MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEORETIC DE INFCRMATICA
»ALEXANDRU MARGHILOMAN?”, BUZAU

Str. [vanefu nr. 7, mun. Buzay, jud. Buziu, cod 120114
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LISTA PROCEDURI - 2023-2024

Nr. DENUMIREA Cod Data Editie/

crt. PROCEDURII Revizie

1 | Proceduri privind cercetarea PS 01 23 04.09.2023 Editia II
disciplinaré si sanctionarea Revizia 0
angajatilor. .

2 Proceduri operationald privind | PO_CEAC 01 23 | 14.09.2023 Editia I
stabilirea si acordarea burselor. Revizia {

3 Procedurd operationald privind | PO_CEAC 02 23 | 27.09.2023 Editia I
desemnarca membrilor Revizia 0
Consiliului de Administratie.

4 | Proceduri privind PO_CEAC 03 23 | 28.09.2023 Editia
managementul cazurilor de Revizia 0
violentd asupra elevilor si a
personalului unitétii de
invatimant, precum si al altor
situatii corelate in mediul
scolar si al suspiciuni de
violentd asupra copiilor in afara
mediului scolar.

5 Proceduri operationali privind PO CEAC 04 23 |03.10.2023 Editia HI
reglementarea accesului in Revizia 1
unitatea de invitimant.

6 Procedurd operationald privind | PO_CEAC 05 23 | 6.10.2023 Editia I
evidenta prezentei, invoirilor si Revizia 2
concediilor.

7 Procedurd operationala privind | PO_CEAC 06 23 | 06.11.2023 Editia I
functionarea Comisiei pentru Revizia 0
curriculum.

8 Procedurd privind asistenta la | PO CEAC 07 23 | 06.11.2023 Editia I
ore. Revizia 2

9 Procedurd privind urmérirea PO CEAC 08 24 |6.11.2023 EditiaI
traseului absolventilor. Revizia 1

10 | Procedurd operationald privind | PO_CEAC 09 23 | 6.11.2023 Editia 1T
alegerea curriculumului la Revizia ¢
decizia scolii.

11 | Procedurd operationald privind | PO CEAC 10 23 | 11.12.2023 Editia 1
transferul elevilor. Revizia 0

12 | Procedurd operationald privind | PO CEAC 11 24 | 15.01.2024 Editia II
evaluarea personalului Revizia 0
nedidactic.

13 | Procedurd operationald privind | PO CEAC 12 24 | 15.01.2024 Editia I
sesizarea suspiciunilor si a Revizia 0

faptelor de violenta.
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14 | Procedurd operationald privind | PO_CEAC 13 24 | 20.02.2024 Editia I
comunicarea intra si Revizia 2
interinstitutionala.

15 | Procedura operationala privind | PO_CEAC 14 24 | 20.02.2024 Editia I
elaborarea analize1 SWOT la Revizia 1
nivelul compartimentelor
functionale in vederea
planurilor manageriale.

16 ; Procedurd operationald privind | PO CEAC 15 24 | 20.02.2024 Editia |
organizarea §i functionarea Revizia 1
Comisie de Evaluare si
Asigurarea Calitétii.

17 | Proceduri de sistem privind PS 02 24 22.02.2024 Editia I
evaluarea performantelor Revizia 1
personalului didactic si didactic
auxiliar.

18 | Procedur operationald privind | PO_CEAC 16 24 | 20.02.2024 Editia |
colectarea feed-back-ului din Revizia 1
partea elevilor si a altor factori
interesati (interni sau externi).

19 | Procedurd operationald privind | PO_CEAC 17 24 | 20.02.2024 Editia I
comunicarea cu pirintii si Revizia 1
implicarea acestora in educarea
elevilor.

20 | Proceduri operationala PO _CEAC 18 24| 20.02.2024 Editia
elaborarea, aplicarea si Revizia 1
verificarea orarului unitdtii.

21 | Procedura operationala privind | PO_CEAC 19 24 | 23.02.2024 Editia I
intocmirea planului managenal. Revizia 1

22 | Procedura operationald privind | PO_CEAC 20 24 | 23.02.2024 Editia I
stabilirea obiectivelor unitatii Revizia 1
de invatdmant.

23 | Procedura operationald privind | PO CEAC 21 24 | 23.02.2024 Editia I
monitorizarea §i raportarea Revizia 1
performantelor.

24 | Procedur operationala privind | PS 03 24 19.02.2024 Editial
analizarea §i stabilirea structurii Revizia 1
organizatorice.

