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PROCEDURI CADRU

1. Standardul 1 — Etica si integritate

1. Procedura operationalda PO.01.01. Elaborare cod de etica

2. Procedura operationald PO.01.02. Organizare si functionare

comisie cod de etica

Procedura operationalda PO.01.03. Semnalarea neregularitatilor

Procedura operationala PO.01.04. Cercetare disciplinara

. Procedura operationala PO.01.05. Identificarea si gestionarea
abaterilor disciplinare ale elevilor
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2.Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini

6. Procedurs operationald P0O.02.01. intocmirea, actualizarea si
aprobarea fiselor de post

7. Procedura operatlonala PO.02.02. Identlflcarea si monitorizarea
functiilor sensibile

8. Procedura operatlonala PO.02.03. Delegarea de atributii
3.Standardul 3 — Competenta, performanta

9. Procedura operationala PO.03.01: Evaluarea competente|
angajatilor

10. Procedura operationald PO.03.02. Formarea contlnua Si
perfectionarea’ personalulw angajat

4. Standardul 4 — Structura orgamzatorlca

11. Procedura operationala PO.04.01. Anallzarea si stabilirea
structurii organizatorice

5.Standardul 5- Obiective

12. Procedura operatlonala PO.05. 01 Stabilirea obiectivelor
unitatii de invatamant.



13. Procedura operationald PO.05.02. Monitorizarea si
reevaluare obiectivelor unitatii de invatamant

6.Standardul 6 — Planificarea

14. Procedura operationala PO.06.01. Planificarea resurselor in
vederea atingerii obiectivelor
15. Procedura operationala PO.06.02. Raportarea periodica a

realizarii activitatilor asociate Tndeplinirii obiectivelor stabilite in
planurile manageriale

7.Standardul 7 — Monitorizarea performantelor

16. Procedura operationala PO.07.01. Monitorizarea si
raportarea performantelor

8.Standardul 8 - Managementu_lv riscului
17. = Procedura operatiohalé P0.08.01. Implementarea sistemului
de control intern managerial
18. Procedura operationala PO.08.02. Determinarea expunerii la
risc '

9.Standardu| 9 - Proceduri

19. Procedura operatlonala PO. 09 01 Desemnarea Com|S|e| de
Control managerial intern

20. Procedura operationala PO.09.02. Constituirea si
completarea dosarelor personale ale angajatilor

21 Procedura operationald PO.09.03. Programarea, modificarea
si efectuarea concediilor de odihna N

22. Procedura operationald PO.09.04. Intocmirea registrului
general al angajatilor ‘

23. Procedura operationala P0O.09.05. intocmire pontaj

24. Procedura operationald PO.09.06. intocmire state plata

25. Procedura operationala PO 09 07 Elaborarea si aplicarea
deciziilor : o

26. Procedura operationala PO.09.08. Emiterea adeverintelor

27. Procedura operationala PO.09.09. Gestionarea actelor de

studii si a actelor scolare X 4
28. Procedura operationald P0O.09.10. Intocmirea bugetului



29. Procedurs operationald PO.09.11. Inregistrarea in
contabilitate

30. Procedura operatlonala PO.09.12. Control financiar si
preventiv ‘

31. Procedura operationala PO.09.13. Achizitii publice

32. Procedura operationald PO.09.14. Gestionarea materialelor
si a obiectelor de inventar

33. Procedura operatlonala PO.09.15. Utilizarea autoturismului si
microbuzului scolar ' |

34. Procedura operationala P0O.09.16. Utilizare foi de parcurs si
foi de activitati zilnice

35. Procedura operationala PO.09.17. Arhivare documente
scolare

- 36. Procedura operationala PO.09.18. Gestionarea deseurilor

37. Procedura operationala PO.09.19. Gestionarea fondului de
carte

38. Procedura operationala PO.09.20. Organizarea si
functionarea Consiliului Profesoral -

39. Procedura operationala PO.09.21. Organizarea si
functionarea Consiliului de Administratie

40. Procedura operationala PO.09.22. Organizarea i
functionarea Comisiilor metodice /catedrelor/consiliilor

41. Procedura operationald PO.09. 23 Alegerea Currlculumulm
la decizia scolii CDS

42. Procedura operationala PO.09. 24 Evaluarea Si urmarlrea
progresului scolar

43. Procedura operationala P0O.09.25. Organizarea si

~ desfasurarea examenelor de corigenta, diferenta si incheierea
situatiei

44.  Procedura operatlonala P0.09.26. Prevenirea si combaterea
violentei o o _

45, Procedur operatlonala P0.09.27. Stabilirea si-acordare
burselor o - o

46. Procedura operationala PO. 09 28 Prevenirea si combaterea
absenteismului . "

47. Procedura operatlonala P0O.09.29. Comportamentul si tinuta
elevilor o o

48. Procedura operationala PO.09.30. Sanctionarea elevilor

49. Procedura operationala PO.09.31. Organizarea si acordarea
primului ajutor in caz de accident o

50. Procedura operationald PO.09.32. Organizarea si

desfasurarea evacuarii in caz de incendiu



51. Procedura operationald PO.09.33. Instruirea privind protectia

muncii

52. Procedura operationala PO.09.34. Elaborarea planificarilor

53. Procedura operationala PO.09.35. Consemnarea notelor si
absentelor in catalog

54. Procedura operationala PO.09.36. Efectuarea asistentelor la
clasa

55. Procedura operationala PO.09.37. Constituire CEAC

56. Procedura operationala PO.09.38. Accesul la informatii

57. Procedura operationald PO.09.39. Intocmire ALOP

58. Procedur# operationald PO.09.40. Intocmirea Registrului
Cartea Mare

10.Standardul 10 — Supravegherea

59. Procedura operationala PO.10.01. Supravegherea si
desfasurarea activitdtii in unitatea de invatamant

11.Standardul 11 — Continuitatea activitatii

60. Procedura operationala PO.11.01. AS|gurarea contlnwtatu
activitatii in unitatea de invatamant ' -

12.Standardul 12 — Informarea si comunicarea-

61. Procedura operationala PO 12.01. Reallzarea c:rcwtulw

~informatiilor

62. Procedurs operatlonala PO.12.02. Comunlcarea inter si
intrainstitutionala

63. Procedurs operationala PO.12.03. Corespondenta inter si
intrainstitutionala

13.Standardul 13 — Gestionarea documentelor
64. Procedura operationald PO.13.01. Realizarea circuitului
documentelor |
65. Procedura operationala PO.13.02. Reahzarea activitatilor de
inventariere

14.Standardul 14 — Raportarea contabili si financiari

66.  Proceduri operationald PO.14.01. intocmirea bugetului



67. Procedura operationald PO.14.02. inregistrarea in
contabilitate

68. Procedura operationala PO.14.03. Controlul financiar
preventiv

69. Procedura operationala PO.14.04. Achizitii publice

70. Procedura operationald PO.14.05. Raportare contabila si
financiara

15.Standardul 15 — Evaluarea siétemului de control managerial

71. Procedura operationala PO.15.01. Realizarea verificarii si
evaluarii controlului intern managerial
72. Procedura operationala PO.15.02. Dezvoltarea si

implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul
unitatii de invatamant A
73. Procedura operationala PO.15.03. Intocmire registru jurnal




