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Opis Proceduri septembrie 2025- 2026

1. Standardul 1 - Etica si integritate
1.1. PO-01.01: Elaborarea Codului de etica
2. Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
2.1. PO-02.01: intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post.
2.2. PO-02.02: Delegarea de atributii
3. Standardul 3 - Competenta, performanta
3.1. PO-03.01: Evaluarea performantelor angajatilor
3.2 PO-03.02 Formarea continua si perfectionarea personalului angajat
4. Standardul 4 - Structura organizatorica
4.1. PO-04.01: Analizarea si stabilirea structurii organizatorice
5. Standardul 5 - Obiective
5.1. PO-05.01: Stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant
6. Standardul 6 - Planificarea
6.1. PO-06.01: Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor
7. Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
7.1. PO-07.01: Monitorizarea si raportarea performantelor
8. Standardul 8 - Managementul riscului
8.1. PO-08.01: Determinarea expunerii la risc.
9. Standardul 9 - Proceduri
9.1. Comisia de control intern/managerial (CCIM)
9.1.1. PO-91.01: Desemnarea Comisiei de control intern managerial
9.1.2. PO-91.02: Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operational
9.2. Serviciul Secretariat (SS)
9.2.1. PO-92.01: Elaborarea si aplicarea deciziilor
9.3. Serviciul Contabilitate (SC)
PO-SC.01 Tntocmirea bugetului
PO-SC.04 Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
PO-SC.04.C Aplicare "Bun de plata”
PO-SC.05 Controlul financiar preventiv
PO-SC.06 Programul anual de achizitii publice
PO-SC.07 Estimarea valorii achizitiei publice
PO-SC.07.C Alegerea modalitatii de atribuire
PO-SC.09 Garantia de participare si garantia de buna executie
PO-SC.10 Documentul Unic de Achizitie European
PO-SC.14 Comisia de evaluare
PO-SC.15 Caietul de sarcini



PO-SC.16
PO-SC.17
PO-SC.18
PO-SC.19
PO-SC.20
PO-SC.21
PO-SC.22
PO-SC.23
PO-SC.24
PO-SC.25
PO-SC.26

Finalizarea contractului de achizitie publica

Modificarea contractului de achizitie publica

Executarea si monitorizarea implementarii contractului
Acordarea voucherelor de vacanta

Utilizarea sistemului national de raportare Forexebug
Tncasarea veniturilor extrabugetare

Casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere
Contabilitatea elementelor de trezorerie

Constituirea si inregistrarea in contabilitate a provizioanelor
intocmirea statului de salarii si monitorizarea cheltuielilor

PO-SC.26.C intocmirea dosarului de deduceri personale

PO-SC.27
PO-SC.28
PO-SC.29
PO-SC.30
PO-SC.31
PO-SC.32
PO-SC.33
PO-SC.34
PO-SC.35
PO-SC.36

Inregistrarea contabild a imobilizérilor corporale si necorporale
Tnregistrarea in contabilitate a donatiilor, sponsorizarilor si valorilo
Evidenta materialelor consumabile si obiectelor de inventar
Modalitatea de calcul si efectuare a platii sumelor (dobénzi legale)
Efectuarea platilor prin casierie

Utilizarea sistemului informatic securizat PatrimVen

Platforma Ro e-Factura

Gestionarea creantelor si datoriilor

Venituri proprii

Organizarea si conducerea contabilitatii

PO -SC.37 Calculul, inregistrarea, evidenta, raportarea si decontarea concediilc

PO-SC.38
PO-SC.39
PO-SC.40
PO-5C.41
PO-SC.42
PO-SC.43
PO-SC.44
PO-SC.45
PO-SC.46

Elaborarea Contului de executie venituri

Elaborarea Contului de executie cheltuieli

Tntocmirea situatiilor financiare

Achizitia de lucrari, bunuri si servicii pentru proiectele de investitii
Elaborarea Referatelor de necesitate

Strategia de contractare

Stabilirea criteriilor de calificare si a criteriilor de selectie
Desfasurarea procedurilor de atribuire