25 | Procedurd operationald privind | PO B 01 24 23.02.2024 Editia I
relatia cu utilizatorii din cadrul Revizia 1
bibliotecii scolare.

26 | Procedurd operationald privind | PO B 02 24 23.02.2024 Editia 1
evidenta, gestionarea si Revizia 1
inventarierea documentelor din
cadrul bibliotecii scolare.

27 | Proceduri operationald privind | PO B 03 24 23.02.2024 Editia I
monitorizarea si distribuirea Revizia 1

manualelor scolare.
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28 | Procedurd privind elaborarea, | PO CEAC 22 24 | 23.02.2024 Editia I
validarea si aprobarea ofertei Revizia 1
educationale.

29 | Procedurd operationald privind | PO _CEAC 23 24 | 11.03.2024 Editia IT
serviciul pe scoala. Revizia 0

30 | Procedurd operationala PO CEAC 24 24| 15.03.2024 Editia I
elaborarea Codului de etica. Revizia 0

31 | Procedurd operationali privind | PO_CEAC 25 24| 15.03.2024 Editia I
desfisurarea orelor de educatie Revizia 1
fizicd si sport in sald si pe
teren.

32 | Proceduri operationald PO _CEAC 26 24| 15.03.2024 Editial
comportamentul in caz de Revizia 1
cutremur.

33 | Proceduri operationali privind | PO CEAC 27 24 | 23.02.2024 Editia I
comisia de mobilitate la nivelul Revizia 1
umtagii.

34 | Procedurd operationala privind | PO B 04 24. 23.02.2024 Editia [
achizitiile in cadrul bibliotecii Revizia 1
scolare.

35 | Procedurd operationald PO CEAC 28 24 | 15.03.2024 Editia I
privind organizarea Revizia 1
concursurilor de angajare.

36 | Procedura operationald PO _CEAC 29 24| 15.03.2024 Editia |
activititi specifice Revizia 1
participantilor in cadrul
proiectului Erasmus +.

37 | Procedurd privind operationald | PO CEAC 30 24| 15.03.2024 Editia I
de colaborare cu CJRAE. Revizia 0

38 | Procedur# operationald PO CEAC 31 24| 15.03.2024 Editial
mobilitatea cadrelor didactice Revizia 0
s1 a elevilor in cadrul
proiectelor educationale
europene — Frasmus+.

39 | Proceduri operationala PO CEAC 32 24 | 15.03.2024 Editia ]
activitati extracurriculare. Revizia 1

35” | Procedura privind angajarca PO _CEAC32 24 | 15.03.2024 Editia I
prin transfer a personalului Revizia 1
didactic, auxiliar si nedidactic.

40 | Procedurd operationald PO CEAC 33 24| 15.03.2024 Editia I
activitatea coordonatorubui Revizia 1
pentru proiecte si programe
educative scolare si
extragcolare.

41 | Procedurd operafionalad selectia | PO CEAC 34 24 | 15.03.2024 Editia I
participantilor in cadrul Revizia 0

proicctului Erasmus +.
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42 | Procedurd operationald privind | PO_CEAC 35 24 | 15.03.2024 Editia |
accesul in laboratoarele de Revizia 1
specialitate.

43 | Procedura revizuire PO _CEAC 36 24 1 18.03.2024 Editia I
regulamentelor interne. _ s Revizia 1

44 | Proceduri operationali PO_CEAC 37 24 | 18.03.2024 Editia I
organizarea §i desfisurarca Revizia 1
evacudrii 1n caz de incendiu.

45 | Procedurd operationala PO _CEAC 38 24| 15.03.2024 Editia I
organizarea si acordarea Revizia 1
primului ajutor in caz de
accident.

46 | Procedurs operationali PO_CEAC 39 24 | 15.03.2024 Editia I
ritmicitatea notérii. Revizia 1

47 | Proceduri operationala PO CEAC 40 24 | 15.03.2024 Editia |
organizarea si desfigurarea Revizia 1
activitatilor educative scolare si
extragcolare.

48 | Procedurd operationald PO _CEAC 41 24| 15.03.2024 Editia I
organizarea si desfasurarca Revizia 1
programului ,,Saptamana
verde”.

49 | Procedurd operationald PO CEAC 42 24 | 15.03.2024 Editia I
revizuire PDI. _ Revizia 1

50 | Procedurd operationala PO_CEAC 43 24 | 15.03.2024 Editia I
revizuire oferta scolard. Revizia 1

51 | Procedurd operationald privind | PO CEAC 44 24| 15.03.2024 Editia [
utilizarea catalogului Revizia 1
electronic.

