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REGISTRUL PROCEDURILOR OPERATIONALE 

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 11

privind 11

ELABORAREA DE PROCEDURI 11

Cod: P.O.1 11

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 22

privind 22

REALIZAREA, VALIDAREA APROBAREA ŞI PROMOVAREA OFERTEI ŞCOLARE 22

Cod: P.O.02 22

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 25

privind 25

REALIZAREA ŞI GESTIONAREA PORTOFOLIILOR 25

Cod: P.O .03 25

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 27

privind 27

ELABORARAREA, APLICAREA ŞI VERIFICAREA ORARULUI 27

Cod: P.O .04 27

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 29

privind 29

INFORMAREA PARTENERILOR EDUCATIONALI 29

Cod: P.O .05 29

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 31

privind 31

INFORMAREA ELEVILOR REFERITOARE LA PROGRAMELE PENTRU EXAMENE 31

Cod: P.O .06 31

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 33

privind 33

ACHIZITIONAREA MANUALELOR SI CARTILOR LA BIBLIOTECA SCOLII 33

Cod: P.O .07 33

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 35

privind 35

PREGĂTIREA SUPLIMENTARĂ A ELEVILOR 35

Cod: P.O .08 35

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 37

privind 37

AUTOEVALUAREA INSTITUTIONALA 37

Cod: P.O.09 37

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 42

privind 42



Evaluarea cadrelor didactice 42

Cod: P.O. 10 42

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 45

privind 45

COMUNICAREA INTERNA 45

Cod: P.O. 11 45

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 49

privind 49

COMUNICAREA EXTERNĂ 49

Cod: P.O. 12 49

PROCEDURA OPERATIONALA DE EVALUAREA SISTEMATICĂ A ELEVILOR 53

Cod: P.O .13 53

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 57

privind 57

APLICAREA TESTELOR INIŢIALE 57

Cod: P.O. 14 57

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ELABORAREA PROGRAMELOR CDŞ, CDL 63

Cod: P.O .15 63

PROCEDURA OPERATIONALA 67

privind aplicarea chestionarelor si evaluarea asteptărilor partenerilor educaţionali 67

