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INSPECTORATUL ~COLAR JUDETEAN DOLJ 
Str. Ion Maiorescu Nr.6, 200760 Craiova, Tel. 
0251/420961;0351/407395 (407397) 
Fax: 0251/421824, 0351/407396 
Email: isjdolj@isdoli-ro Web: www.isjdolj.ro 

Nota nr.1t~j.£?-:tJJ.,j, 17JJ 

Catre toate unitatile de 'invatamant din Craiova ~i judeful Dolj 

Referitor la Instructiunea Ministerului Educatiei Nationale privind 
aplicarea unitara a Codului controlului intern managerial. 

Va aducem la cuno~tinta ca a fost publicata 1n Monitorul Oficial nr. 

59119.01.2018, Parteal, Instructiunea Ministerului Educatiei Nationale, 1n 

anexa, privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de 1nvatamant a Codului 

controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul 

secretarului general al Guvernului nr. 400/2015. 

Va rugam sa luati toate masurile necesare 1n vederea punerii In aplicare a 

prezentei instructiuni. 

Inspector ~colar, 

Prof Oprica Puiu 

<=>y s:· 
7,yc::d'2~~ 
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lnstructiuni nr. 1/2017 - text procesat prin programul LEX EXPERT 

INSTRUCTIUNE Nr. 1/2017 din 11 decembrie 2017 
privind aplicarea unitara la nivelul unitapJor de invatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entitiiplor publice, aprobat prin Ordinul 
secretarului general al Guvemului nr. 400/2015 
EMITENT: MINISTER UL EDUCAJIEI NATIONALE 
PUBLICAT A IN: MONITORUL OFICIAL NR. 59 din 19 ianuarie 2018 

Luand in considerare prevederile art. 79 alin. (2) lit. e) din Regulamentul-cadru de organizare §i 
. 1'\inctionare a unitiiplor de inviifiimant preuniversitar, aprobat prin Ordimil minlstruhii educatfei . 

naponale §i cercetiirii §tiintifice nr. 5.079/2016, 
avand in vedere Referatul de aprobare cu nr. 170/BAS din 28.11.2017, 
in confonnitate cu prevederile Ordinului secretariatului general al Guvemului nr. 400/2015 pentru 

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiitilor publice, cu modificiirile §i completiirile 
ulterioare, 

in baza prevederilor art. 12 alin. (3) din Hotarilrea Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea §i 
functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu modific!irile ulterioare, 

ministrul educatiei nafionale emite prezenta instructiune. 

ART. I 
Pentru aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invii\amant preuniversitar a Standardului 9 -

Proceduri previizut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul j 
secretarului general al Guvernului nr. 400/2015, cu modific!irile §i completiirile ulterioare, se aprobii I 
modelul de procedura formalizatii previizut in anexa nr. 1, care face parte integrantii din prezenta 
instructiune. 

ART.2 
Lista cuprinzand numlirul minimal de proceduri formalizate necesare pentru implementarea 

unitarii a sistemului de control intern managerial la nivelul unitiipi de inviitamant preuniversitar este 
previizutii in anexa nr. 2, care face parte integrantii din prezenta instructiune. 

ART.3 
Inspectoratele §Colare judetene/al municipiului Bucure§ti ~i unitiitile de invatiimant preuniversitar 

due Ia indeplinire prevederile prezentei instructiuni. 
ART.4 
Prezenta instructiune se publica in Monitorul Oficial al Romilniei, Partea I. 

Ministrul educatiei naponale, 
Liviu-Marian Pop 

Bucure§ti, 11 decembrie 2017. ! 
Nr. 1. I 
ANEXA I 

Modelul procedurii formalizate 

/MINISTERUL EDUCATIEI/Procedura (operationala/Editia I / 
/NATIONALE Jsau de sistem) /Numar de exemplare .... / 
I .................... I ......... · · ... · .... · · .. I I 
J (denumirea unitatii I . . . . . . . . . I I 

I 
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/de lnvatamant) ----------- -----------' I 
I 
I 

COD I Revizia ......•........ I 
INumar de exemplare .... I 
I I 

/ I Pagina . , • . . din •... .'. I 
I / __________ / 

I I Exemplar nr. .. ...... ' . I 

'~-----~-~ -----------' I 

PROCEDUAA 

(operationala sau de sistem) 

(denumire) 