52 | Proceduri operationali PO_CEAC 45 24| 15.03.2024 Editia I
gestionare situatii de crizi, Revizia 1

53 | Proceduri operational PO _CEAC 46 24| 15.03.2024 Editia I
acoperirea orelor de curs in Revizia 0
cazul absentei neasteptate a
cadrelor didactice.

54 | Procedurd operationald PO CEAC 47 24| 15.03.2024 Editia |
autoevaluare institutionala. Revizia 1

55 | Procedura operationala PO CEAC 48 24| 15.03.2024 Editia |
asigurarea accesului egal la Revizia 1
educatie a tuturor elevilor.

56 | Proceduri operationali PO _CEAC 49 24 | 15.03.2024 Editia I
consilierea educativi. Revizia 1

57 | Procedura operationala PO CEAC 50 24 | 15.03.2024 Editia I
evaluarea §i urmdrirea Revizia 1
progresului scolar.

58 | Procedurd operationala PO _CEAC 51 24| 15.03.2024 Editia I
monitorizarea programelor de Revizia 1

educatie remediald.
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59 | Proceduri operationala PO CEAC 52 24| 15.03.2024 Editia I
organizarea $1 desfigurarea Revizia 1
programului ,,Scoala altfel”.

60 | Proceduri operationala PO _CEAC 53 24| 15.03.2024 Editia I
pregétirea suplimentari a Revizia 1
elevilor,

61 | Proceduri operationalda PO CEAC 54 24| 15.03.2024 Editia I
proiectarea activititii didactice. Revizia 1

62 | Procedura de sistemn - PS 05 24 22.03.2024 Editia I
Intocmirea, actualizarea si Revizia 0
aprobarea fiselor de post.

63 | Procedurd de sistem- Delegarea | PS_06 24 22.03.2024 Editia I
atributiilor cétre conducitorii Revizia 0
de compartimente.

64 | Proceduri de sistem- PS 07 24 22.03.2024 Editia I
Realizarea verificarii si Revizia 0
evaludrii controlului intern
managerial.

65 | Procedura operationald — PO CEAC 55 24| 15.03.2024 Editia I
asigurarea serviciilor medicale Revizia 0
de urgenti pentru elevi. _

66 | Procedura operationali - PO _CEAC_56 24| 15.03.2024 Editial
comunicarea formald externi Revizia 1
cu parintii.

67 | Procedura calculul, PO-CTB-41 15.03.2024 Editial
inregistrarea, raportarea si Revizia 0
decontarea contributiilor
angajatorului la FNUASS si a
indemnizatiilor pentru concedii
medicale ce se suporta din
FNUASS

68 | Procedura Recuperarea unei PO-CTB-42 15.03.2024 Editia I
sume incasate necuvenit de Revizia (
céitre angajat.

69 | Procedura cheltuieli aferente PO-CTB-43 15.03.2024. Editia T
drepturilor copiilor cu CES. Revizia 0

70 | Procedura SIIIR Modulul date | PO-CTB-44 15.03.2024 Editia I
financiare “ Revizia 0

71 | Procedura Constituirea PO-CTB-45 15.03.2024 Edifia I
provizioanelor _ Revizia 0

72 | Procedura privind plata PO-CTB-46 15.03.2024 Editia I
fondului pentru persoane cu Revizia 0
handicap

73 | Procedura privind raportarca PO-CTB-47 15.03.2024 Editia |
situatiilor financiare in Revizia 0
FOREXEBUG

74 | Procedura privind modul de PO-CTB-48 15.03.2024 Editia
plata a personalului didactic Revizia 0
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care face parte din comisiile
pentru evaluare nationald

