunea si contabilizarea activelor fixe

Ouv.

PO. CTB- 42

Organizare, gestiunea si contabilizarea obiectelor de inventar

O,

PO. CTB- 43

Utilizarea si completarea ordinului de platda multiplu electronic (OPME)

85.

PO. CTB-44

Modul de platd a personalului didactic care face parte din comisiile pentru
evaluarea nationala, bacalaureat, examenul national de definitivare in
invatamant, admiterea in invatamantul liceal si profesional

OU.

PO. CTB- 45

Evidenta bunurilor primite prin donatie cu titlu gratuit

PO. CTB- 46

Plata inspectiilor

O0.

PO. CTB- 47

Organizarea, gestiunea si contabilizarea veniturilor

89.

PO. CTB- 48

Drepturile si obligatiile personalului unitdtii pe perioada delegarii si
detasarii

Curriculum

JU.

PO. C-01

Evaluarea initiala a elevilor

JL.

PO. C-02

Intocmirea proiectului didactic

JL.

PO. C-03

Concursurile extragcolare

PO. C-04

Organizarea si desfagurarea olimpiadelor

J=.

PO. C-05

Pregatirea suplimentara / activitatea remediala a elevilor

JJ.

PO. C-06

Organizarea si desfagurarea examenelor de corigenta

PO. C-07

Efectuarea stagiilor de pregitire practica la agentii economici

Compartiment administrativ

97.

PO. ADM-
11.02

Desfasurarea activitatilor de pregatire a examenelor

98.

PO. ADM-
93.04.06

Atribuirea contractelor de achizitie publica ce au ca obiect servicii specifice

99.

PO. ADM-
94.01

Scoaterea din functiune / declasarea si casarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar

1UU

PO. ADM-
93.04

Achizitiile publice

101

PO. ADM-48-
RO

Izolarea elevilor in vederea asigurarii conditiilor de siguranta
epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS — COV -2

1UZ

PO. ADM-
94.01

Gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant

Centrul de Documentare si Informare

LUV

PO. BIB-01

Activitatea CDI

LUS

PO. BIB-02

Achizitia publicatiilor

1UJ

PO. BIB-03

Receptia publicatiilor




FRV)

PO. BIB-04 |Inventarierea publicatiilor
="l PO.BIB-05 [Clasificarea si catalogarea publicatiilor de biblioteca
=] Po.BIB-06 |intocmirea fiselor de cititor
=l PO. BIB-07 Imprumutul si restituirea publicatiilor
PO. BIB-08 |indrumarea si deservirea cititorilor
PO. BIB-09 |JGestionarea si utilizarea manualelor scolare
PO. BIB-010 |Casarea publicatiilor
Cabinet psihologic
11U
PO. PSIH-70 |Integrarea in Invatdmantul de masa a elevilor cu dizabilitati si sau CES
111
PO. PSIH-71 |Managementul cazurilor de violenta din unitatile de invatamant
Cabinet medical
11z
PO. TEC-AS-1154i epidemiologic dups vacany
UV/EOL j epidemiologic dupd vacante
11lo
PO. VIC-AS- Verifi Girii de igiend 1 ctiment
UV/FO5 erificarea starii de igiend In compartimente
115
PO. AZSAS [\ ctivitati zilni 1 li
UV/E 22 ctivitati zilnice scoald liceu
110
PO. FMB-AS-| .. . . . . - .
UV/E 28 Fisa de examinare medical de bilant a strarii medicale
110
PO. ADM-ASH . .
UV/E 42 Adeverinte medicale
11T
PO. DVC-AS- . .
UV/E 47 Dovada de vaccinare
CEAC
110
PO. CEAC-01|Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor
119
PO. CEACO02 |Monitorizare, evaluare si imbunatatirea calitatii
SSM si PSI
“““| PO.PSI-01 [Prevenirea si stingerea incendiilor
~“*| PO. SSM-01 |Instruirea privind protectia muncii
“““| PO.PSI-02 |Organizarea si desfisurarea evacudrii in caz de incendiu
“““I PO. PSI-03 |Gestionarea situatiilor de urgentd: cutremure