Cuprins 

f 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea/ .... pag ....• I 
/ $i aprobarea edi i;iei I ·: I 1 _________________________ 1 ______ """"1 

f 2. Situai;ia editiilor $i a reviziilor ln cadrul / .... pag ..... / 
I edi i;iilor procedur ii I · I 
I I I 
I 3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza I • . . . pag. . .. : I 
I edii;ia ·sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei I I 
I procedurii I I 
J _______ C---,"7' _____________ 1 ______ , 

J 4. Scopul procedurii I pag ....• / 

l-,----~.,.-,,----:-:---------------1-------1 
/ 5. Domeniul de aplicare I pag ..... / 

1_,------:----:,..--:-c~----------~1 _______ 1 
f 6. Documente de referinta / pag ..... I 

1.....,,.--,--,,.,-:-:-::-:----=-~--=---=-----------1 · · ·1 · 
J 7. Definii;ii $i abrevieri I pag •.. ; :.1 

1----------------------~'--~---~J J 8. Descrierea procedurii I pag. . .-:,; ·1 
l ______________________ ·I ______ :_. I 

/ 9. Responsabilitati" I pag ..... I 

'----------------------~1 _____ ..,..-';-°':1 
I 10. Forrnulare I pag. :. ;.·1 

'---------------------~1-----~·-·'f , . 

l. Lista responsabililor cu elaborarea," verificarea ~i aprobarea editiei 
.. 

----------------,----,------,.-------------'-·' ~ / Nr. J Elemente pri vind . Numele' <ii Functia Data Semn:l.tura .··I 
./ crt. J responsabilii/ prenumele ·".I· 
J I operatiunea I 
I l _____ "O"" ____ ------ ----- ---- _______ I 
/ I 1 2 3 5 I 
I I '·I. 
/ · i. 11 Elaborat I 
I I I 
J 1.2/ Verificat 1. 
I I I 
/ 1.31 Aprobat I 
I I I 

2 



From;OGEITPV To:DOLJ 23/01/2018 13:43 #850 P.004/013 

lnstructiuni nr. 1/2017 -text procesat prin programul LEX EXPERT 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiil?r procedurii operationale 

INr. I Editia/Revizia inl Componentat Modalitateal Data la care Se 
lcrt. I cadrul editiei I revizuita I reviziei I aplica prevederilel 
I I I I I editiei sau I 
I I I I I reviziei editiei I 
I I I I I I 
I I 1 I 2 I 3 I 4 I 
I I I I I I 
I 2.11 Editia I I I I - - I - -

-1-_-- I - I I I I 
I 2.21 Revizia 1 I I I I 
I I I I I I 
I 2.3/ Revizia 2 I I I I 
I I I I I I 

3. Lista cuprinzand persoanele Ia care se difuzeazii editia sau, dupii caz, revizia din cadrul editiei 
procedurii 

/Scopul IExemplar/Compar-/ Functia/ Numele ~ii Data 
I difuzarii /nr. ltiment I I prenumele/ primiriil 
I I I I I I 
I Informare I I I I I 
I I I I I I 
/Informare, I I I I I 
laplicare I I I I I 
I I I I I I 
IArhivare I I I I I 
I I I I I I 
/Evidenta I I I I I 
I I I I I I 

4. Scopul procedurii 
5. Domeniul de aplicare 
6. Documente de referinjii aplicabile activitiitii procedurale 
7. Definitii ~i prescurtiiri ale termenilor utilizati In procedura generalii 
7. I. Definitii 
7 .2. Abrevieri 
8. Descrierea procedurii 
9. Responsabilitiiti 
10. Fonnulare 

ANEXA2 

LISTA 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Semnatura/ 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

cu numiirul minimal de proceduri formalizate necesare pentru implementarea unitarii a sistemului de 
control intern managerial Ia nivelul unitiitii de inviitiimfuit preuniversitar 

PROCEDURI-CADRU 

I. Standardul 1 - Eticii ~i integritate 
1.1. Procedurii operaponalii PO - 01.01: Desemnare consilier de eticii 
1. Fonnular FOl-P0-01.01: Hotiirilrea C.A. privind desernnarea consilierului de etica; 
2. Fonnular F02-POO-Ol .Ol: Decizie numire a consilierului de eticii; 

3 
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3. Fonnular F03-PO-Ol .Ol: Anexli fi~li post cu atributiile consilierului de eticii. 
1.2. Procedura operationalli P0-01.02: Elaborarea Codului de eticli 