Aplicarea procedurilor de atribuire

PO-SC.46.( Licitatia deschisa

PO-SC.46.C Parteneriatul pentru inovare
PO-SC.46.C Concursul de solutii

PO-SC.46.C Negociere fara publicare prealabila
PO-SC.46.( Licitatia restransa

PO-SC.46.1Servicii sociale si alte servicii specifice
PO-SC.46.1Procedura simplificata
PO-SC.46.1Negocierea competitiva
PO-SC.46.1Dialogul competitiv

PO-SC.47
PO-SC.48

Receptia bunurilor si serviciilor
Monografia contabila pentru acordarea burselor

9.4. Serviciul Administrativ (SA)
9.4.1. PO-94.01: Gestionarea patrimoniului unitatii de Tnvatamant

9.5. Biblioteca

9.5.1. PO-95.01: Utilizarea fondului de carte
9.6. Consiliul profesoral

9.6.1. PO-96.01: Organizarea si functionarea Consiliului profesoral (CP)
9.7. Consiliul de administratie



9.7.1 P0O-97.01: Organizarea si functionarea Consiliului de administratie
10. Standardul 10 - Supravegherea

10.1. PO-10.01: Supravegherea desfasurarii activitatilor din unitatea de invats
11. Standardul 11 - Continuitatea activitatii

11.1. PO-11.01: Asigurarea continuitatii activitatilor desfasurate in unitatea de
12. Standardul 12 - Informarea si comunicarea

12.1. PO-12.01: Realizarea circuitului informatiilor
13. Standardul 13 - Gestionarea documentelor

13.1. PO-13.01: Realizarea circuitului documentelor

13.2. PO-13.02: Arhivarea documentelor

13.3. P0O-13.03: Realizarea activitatilor de inventariere.
14. Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara

14.1. PO-14.01: Raportarea contabila si financiara

14.9 PO -Securitatea in activitatile desfasurate in afara unitatii de invatamant
15. Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control intern/managerial

15.1. PO-15.01: Realizarea verificarii si evaluarii controlului intern managerial
16 Alte proceduri:

PO - 01 Reglementarea accesului in scoala

PO - 01.01 Reglementarea accesului persoanelor cu disabilitati

PO - 01.11 Gestionarea abaterilor

PO - 9.6.10 Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta in cadrul unitatii

PO - C.10 Comisia de securitate si sdanatate in munca si pentru situatii de urger

PO - C.17 Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coru

PO- C.28 Transferul elevilor

PO — C.51 Monitorizarea manualelor scolare

PO. — C. 59 Numirea profesorului diriginte

PO - C.70 Prevenirea si combaterea violentei

PO - C.75 Cresterea gradului de siguranta a personalului didactic

PO - C.78 Asigurarea conditiilor de igiena in unitatea de Tnvatamant

PO - C.84 Scoala Altfel

PO - C. 94.08 Comunicare interna si externa

PO - C. 97 Distribuirea fructelor/legumelor, a produselor lactate si de panificat

PO - C.101 Constituirea formatiunilor de elevi in clasa pregatitoare

PO -C.101.05 Constituirea formatiunilor de eleviin clasa a V-a

PO - C. 101.15 Constituirea formatiunilor de elevi in clasa a IX-a

PO - C.103 inscrierea si echivalarea studiilor pentru elevii care au urmat cursur

PO - C 113 Decontarea primelor de cariera didactica

PO — C.114 Tichetele sociale pentru sprijin educational

PO - C.128 Organizarea si desfasurarea orelor de invatare remediala in invatan

PO - C.129 Urmarirea ulterioara a absolventilor

PO- SS.04.01 Gestionarea petitiilor si circuitul informatiilor

PO -SS.07 Utilizarea aplicatiei Edusal

PO -SS.13 Organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post

PO - $S.15 Tncadrarea in regim plata cu ora

PO. —SS16 Acordarea avizului pedagogic pentru ocuparea posturilor si cadrelo

PO - SS.23 Registrul general de evidenta a salariatiolor REGES-online

PO - SA.02 Securitate si sandtate Tn munca

PO - SA.03 Elaborarea si aplicarea deciziilor

PO - B.01 Utilizarea fondului de carte

PO - SA.04 Servirea mesei in unitatea de invatamant cu bloc alimentar propriu
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