Cod: P.O.16 67

PROCEDURĂ  privind prevenirea şi combaterea violenţei în şcoală 70

Cod: P.O.17 70

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 76

privind 76

PROIECTAREA ACTIVITATII CEAC 76

Cod: P.O.18 76

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 78

privind 78

PROCESUL DE PREDARE-ÎNVĂŢARE 78

Cod: P.O.19 78

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 82

privind 82

STILURI DE INVATARE 82

Cod: P.O.20 82

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 84

privind 84

CONSILIEREA ELEVILOR 84

DE CĂTRE PSIHOPEDAGOGUL ŞCOLII 84

Cod: P.O.21 84

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 86

privind 86

ASIGURAREA SERVICIILOR 86

MEDICALE DE URGENŢĂ 86

Cod: P.O.22 86

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 88

privind 88



INVENTARIERE A CĂRŢILOR ŞI PUBLICAŢIILOR DIN BIBLIOTECA ŞCOLII 88

Cod: P.O.23 88

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 90

privind 90

CIRCULAŢIA ELEVILOR ÎN SPAŢIUL DIN INTERIORUL CURŢII ŞCOLII 90

Cod: P.O.24 90

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 92

privind 92

EVALUAREA EXTERNĂ 92

Cod: P.O.25 92

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 94

privind 94

IDENTIFICAREA ŞI PREVENIREA PERTURBĂRILOR MAJORE ÎN FUNCŢIONAREA ŞCOLII 94

Cod: P.O.26 94

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 97

privind 97

COLECTAREA , PRELUCRAREA SI UTILIZAREA INFORMATIEI 97

Cod: P.O.27 97

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 99

privind PROCEDURA DE REALIZARE A ACTIVITĂŢILOR EXTRACURRICULARE 99

Cod: P.O.28 99

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 101

privind PROCEDURA DE URMĂRIRE A TRASEULUI PROFESIONAL 101

Cod: P.O.29 101

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 104

privind SELECTAREA, PASTRAREA SI VERIFICAREA DOVEZILOR 104

Cod: P.O.30 104

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 106

privind ANALIZAREA ŞI COMPLETAREA DOCUMENTELOR ESENŢIALE PRIVIND FUNCŢIONAREA UNITĂŢII ŞCOLARE106

Cod: P.O.31 106

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 108

privind ANALIZAREA PUNCTELOR SLABE REZULTATE DIN AUTOEVALUARE ŞI REALIZAREA UNOR ÎMBUNĂTĂŢIRI108

Cod: P.O.32 108

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 110

privind PROCEDURA DE VERIFICARE A CATALOAGELOR 110

Cod: P.O.33 110

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 112

privind PROCEDURA DE ELIBERARE A ACTELOR DE STUDII SI ADEVERINTE 112

Cod: P.O.34 112

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 114

privind PROCEDURA DE MONITORIZARE A FRECVENTEI ELEVILOR 114

Cod: P.O.35 114

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 116

privind DESCRIEREA ACTIVITĂŢII ÎN CADRUL COMPARTIMENTULUI INFORMATIZARE 116

Cod: P.O.36 116

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 119

privind PROCEDURA PRIVIND MONITORIZAREA TRASEULUI PROFESIONAL AL ABSOLVENTILOR119



Cod: P.O.37 119

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 126

privind CONSEMNAREA ACTIVITĂŢII PRACTICE A ELEVILOR 126

LA AGENŢII ECONOMICI 126

Cod: P.O.38 126

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 128

privind REVIZUIREA DOCUMENTELOR ŞCOLARE 128

Cod: P.O.39 128

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 130

privind ÎNREGISTRARE A PROGRESULUI ŞCOLAR 130

Cod: P.O.40 130

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 134

privind SUCCESUL ŞCOLAR 134

Cod: P.O.41 134

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 136

privind PRIVIND GESTIONAREA SITUAŢIILOR DE CRIZĂ 136

( INCENDII, INUNDAŢII, CUTREMURE, ALUNECĂRI DE TEREN) 136

Cod: P.O.42 136

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 138

privind REVIZUIRA PDI/ PAS/ PLANURI OPERATIONALE/PLANURI MANAGERIALE 138

Cod: P.O.43 138

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 141

privind DEZVOLTARE PROFESIONALA PRIN FORMARE CONTINUA 141

Cod: P.O.44 141

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 144

privind INITIERE A CADRULUI DIDACTIC DEBUTANT 144

Cod: P.O.45 144

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 149

privind INDRUMAREA SI MONITORIZAREA CADRULUI DIDACTIC DEBUTANT 149

Cod: P.O.46 149

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 153

privind AUTOEVALUAREA 153

Cod: P.O.47 153

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 161

privind ACTIVITATEA DIRIGINTELUI 161

Cod: P.O.48 161

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 164

privind ACORDAREA BURSELOR ŞI AJUTOARELOR SOCIALE 164

Cod: P.O.49 164

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 166

privind MOBILITATEA PERSONALULUI DIDACTIC 166

Cod: P.O.50 166

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ 171

privind Organizarea concursurilor de angajare în vederea ocupării unui post vacant personal didactic auxiliar și nedidactic171

Cod: P.O.51 171

CONTROL MANAGERIAL INTERN 184

PROCEDURI 184



PROCEDURA DE SISTEM 184

Cod: P.S.01.1 184

PROCEDURA DE SISTEM 185

privind cercetarea disciplinară a personalului nedidactic 185

Cod: P.S.01.2 185

PROCEDURA DE SISTEM 186

privind monitorizarea riscurilor de corupţie 186

Cod: P.S.01.3 186

PROCEDURA DE SISTEM 187

privind semnalarea neregularităţilor 187

Cod: P.S.01.4 187

PROCEDURA DE SISTEM 188

privind întocmirea, actualizarea şi aprobarea fişelor de post pentru personalul didactic şi didactic auxiliar188

Cod: P.S.02.1 188

PROCEDURA DE SISTEM 189

privind Întocmirea, actualizarea şi aprobarea fişelor de post pentru personalul nedidactic189

Cod: P.S.02.2 189

PROCEDURA DE SISTEM 190

privind determinarea funcţiilor sensibile 190

Cod: P.S.02.3 190

PROCEDURA DE SISTEM 191

Evaluarea personalului didactic și didactic auxiliar 191

Cod: P.S.03.1 191

PROCEDURA DE SISTEM 192

Analizarea structurii organizatorice 192

Cod: P.S.04.1 192

PROCEDURA DE SISTEM 193

Delegarea de responsabilitati 193

Cod: P.S.04.2 193

PROCEDURA DE SISTEM 194

Identificarea obiectivelor 194

Cod: P.S.05.1 194

PROCEDURA DE SISTEM 195

Fişă de stabilire a obiectivelor generale/specifice 195

Cod: P.S.05.2 195

PROCEDURA DE SISTEM 196

Planificarea resurselor în vederea atingerii obiectivelor 196

Cod: P.S.06.1 196

PROCEDURA DE SISTEM 197

Coordonarea activităţilor în vederea atingerii obiectivelor 197

Cod: P.S.06.2 197

PROCEDURA DE SISTEM 198

Monitorizarea şi raportarea performanţelor 198

Cod: P.S.07.1 198

PROCEDURA DE SISTEM 198

Managementul riscurilor 198

Cod: P.S.08 198



PROCEDURA DE SISTEM 199

Supravegherea activităţilor cu expunere la risc 199

Cod: P.S.09 199

PROCEDURA DE SISTEM 200

Asigurarea continuităţii activităţii 200

Cod: P.S.10 200

PROCEDURA DE SISTEM 201

Circuitul informatiilor şi documentelor 201

Cod: P.S.11 201

PROCEDURA DE SISTEM 202

Arhivarea documentelor 202

Cod: P.S.12 202

PROCEDURA DE SISTEM 203

Corespondenţa 203

Cod: P.S.13 203

PROCEDURA DE SISTEM 204

Raportarea contabilă 204

Cod: P.S.14 204

PROCEDURA DE SISTEM 205

Verificarea şi evaluarea controlului 205

Cod: P.S.15 205

PROCEDURA DE SISTEM 206

Auditul intern 206

Cod: P.S.16 206

PROCEDURA DE SISTEM 207

Gestionarea situaţiilor de abateri de la politicile și procedurile existente 207

Cod: P.S.17 207

PROCEDURA OPERATIONALA 208

Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial208

Cod: P.O.17.1 208

PROCEDURA OPERATIONALA 209

Comisia de monitorizare, coordonare şi îndrumare metodologică a dezvoltării sistemului de control managerial209