#850 P.0051013 

I. Formular FO 1-PO-O 1.02: Hotararea C.A. privind numirea Comisiei de elaborare a Codului de 
etica; 

2. Formular F02-PO-Ol .02: Decizie numire Comisie de elaborare a Codului de eticli; 
3. Formular F03-PO-OI .02: HotlirArea C.A. privind aprobarea, comunicarea ~i aplicarea Codului 

de eticii; 
4. Fonnular FOA-P0-01.01: Decizie aplicare a Codului de eticli; - -
1.3. Procedurli operational!i P0-01.03: Semnalarea neregularitlifilor 
I. Formular FOl-P0-01.03: Formular sesizare neregularitliti; 
2. Fonnular F02-PO-Ol .03: Registru neregularitliti. 
I .4. Procedura operational!i P0-01.04: Cercetare disciplinarli 
1. Formular FOl-P0-01.04: Hotlirarea C.A. privind numirea Comisie de cercetare disciplinarli; 
2. Formular F02-PO-Ol .04: Decizie nwnire Comisie cercetare disciplinarii; 
3. Fonnular F03-PO-Ol.04: Decizie convocare Comisie cercetare disciplinarli; 
4. Fonnular F04-PO-Ol.04: Hotlirarea C.A. privind aprobarea, aplicarea ~i comunicarea sanctiunii 

disciplinare; 
5. Fonnular F05-PO-Ol.04: Decizie comunicare sanctiune salariat; 
6. Fonnular F06-PO-Ol.04: Proces-verbal de audiere a salariatului; 
7. Fonnular F07-PO-O 1.04: Report de cercetare disciplinarli prealabilli. 
1.5. Procedurii operationalli P0-01.05: Identificarea ~i gestionarea abaterilor 
I. Fonnular FOl-P0-01.05: Formular pentru identificarea abaterilor; 
2. Formular F02- P0-01.05: Registru gestionare abateri; 

2. Standardul 2 - Atribufii, funcfii, sarcini 
2.1. Procedurii operafionali! P0-02.01: Intocmirea, actualizarea ~i aprobarea fi~elor de post 
I. Forrnular PO 1-P0-02.0 I: Fi~li post cadru didactic; 
2. Formular F02-P0-02.0l: Fi~li post cadru didactic auxiliar; 
3. Fonnular F03 -P0-02.01: Fi~li post personal nedidactic; 
4. Formular F04-P0-02.0I: Fi~a post director adjunct; 
5. Forrnular F05-P0-02.0l: HotlirBre C.A. privind aprobarea fi§elor de post; 
6. Forrnular F06-P0-02.0 I: Decizie privind aprobarea fi§elor de post. 
2.2. Procedurli operafionali! P0-02.02: Identificarea ~i monitorizarea functiilor sensibile 
I. Fonnular FOl-P0-02.02: Chestionar identificare funcpi sensibile; 
2. Fonnular F02-P0-02.02: Tabel inventar funcpi sensibile. 
2.3. Procedurii operafionalii P0-02.03; Delegarea de atributii 
Fonnular FOl-P0-97.02: Decizie director privind delegarea de atributii 

3. Standardul 3 - Competenta, performanfa 
3.1. Procedurii operafionalii P0-03.01: Evaluarea performantelor angajafilor 
I. Formular FO I -P0-03.01: Fi§ii-cadru de auto( evaluare) in vederea acordlirii calificativului anual 

pentru cadrele didactice; 
2. Fonnular F02-P0-03.01: Fi§ii-cadru de auto(evaluare) in vederea acordlirii calificativului anual 

pentru cadrele didactice auxiliare; 
3. Formular F03-P0-03.0I: Fi§ii-cadru de auto(evaluare) in vederea acordarii calificativului anual 

pentru personalul nedidactic; 
4. Fonnular FOS-P0-03.01: Hotiir3re C.A. privind aprobarea fi§elor-cadru de auto(evaluare) in 

vederea acordlirii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar §i nedidactic; 
5. Fonnular F06-P0-03.01: Decizie privind aprobarea fi~elor-cadru de auto(evaluare) in vederea 
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acordilrii calificativului anual pentru personalul didactic auxiliar ~i nedidactic; 
6. Forrnular F07-P0-03.0J: Calendarul activitatilor de evaluare. 

