LISTA PROCEDURI

Nr.

crt

Cod
procedura
PS/PO

Data
aprobarii

Denumirea procedurii de
sistem (PS)/ procedurii
operationale (PO)

Structura care
a elaborat
PS/ PO

Editia

Revizia

Obs.

P.O-1.1.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
recrutarea de personal
contractual

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
evidenta dosarelor
profesionale

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
controlul documentelor in
cadrul unitatii

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
monitorizarea, prevenirea si
combaterea absenteismului
scolar in unitatea de
fnvatamant

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
modul de completare a
registrului matricol

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
intocmirea statelor de plata

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
evidenta prezentei, invoirilor si
concediilor

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
inscrierea n registrul general
de evidenta al salariatilor

Secretariat

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
intocmirea si actualizarea
fiselor de post

Secretariat

10

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
concediile de odihna

Secretariat

11

P.0-2.0.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
stabilirea schemei orare si a
orarului scolii

Secretariat

12

P.0-2.1.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
intocmirea pontajului

Secretariat




13

P.0-2.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
plata burselor si ajutoarelor
sociale

Secretariat

14

P.5-0.1.C.S

17.01.2014

Procedura de sistem privind
functiile sensibile

Secretariat

15

P.5-1.1.8.C

17.01.2014

Procedura de sistem privind
accesul liber la informatiile de
interes public si circuitul
solicitarilor in cadrul institutiei

Secretariat

16

P.S-1.2.R.U

17.01.2014

Procedura de sistem privind
programul de pregatire
profesionala

Secretariat

17

P.S-1.2.5.C

17.01.2014

Procedura de sistem privind
arhivarea documentelor in
cadrul institutiei

Secretariat

18

P.5-1.3.8.C

17.01.2014

Procedura de sistem privind
semnalarea neregularitatilor in
cadrul institutiei

Secretariat

19

P.0-0.1.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
inventarierea elementelor de
activ si de pasiv

Contabilitate

20

P.0-1.0.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
circuitul documentelor

Contabilitate

21

P.0-1.1.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
controlul financiar preventiv

Contabilitate

22

P.0-1.1.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
achizitia publica directa

Contabilitate

23

P.O-1.2.A.P

17.01.2014

Procedura operationala privind
aplicarea procedurii de
achizitie publica ,,cerere de
oferte”

Contabilitate

24

P.0-1.2.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata
cheltuielilor

Contabilitate

25

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
evidenta contabila a
deplasarilor

Contabilitate

26

P.0-1.2.C.S

17.01.2014

Procedura operationala privind
angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si
raspunderea n legatura cu
gestionarea bunurilor

Contabilitate




27

P.O-1.5.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
organizarea si conducerea
evidentei contabile a
mijloacelor fixe

Contabilitate

28

P.O-1.6.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
organizarea si conducerea
contabilitatii

Contabilitate

29

P.0-1.7.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
evidenta si gestionarea
materialelor si a obiectelor de
inventar

Contabilitate

30

P.0-1.8.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
organizarea si conducerea
evidentei contabile a
materialelor consumabile

Contabilitate

31

P.0-2.3.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
completarea registrului de casa

Contabilitate

32

P.0-2.4.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
completarea Registrului
inventar

Contabilitate

33

P.0-2.7.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
intocmirea situatiilor financiare
si anuale

Contabilitate

34

P.0-2.8.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
elaborarea proiectului de
buget

Contabilitate

35

P.0-2.8.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
casarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar

Contabilitate

36

P.0-2.9.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
intocmirea si depunerea
declaratiilor la bugetul general
consolidat

Contabilitate

37

P.0-2.9.C.C

17.01.2014

Procedura operationala privind
reevaluarea si amortizarea
activelor fixe corporale aflate
in patrimoniul institutiei

Contabilitate

38

P.S-1.1.C.C

17.01.2014

Procedura de sistem privind
managementul riscurilor

Contabilitate

39

P.0-1.1.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
stabilirea CDS

Didactic

40

P.O-1.2.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
sanatatea si securitatea in
munca

Didactic




41

P.0-1.3.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
implicarea parintilor in
educatia institutionala