75 | Procedura privind semnitura PO-CTB-49 15.03.2024 Editia
electronica Revizia 0
76 | Procedura de utilizare a PO-CTB-50 15.03.2024 Editia |
sistemului National privind Revizia 0
factura electronica RO E-
FACTURA
77 | Procedura evidenta fondului de | PO B 05 24 22.03.2024 Editia,
carte Revizia 1
78. | Procedura organizarea $i PO B 06 24 22.03.2024 Editial,
functionarea bibliotecii Revizial
79 | Procedura incidente cibernetice | PO_CEAC 57 24 | 22.03.2024 Editia I,
_ Revizia 0
80. | Procedura siguranta elevilor PO _CEAC 58 24| 25.03.2024 Editia I,
Revizial
81 | Procedura operationala PO-CTB-01 31.08.2019 ' Editia I
intocmirea bugetului Revizia 2
82 | Procedura operationald PO-CTB-02 31.08.2019 Editia I
intocmire ALOP Revizia 2
83 | Procedura operationali PO-CTB-03 31.08.2019 Edifia I
intocmirea Registrului Cartea Revizia 2
mare
84 | Procedura operationali PO-CTB-04 31.08.2019 Editia
intocmirea Registrului jurnal Revizia 2
85 | Procedura operationald PO-CTB-05 31.08.2019 Editia 1
inregistrarea in contabilitate Revizia 2
86 | Procedura operationald control | PO-CTB-06 31.08.2019 Editia I
financiar preventiv propriu Revizia 2
87 | Procedura operationald achizitii | PO-CTB-07 07.03.2022 Editia I
publice Revizia 3
88 | Procedura operationald PO-CTB-08 31.08.2019 Edifia [
gestionarea patrimoniului Revizia 2
unititii de invatamant
89 | Procedura operationald PO-CTB-09 31.08.2019 Editial
solicitare necesar credite Revizia 2
90 | Procedura operationald obiecte | PO-CTB-10 31.08.2019 Editia I
de inventar Revizia 2
91 | Procedura operationald PO-CTB-11 29.05.2019 Editia I
organizarea contabilititii Revizia 2
92 | Procedura operationald PO-CTB-12 31.08.2019 Editia 1
circuitul documentelor Revizia 2
93 | Procedura operationald PO-CTB-13 19.02.2021 Editia 1
contabilizdrii activelor fixe Revizia 2
94 | Procedura intocmire state de PO-CTB-14 19.02.2021 Editia I
plata Revizia 2
95 | Procedura deplasari PO-CTB-15 19.02.2021 Editia I
Revizia 2




MINISTERUL EDUCATIEI
LICEUL TEORETIC DE INFORMATICA
~SALEXANDRU MARGHILOMAN?, BUZAU

Str. Iviinetu nr. 7, mun. Buziu, jud. Buzin, cod 120114
tel./ fax: 0238-714902; e-mail: secretariatmarg@yahoo.com; http://www.licmarghilomanbz.ro