#BSO P.006/013 

3.2. Procedurii operationalii P0-03.02: Forrnarea continua ~i perfecfionarea personalului angajat 
I. Forrnular FOl-P0-03.02: Tabel cu personalul angajat care urrneazii sii se formeze/perfecfioneze; 
2. Forrnular F02-P0-03.02: Hotiiriire C.A. privind aprobarea forrniirii/perfecfionarii angaja\ilor; 
3. Forrnular F03-P0-03.02: Decizie privind aprobarea formiirii/perfec\ioniirii angajatilor; 
4. Forrnular F04-P0-03.02: Calendarul activitiitilor de forrnare/perfecfionare. 

- - - 4. Standardul 4 - Structura·organizatoricii 
4. I. Procedurii operationalii P0-04.01: Analizarea ~i stabilirea structurii organizatorice 
I. Formular FOl-P0-97.02: Hotiiriirea C.A. privind aprobarea structurii organizatorice 

( organigrama) a unitatii de inviitilmant; 
2. Forrnular F02-P0-97.03: Decizie director privind aprobarea organigramei unitatii de 

1nviifamant. 

5. Standardul 5 - Obiective 
5 .1. Procedura operafionala P0-05.01: Stabilirea obiectivelor unitatii de invatiimiint 
I. Formular FOl-P0-05.01: Hotiirarea C.A. privind aprobarea obiectivelor unitiitii de invatiimant; 
2. Formular F02-P0-05.0J: Decizie privind aprobarea obiectivelor unitatii de invatamiint; 
3. Formular F03-P0-05.0l. Forrnular stabilire obiective specifice unitatii de invii\iimiint. 
5.2. Procedura operationala P0-05.02: Stabilirea ~i reevaluarea obiectivelor 
1. Formular FO l-P0-05 .02: Chestionar de anali.zli a obiectivelor stabilite; 
2. Formular F02-P0..05.02: Chestionar de stabilire a necesitiitilor curente ~i viitoare ale unitatii de 

invii~nt ~i ale pietei deservite; 
3. Formular F03-P0-05.02: Fi~ii. de stabilire a constatiirilor relevante ale ana!izelor efectuate de 

management; 
4. Formular F04-P0-05.02: Fi~a de stabilire a resurselor necesare pentru indeplinirea obiectivelor; 
5. Formular F05-P0-05.02: Raport semestriaJ/anual privind starea 1nvatamiintului. 

6. Standardul 6 - Planificarea 
6.1. Procedurii operationala P0-06.0l: Planificarea resurselor 1n vederea atingerii obiectivelor 
I. Formular FOl-P0-97.02: Hotiiriirea C.A. privind aprobarea PDI/PAS; 
2. Formular F02-P0-97.02: Hotariirea C.A. privind aprobarea Planului managerial al unitii\ii de 

invatiimiint; 
3. Formular F03-P0-97.03: Decizie director privind aprobarea PDl/P AS; 
4. Formular F04-P0-97.03: Decizie director privind aprobarea planurilor 

manageriale/operaponale ale unitiitii de inviitiimiint; 
5. Forrnular F05-P0-06.0l: PDI/PAS; 
6. Forrnular F06-P0-06.0J: Plan managerial; 
7. Formular F07-P0-06.01: Plan operational. 
6.2. Procedurii operationala P0-06.02: Raportarea periodicii a realizarii activitatiJor asociate 

indeplinirii obiectivelor stabilite in planurile manageriale 
I. Formular FOI-P0-06.02: Model de raport de analizii; 
2. Formular F02-P0-06.02: Graficul §edintelor de analiza; 
3. Forrnular F03-P0-06.02: Graficul §edintelor C.A.; 
4. Formular F04-P0-06.02: Tematica ~edintelor C.A.; 
5. Forrnular F05-P0-06.02: Graficul ~edintelor C.P.; 
6. Formular F06-P0-06.02: Tematica ~edintelor C.P. 

5 
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7. Standardul 7 • Monitorizarea perfonnantelor 
7. I. Procedurli operationali! P0-07 .0 I : Monitorizarea ~i raportarea perfonnantelor 
Fonnular FOi ·P0-07.01: Model de raport monitorizare ~i raportare performante 

8. Standardul 8 - Managementul riscului 

#-850 P.007/013 

8 .I . Procedurli operationali! P0-08.0 I: Implementarea sistemului de control intern managerial 
I. Fonnular FOl-P0-97.02: Hotarare C.A. aprobare Comisie control intern managerilll; 
2. Fonnular FOl-P0-97.03: Decizie director numire Coiriisie confrOl intern managerial; 
3. Fonnular FOl-P0-08.01: Formular pentru stabilirea sarcinilor, responsabilitiitilor ~i planificarea 

activitiltii CCIM; 
4. Forrnular F02· P0-08.01: Formular de analizii a activitlitilor vulnerabile. 
8.2. Procedura operaponala P0-08.02: Detenninarea expunerii la rise 
I. Formular FOl-P0-08.02: Fonnular de alertli la rise; 
2. Formular F02-P0-08.02: Scalli de estimare a probabilitlifii de materializare a riscurilor; 
3. Fonnular F03· P0-08.02: Scalli de estimare a impactului global al riscului; 
4. Formular F04- P0-08.02: Scalli de evaluare a expunerii la riscuri; 
5. Formular F05- P0-08.02: Registrul riscurilor. 