Didactic

42

P.0-1.4.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
monitorizarea manualelor
scolare

Didactic

43

P.O-1.5.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
monitorizarea activitatii de
formare si dezvoltare continua
a cadrelor didactice

Didactic

44

P.O-1.6.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
evidenta activitatilor
extracurriculare

Didactic

45

P.O-1.7.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
evaluarea personalului
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic

Didactic

46

P.0-1.8.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
elaborarea, aplicarea si
interpretarea chestionarelor

Didactic

47

P.0-1.9.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
efectuarea serviciului pe
unitate de catre cadrele
didactice si elevii de serviciu

Didactic

48

P.0-2.0.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
desfasurarea intrunirilor
Consiliului Profesoral si
Consiliului de Administratie

Didactic

49

P.0-2.1.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
functionarea comisiilor
metodice si a comisiilor
tematice

Didactic

50

P.0-2.2.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
accesul in unitate a elevilor si
personalului scolii/ accesul in
unitate a persoanelor straine

Didactic

51

P.0-2.3.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
abaterile disciplinare si
sanctiunile pentru elevi

Didactic

52

P.0-2.4.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
organizarea si desfasurarea
drumetiilor, excursiilor si
taberelor scolare

Didactic




53

P.0-2.5.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
observarea predarii si invatarii

Didactic

54

P.0-2.6.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
autoevaluarea institutionala

Didactic

55

P.0-2.7.C.D

17.01.2014

Procedura operationala privind
asigurarea serviciilor medicale
de urgenta

Didactic

56

P.0-2.8.C.D

03.03.2014

Procedura operationala privind
admiterea in invatamantul
profesional cu durata de 3 ani

Didactic

57

P.O-1.1.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
stabilirea CDS

Didactic

58

P.O-1.2.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
sanatatea si securitatea in
munca

Didactic

59

P.O-1.3.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
implicarea parintilor in
educatia institutionala

Didactic

60

P.0-1.4.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
monitorizarea manualelor
scolare

Didactic

61

P.O-1.5.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
monitorizarea activitatii de
formare si dezvoltare continua
a cadrelor didactice

Didactic

62

P.O-1.6.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
evidenta activitatilor
extracurriculare

Didactic

63

P.O-1.7.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
evaluarea personalului
didactic, didactic auxiliar si
nedidactic

Didactic

64

P.0-1.8.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
elaborarea, aplicarea si
interpretarea chestionarelor

Didactic

65

P.0-1.9.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
efectuarea serviciului pe
unitate de catre cadrele
didactice si elevii de serviciu

Didactic

66

P.0-2.0.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
desfasurarea intrunirilor
Consiliului Profesoral si
Consiliului de Administratie

Didactic




67

P.0-2.1.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
functionarea comisiilor
metodice si a comisiilor
tematice

Didactic

68

P.0-2.2.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
accesul in unitate a elevilor si
personalului scolii/ accesul in
unitate a persoanelor straine

Didactic

69

P.0-2.3.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
abaterile disciplinare si
sanctiunile pentru elevi

Didactic

70

P.0-2.4.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
organizarea si desfasurarea
drumetiilor, excursiilor si
taberelor scolare

Didactic

71

P.0-2.5.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
observarea predarii si Tnvatarii

Didactic

72

P.0-2.6.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
autoevaluarea institutionala

Didactic

73

P.0-2.7.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
asigurarea serviciilor medicale
de urgenta

Didactic

74

P.0-2.8.C.D

01.04.2015

Procedura operationala privind
admiterea in invatamantul
profesional cu durata de 3 ani

Didactic

75

P.0-2.0.C.S

01.04.2015

Procedura operationala privind
stabilirea schemei orare si a
orarului scolii

Secretariat

76

P.0-2.1.C.S

01.04.2015

Procedura operationala privind
intocmirea pontajului

Secretariat

77

P.0-2.2.C.S

01.04.2015

Procedura operationala privind
plata burselor si ajutoarelor
sociale

Secretariat

78

P.0-1.1.C.C

01.04.2015

Procedura operationala privind
controlul financiar preventiv

Contabilitate