Cod: P.O.18 209

PROCEDURA OPERATIONALA 210

Foi de parcurs şi FAZ 210

Cod: P.O.19 210

PROCEDURA OPERATIONALA 211

Gestionarea deşeurilor 211

Cod: P.O.21 211

PROCEDURA OPERATIONALA 212

Programarea, modificarea și efectuarea concediilor de odihnă 212

Cod: P.O.22 212

PROCEDURA OPERATIONALA 213

Intocmirea statelor de plată 213

Cod: P.O.23 213

PROCEDURA OPERATIONALA 214

Registrul general de evidenţă a salariaţilor 214



Cod: P.O.24 214

PROCEDURA OPERATIONALA 215

Întocmirea pontajului 215

Cod: P.O.25 215

PROCEDURA OPERATIONALA 216

Completarea registrelor matricole 216

Cod: P.O.26 216

PROCEDURA OPERATIONALA 217

Completarea registrelor matricole 217

Cod: P.O.27 217

PROCEDURA OPERATIONALA 218

Demisia personalului didactic 218

Cod: P.O.28 218

PROCEDURA OPERATIONALA 219

Incheierea de contracte de muncă pe perioadă determinată 219

Cod: P.O.29 219

PROCEDURA OPERATIONALA 220

Înregistrarea fondului de carte în registrele Bibliotecii 220

Cod: P.O.30 220

PROCEDURA OPERATIONALA 221

Activitatea de PSI 221

Cod: P.O.31 221

PROCEDURA OPERATIONALA 222

Securitatea şi sănătatea în muncă 222

Cod: P.O.32 222

PROCEDURA OPERATIONALA 223

Efectuarea instructajului SSM 223

Cod: P.O.33 223

PROCEDURA OPERATIONALA 224

Întocmirea Bugetului 224

Cod: P.O.34 224

PROCEDURA OPERATIONALA 225

Întocmirea registrului Cartea Mare 225

Cod: P.O.35 225

PROCEDURA OPERATIONALA 226

Întocmirea Registrului Jurnal 226

Cod: P.O.36 226

PROCEDURA OPERATIONALA 227

Înregistrarea în contabilitate 227

Cod: P.O.37 227

PROCEDURA OPERATIONALA 228

Controlul Financiar preventiv propriu 228

Cod: P.O.38 228

PROCEDURA OPERATIONALA 229

Realizarea activităţilor de inventariere 229

Cod: P.O.39 229

PROCEDURA OPERATIONALA 230



Controlul Financiar preventiv propriu 230

Cod: P.O.40 230

PROCEDURA OPERATIONALA 231

Casarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar 231

Cod: P.O.41 231

PROCEDURA OPERATIONALA 232

Veniturile proprii ale instituţiei 232

Cod: P.O.42 232

PROCEDURA OPERATIONALA 233

Organizare casierie 233

Cod: P.O.43 233

PROCEDURA OPERATIONALA 234

Alocarea numerelor formularelor contabile 234

Cod: P.O.44 234

PROCEDURA OPERATIONALA 235

Gestionarea creanţelor şi datoriilor 235

Cod: P.O.45 235

PROCEDURA OPERATIONALA 236

Organizarea şi conducerea contabilităţii 236

Cod: P.O.46 236

PROCEDURA OPERATIONALA 237

Intocmirea situaţiilor financiare 237

Cod: P.O.47 237

PROCEDURA OPERATIONALA 238

Contabilitatea elementelor de trezorerie 238

Cod: P.O.48 238

PROCEDURA OPERATIONALA 239

Receptia bunurilor 239

Cod: P.O.49 239

PROCEDURA OPERATIONALA 240

Contabilitatea elementelor de trezorerie 240

Cod: P.O.48 240

PROCEDURA OPERATIONALA 241

Achiziţii publice 241

Cod: P.O.50 241

PROCEDURA OPERATIONALA 242

Operare S.E.A.P 242

Cod: P.O.51 242

PROCEDURA OPERATIONALA 243

Privind funcţionarea Comisiilor Metodice 243

Cod: P.O.52 243

PROCEDURA OPERATIONALA 244

Privind accesul persoanelor străine în curtea şcolii 244

Cod: P.O.53 244

PROCEDURA OPERATIONALA 245

Privind accesul la informaţii de interes public 245

Cod: P.O.54 245