9. Standardul 9 - Proceduri 
9.1. Comisia de control intern/managerial (CCIM) 
9.1.1. Procedurli operationali! P0-91.01: Desemnarea Comisiei de control intern managerial 
1. Forrnular FOl-P0-97.02: Hotlirare C.A. privind constituirea CCIM; 
2. Formular F02-P0-97.03: Decizie director privind constituirea CCIM. 
9.1.2. Proceduri! operationali! P0-91.02: Elaborarea ~i codificarea procedurilor generale ~i 

operafionale 
I. Formular FOI-P0-91.02: Model procedunl operafionalli; 
2. Fonnular F02-P0-91.02: Model procedunl operationalli. 
9.2. Serviciul Secretariat (SS) 
9 .2.1. Procedura operafionali! P0-92.01: Constituirea ~i completarea dosarelor personale ale 

angajafilor 
Formular FOl-P0-92.01: Registru evidentii dosare personale angajati 
9.2.2. Procedura operafionalii P0-92.02: Organizarea concursurilor de angajare 
I. Fomrnlar FOl-P0~92.02: Cerere participare concurs; 
2. Formular F02-P0-92.02: Tabel cu documentele necesare participare concurs; 
3. Formular F03-P0·92.02: Model proces-verbal; 
4. Formular F04-P0-97.02: Hotarare C.A. privind constituirea cornisiei de concurs; 
5. Formular F05-P0-97.03: Decizie director privind constituirea cornisiei de concurs; 
6. Formular F06-P0-97.02: Hotlirare C.A. privind validarea rezultatelor concursului; 
7. Formular F07-P0-97.02: Decizie director privind angajarea personalului didactic/didactic 

auxiliar/nedidactic; 
8. Formular F08-P0-92.02: Contract individual de rnuncii. 
9.2.3. Procedurii operafionalii P0-92.03: Prograrnarea, modificarea ~i efectuarea concediilor de 

o_dihna 
1. Formular FOl-P0-92.03: Cerere efectuare concediu de odihnii; 
2. Formular F02-P0-92.03: Situapa privind concediile de odihnli ale persona1u1ui angajat; 
3. Formular F03-P0-92.03: Solicitare rechernare din concediu. 
9.2.4. Procedurli operafionalii P0-92.04: 1ntocrnirea registrului general al angajafilor 
Fonnular FOl-P0-92.04: Model registru evidenfii 
9.2.5. Procedurli operationalli P0-92.05: 1ntocrnire pontaj 

6 
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Fonnular FOl-P0-92.05: Situatie efectuare ore muncii 
9.2.6. Procedurii operationalii P0-92.06: Intocmire state plata 
Fonnular FOl-P0-92.06: Model stat de platii 

23/01/2018 13:45 

9.2.7. Procedurii operationalii P0-92.07: Elaborarea §i aplicarea deciziilor 
Fonnular FOl-P0-92.07: Model decizie 
9.2.8. Procedurii operafionala P0-92.08: Emiterea adeverinfelor 
I. Fonnular FOl-P0-92.08: Model adeverinta elev; 
2. Fonnular F02-P0-92.08: Model adeverinta salariat; 

· - 3. Fonnular F03-P0~92:08: Registrti evidenta adeverinfe elev!; -
4. Fonnular F04-P0-92.08: Registru evidenta adeverinte angajati 

#850 P.OOB/013 

9.2.9. Procedura operationala P0-92.09: Gestionarea actelor de studii §i a docurnentelor §CO!are 
I. Formular FOl-P0-92.09: certificat de echivalare a examenului de capacitate, pentru absolventii 

invatamilntului de 8 ani, promofiile de pilna in anul 1998 inclusiv, care doresc continuarea studiilor 
Iiceale - 1nvatamilnt seral/frecventa redusa; 

2. Fonnular F02-P0-92.09: certificat de absolvire a §colii de arte §i meserii, pentru absolventii 
invafamilntului special §i pentru absolventii Programului educational tip "A doua §ansii"; 