96 | Procedura intocmire situatii PO-CTB-16 19.02.2021 Editia I
financiare Revizia 2
97 | Procedura privind PO-CTB-17 19.02.2021 Editia 1
angajamentele bugetare Revizia 2
98 | Procedura intocmire op salarii | PO-CTB-18 07.03.2022 Editia |
_ Revizia 3
99 | Procedura verificarea PO-CTB-19 19.02.2021 Editia |
documentelor Revizia 2
100 | Procedura intocmire declaratie | PO-CTB-20 19.02.2021 Editia I
112 Revizia 2
101 | Procedura referat necesitate PO-CTB-21 19.02.2021 Editia I
Revizia 2
102 | Procedura intocmire registru PO-CTB-22 19.02.2021 Editia I
inventar Revizia 2
103 | Procedura scoatere din PO-CTB-23 19.02.2021 Editia 1
functiune mijloace fixe Revizia 2
104 | Procedura intocmire registre PO-CTB-24 19.02.2021 Editia I
contabile Revizia 2
105 | Procedura registrul riscurilor PO-CTB-25 19.02.2021 Editia 1
Revizia 2
106 | Procedura arhivarea PO-CTB-26 19.02.2021 Editia I
documentelor Revizia 2
107 | Procedura intocmire fise de PO-CTB-27 19.02.2021 Editia I
operatiuni diverse Revizia 2
108 | Procedura receptic materiale, PO-CTB-28 19.02.2021 Editia I
obiecte de inventar st mijloace Revizia 2
fixe
109 | Procedura chirii spatii PO-CTB-29 19.02.2021 Editia I
Revizia 2
110 | Procedura monitorizare PO-CTB-30 19.02.2021 Editial
cheltuieli personal, plati ' Revizia 2
restante, cont de executie
111 | Procedura evidentierea PO-CTB-31 19.02.2021 Editia I
creditorilor Revizia 2
112 | Procedura evidenta debitori PO-CTB-32 19.02.2021 Editia I
Revizia 2
113 | Procedura executiei bugetare la | PO-CTB-33 19.02.2021 Editia I
venituri proprii, buget local si Revizia 2
_ | buget de stat
114 | Procedura functionare casierie | PO-CTB-34 19.02.2021 Editial
Revizia 2
115 | Procedura intocmire registru de | PO-CTB-35 19.02.2021 Editia I
casa Revizia 2
116 | Procedura privind plati prin PO-CTB-36 19.02.2021 Editia |
casa Revizia 2
117 | Procedura fundamentare PO-CTB-37 19.02.2021 Editia
bugetului-investitii Revizia 2
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118 | Procedura tehnoredactare PO-CTB-38 19.02.2021 Editia I
documente contabile Revizia 2
119 | Procedura achitare cu op PO-CTB-39 19.02.2021 Edifia I
furnizori Revizia 2
120 | Proceduri operationala privind
constituirea si completarea PO-97.01 15.11.2017 Edﬂ,::la. 1
dosarelor personale ale Revizia 1
angajatilor
121 | Proceduri operationald privin ..
organizarea Ic):onc,:ursuri1(1;)1* de ‘ PO-92.02 15.11.2017- .. Edlt.la. I
: 10.11.2022 - revizie | Revizia 1
angajare
122 | Procedura operationald privind
programarca, modificarea si Editia 1
efectuarea concediilor de PO-92.03 15.11.2017 Revizia 1
odihna
123 | Procedurd operationald privind Editia 1
intocmirea Registrului General | PO-92.04 15.11.2017 n
.. Revizia 1
al Angajatilor
124 | Procedura operationala pentru | ) o5 5 01.09.2017 Editia 1
intocmirea pontajului ’
125 | Procedurd operationala privind | ) o, 01.09.2017 Editia 1
intocmirea statelor de plati T
126 | Procedurd operationala privind
elaborarea s?apﬁcarea ’ PO-92.07 OLO92017- | pgigia 1
. .. ’ 19.02.2021 - revizie ;
deciziilor
127 | Procedurd operationald privind | by o5 ¢ 15.11.2017 Editia 1
emiterea adeverintelor ’
128 | Proceduri operationald privind
gestionarea actelor de studii si | PO-92.09 15.11.2017 Editia 1
a documentelor scolare
129 } Proceduri operationala privind
decontarea abonamentelor
elevilor care nu pot fi PO-Scr.Marg.01 | 20.11.2017 Editia 1
scolarizati in localitatea de
domiciliu
130 | Procedurd operationali privind
inscrierea elevilor in clasa a - PO-Scr.Marg.02 | 22.06.2018 Editia 1
IX-a
131 | Procedura operationald privind
Z;fllt’;hrzlei Sf‘iszgfge?aam 4 | PO-SerMarg03 |30.082019 Editia 1
liceu”
132 Pro.cedura operationald privind PO-13.02 31.08.2019 Editia 1
arhivarea documentelor.
133 | Procedurd operationald privind
mésurile pentru organizarea | by g nrare 04 | 18.05.2020 Editia 1

activitdfii in actualul context
epidemiologic SARS-Cov-2
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134

Procedura operationala privind
realizarea circuitului
documentelor

PO-Scr.Marg.05

02.06.2020-
19.02.2021 - revizie

Editia 1

135

Procedurd operationali privind
modul de aplicare a
Programului National Scoala
de Acasi

PO-Scr.Marg.06

(3.08.2020

Editia 1

136

Proceduri operationala privind
realizarea circuitului
documentelor

PO-13.01

19.02.2021

Editia 1

137

Procedura operationald privind
realizarea circuitului
informatiilor

PO-12.01

19.02.2021-
10.11.2022 - revizie

Editia 1

138

Procedura operationald privind
elaborarea si aplicarea
deciziilor

P0O-92.01

19.02.2021-
10.11.2022 - revizie

Editia 1

139

" Procedurd operationali privind

aprobarea criteriilor specific de
acordare a burselor elevilor

PO-Scr.Marg.05

06.04.2021-
14.02.2022 - revizie

Editia 1

140

Procedura operationala privind
condica de prezentd/fisa de
prezenti

PO-Scr.Marg.07

14.05.2021

Editia 1

141

Proceduri operationali privind
aprobarea criteriilor de
acordare a burselor elevilor

PO-Scr.Marg.08

14.01.2022

Editia 1

142

Proceduri operationala privind
elaborarea si aplicarea
deciziilor

PO-92.01

10.11.2022

Editia 1

143

Proceduré operationala privind
realizarea circuitului
informatiilor

PO-12.01

10.11.2022

Editia 1

144

Proceduri operationala privind
angajarea $i miscarea
personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic

P0O-92.02

10.11.2022

Editia 1

145

Procedurd operationald privind
acordarea si decontarea
sumelor forfetare pentru clevii
care sunt scolarizati in altd
localitate decét localitatea de
domiciliu.

PO-Scr.Marg.09

12.12.2022

Editia 1