3. Formular FOJ-P0-92.09: certificat de calificare profesionala nivel I; 
4. Formular F04-P0-92.09: certificat de absolvire a anului de completare; 
5. Formular F05-P0-92.09: certificat de calificare profesionala nivel 2; 
6. Formular F06-P0-92.09: certificat de calificare profesionala nivel 3; 
7. Formular F07-P0-92.09: certificat de calificare profesionala nivel 4; 
8. Formular F08-P0-92.09: certificat de calificare profesionalii nivel 5; 
9. Formular F09-P0-92.09: certificat de calificare profesionala, pentru absolvenfii invatiimilntului 

profesional; 
IO. Formular FIO-P0-92.09: certificat de absolvire a ciclului inferior al liceului; I 
11. Formular Fl l-P0-92.09: certificat de absolvire a liceului; 
12. Formular Fl2-P0-92.09: diploma de absolvire a liceului; 
13. Formular Fl3-P0-92.09: diploma de bacalaureat; I 
14. Formular F14-P0-92.09: diploma de bacalaureat - secfia francofona; 
15. Formular F15-P0"92.09: diploma de merit, pentru absolvenfii care au promovat toate clasele 

din intervalul IX - XII/XIII cu medii generale de minimum 9,50, iar la examenul de bacalaureat au 
obtinut media 10; 

16. Formular F16-P0-92.09: certificat de competenta lingvistica de comunicare orala ID limba 
romilna; 

17. Formular Fl 7-P0-92.09: certificat de competenfii lingvistica de comunicare oralii ID limba 
matemii; . 1 

18. Formular Fl 8-P0-92.09: certificat de competenta lingvistica IDtr-o limba de circulatie l 
intemafionala; I 

19. Formular Fl9-P0-92.09: certificat de competente digitale insotit de suplimentul descriptiv; 
20. Formular F20-P0-92.09: atestat de competente profesionale, pentru absolven\ii ciclului 

superior al Iiceului - filiera teoretica §i vocationalii; 
21. Formular F21-P0-92.09: certificat de competente profesionale, pentru absolvenfii §Colii 

postliceale/de mai§tri; 
22. Formular F22-P0-92.09: atestat de competenfe lingvistice; 
23. Formular F23-P0-92.09: diploma de absolvire a invii\iimilntului girnnazial; 
24. Formular F24-P0-92.09: diploma de merit; 
25. Formular F25-P0-92.09: atestat pentru predarea unei limbii striiine in inva\llmantul primar; 
26. Formular F26-P0-92.09: certificat de revalorizare a competentelor profesionale; 
27. Formular F27-P0-92.09: certificat de absolvire a inva\iimilntului obligatoriu de nivel primar in 
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programul "A doua ~ansii"; 
28. Fommlar F28-P0-92.09: atestat de pregatire psihopedagogic1i; 
29. Formular F29-P0-92.09: diploma de absolvire a invlltlimftntului gimnazial, incepand cu 

absolventii invlltiimantului gimnazial promotia 2016; 
30. Formular F30-P0-92.09: registrul matricol; 
31. Formular FJ 1-P0-92.09: catalogul clasei; 
32. Formular F32-P0-92.09: cataloagele pentru examenele de finalizare a _stucliijo_r; 
33. Formular F33-P0-92.09:-cataloagele pentru examenele-de corlgente ~i diferente; 
34. Fonnular F34-P0-92.09: portofoliul educational al elevului; 
35. Formular F35-P0-92.09: suplimentul descriptiv; 
36. Formular F35-P0-92.09: foaia matricoll!; 
37. Formular F37-P0-92.09: adeverinta de studii/adeverinta de absolvire; 
38. Formular F38-P0-92.09: registrul unic de evident11 a formularelor actelor de studii. 
9.3. Serviciul Contabilitate (SC) 
9.3.1. Procedurl! operationali! P0-93.01: intocmirea bugetului 
9.3.2. Procedura operationall! P0-93.02: intocmire ALOP 
9.3.3. Procedurii operationall! P0-93.03: intocmirea Registrului Cartea mare 
Formular FOl-P0-92.03: Model Cartea mare 
9.3.4. Procedurl! operational1i P0-93.04: intocmirea Registrului jurnal . 
Formular FOl-P0-93.04: Model Registrujurnal 
9.3.5. Procedura operationala P0-93.05: Inregistrarea in contabilitate 
Formular FOl-P0-93.05: Noll! receptie ~i constatare de diferente 
9.3.6. Procedura operationall! P0-93.06: Control financier preventiv propriu 
Formular FOl-P0-93.06: Registru Vizll CFP 
9.3. 7. Procedura operationala P0-93.07: Achizitii publice 
1. Formular FOl-P0-02.07: Programul anual al achizitiilor publice; 
2. Formular F02-P0-02.07: Lista privind achizitiile directe. 
9.4. Serviciul Administrativ (SA) 
9.4.1. Procedur1i operationala P0-94.01: Gestionarea materialelor igienizare 
I. Formular FOl-P0-94.01: lnventar materiale igienizare; · 
2. Formular F02-P0-94.01: Registru evidenta materiale igienizare; 
3. Formular F03-P0-94.01: Proces-verbal predare-primire materiale igienizm:e; 
.4. Formular F04-P0-94.0I: Notii intrare receptie (NIR); 
5. Formular F05-P0-94.0I: Cerere achizitie materiale igienizare; 
6. Formular F06-P0-94.0I: Cerere scoatere materiale igienizare din magazie. 
9.4.2. Procedura operationalli P0-94.02: Utilizare autoturism/microbuz ~colar 
1. Formular FOl-P0-94.02: lnvc:intar combustibil; . 
2. Formular F02-P0-94.02: Registru evidentli combustibil; 
3. Fonnular F03-P0-94.02: Registru evidenta componente auto; 
4. Formular F04-P0-94.02: Proces-verbal predare-primire combustibil; 
5. Formular F05-P0-94.02: Proces-verbal predare"prirnire componente auto 
6. Fomiular F06-P0-94.02: Notli intrare receptie (NIR); 
7. Formular F07-P0-94.02: Cerere achizitie combustibil; 
8. Formular F08-P0-94.02: Cerere achizitie componente auto; 
9. Formular F09-P0-94.02: Cerere scoatere componente auto din magazie. 
9.4.3. Procedurli operationalli P0-94.03: Utilizare foi parcurs ~i foi de activitati zilnice (FAZ) 
I. Formular FOl-P0-94.03: Foaie de parcurs; 
2. Formular F02-P0-94.03: Foaie de activitate zilnica 
9.4.4. Procedura operationala P0-94.04: Gestionarea patrimoniului unitl!tii de invat1imant 
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I. Fonnular FOl-P0-94.04: Registru evidentii.patrimoniu; 
2. Fonnular F02-P0-94.04: Inventar patrimoniu; 
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3. Fonnular F03-P0-94.04: Proces-verbal inventar patrimoniu; 
4. Fonnular F04-P0-94.04: Eticheta inventar obiecte patrimoniu; 
5. Fonnular F05-P0-94.04: Proces-verbal scoatere inventar patrimoniu; 
6. Fonnular F06-P0-94.04: Proces-verbal casare. 
9.4.5. Procedurii opera\ionala P0-94.05: Gestionarea de§eurilor 
Formular FOl-P0-94.05: Registru eviden\ii. de§euri 

- 9.5. Biblioteca 
9.5.1. Procedurii operationala P0-95.01: Gestionarea fondului de carte 
I. Fonnular FOl-P0-95.01: Inventar fond de carte; 
2. Fonnular F02-P0-95.0I: Registru evidenta fond de carte; 
3. Fonnular F03-P0-95.0I: Proces-verbal predare-primire carti; 
4. Fonnular F04-P0-95.0I: Nota intrare receptie (NIR); 
5. Formular FOS-P0-95.01: Cerere achizitie fond de carte; 
6. Formular F06-P0-95.0I: Cerere scoatere spre casare. 
9.5.2. Procedura operationala P0-95.02: Utilizarea fondului de carte 
I. Formular FOJ-P0-95.02: Fi§ii abonat; 
2. Fonnular F02-P0-95.02: Registru eviden\ii abonati. 
9.6. Consiliul profesoral 

#850 P.010/013 

9.6. I. Procedurii. operationala P0-96.01: Organizarea §i func\ionarea Consiliului profesoral (CP) 
I. Fonnular FO l-P0-96.01: Registru §edinte CP; 
2. Formular F05-P0-96.01: Graficul §edintelor CP.; 
3. Formular F06-P0-96.01: Tematica §edintelor CP; 
4. Formular F02-P0-96.01: Anexa registru §edinte CP; 
5. Fonnular F04-P0-96.01: Model proces-verbal §edinta CP. 
9.6.2. Procedurii. opera\ionalii. P0-96.02: Desemnarea membrilor Consiliului de ad.ministratie 
9.6.3. Procedurii operationalii. P0-96.03: Organizarea §i func\ionarea comisiilor 

metodice/catedrelor/consiliilor 
9.6.4. Procedura operationalii. P0-96.04: Alegerea curriculumului la decizia §Colii (CDS) 
I. Formular FOl-P0-96.04: Fi§ii. op\iune; 
2. Fonnular F02-P0-96.04: Ofertii de curs optional pentru aprobare; 
3. Fonnular F03-P0-96.04: Fi§ii. avizare a proiectului de programii pentru optional; 
4. Fonnular F04-P0-96.04: Chestionar privind ofertii. de cursuri op\ionale. 
9.6.5. Procedurii operationalii P0-96.05: Prevenirea §i combaterea violentei 
9.6.6. Procedura operafionala P0-96.06: Prevenirea §i reducerea abandonului §COiar 
9.6. 7. Procedurii operationala P0-96.07: Stabilirea §i acordarea burselor 
Formular FOl-P0-96.07: Fi§a cerere bursa. 
9.6.8. Procedura operationala P0-96.08: Evaluarea §i urmarirea progresului §Colar 
I. Formular FOl-P0-96.08: Catalog §colar; 
2. Fonnular F02-P0-96.08: Registru procese-verbale al Comisiei de notare ritmicii.; 
3. Formular F03-P0-96.08: Model test de evaluare; 
4. Formular F04-P0-96.08: Fi§li inregistrare progres elevi; 
5. Formular FOS-P0-96.04: Portofoliul educational. 
9.6.9. Procedura operationalii P0-96.09: Organizarea §i des~urarea examenelor de corigentii 
I. Formular FOl-P0-97.02: Hotiirllre C.A. privind constituirea comisiei de examen; 
2. Formular F02-P0-97.03: Decizie privind constituirea comisiei de examen; 
3. Formular F03-P0-96.09: Catalog examen. 
9.6.1 O. Procedura operationala P0-96.10: Organizarea §i desfii§urarea examenelor de diferenta 
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1. Formular FOl-P0-97.02: Hotlirftre C.A. privind constituirea comisiei de examen; 
2. Formular F02-P0-97.03: Decizie privind constituirea comisiei de examen; 
3. Formular F03-P0-96. I 0: Catalog examen. 
9.6.11. Procedura operationalll P0-96.11: Comportamentul §i tinuta elevilor 
9 .6.12. Procedurii operational a P0-96.12: Sanctionaeea elevilor 
9.6.13. Procedura operationala P0-96.13: Organizarea §i acordarea primului ajutor in caz de 

accident 
· -9.6.14, Procedurii uperatioriala P0-96.14: Organizareii §l d~s~urarea evaculirii in caz de incendiu 

Formulae FO l-P0-96.14: Schema de evacuare institutie 
9.6.15. Procedurii operational& P0-96.15: Instruirea privind protecfia muncii 
Formulae FOl-P0-96.15: Carnet pentru instruirea privind protectia muncii. 
9.6.16. Procedura operational& P0-96.16: Elaboraeea planificmlor 
Formulae FO l-P0-96.16: Model planificare 
9.6.17. Procedurii operationala P0-06.l 7: Consemnarea notelor §i absentelor in catalog 
Formular FO l-P0-06.17: Instructiuni de completare. 
9 .6.18. Procedurii operationalii P0-06.18: Efectuarea asistenfelor la clasa 
Formulae FOl-P0-06.18: Fi§ii asistentA 
9. 7. Consiliul de administratie 
9. 7.1. Procedura operationala P0-97.01: Organizarea §i. functionarea Consiliului de administratie 

(C.A.) 
I. Formular FO!-P0-97.01: Registru §edinte C.A.; 
2. Formulae F02-P0-97.0l: Anexii registru §edinte C.A.; 
3. Formular F03-P0-97.0 l: Gxaficul §edintelor C.A.; 
4. Formular F04-P0-97.01: Tematica §edintelor C.A.; 
5. Formulae F04-P0-97.0l: Model proces-verbal §edin!ii C.A. 
9. 7.2. Procedurii operationalii P0-97.02: Emiterea hotiirarilor Consiliului de administratie 

Formular FOl-P0-97.02: Hotarare C.A. 
9. 7.3. Procedurii operationalil P0-97.03: Punerea in aplicare a 4otararilor Consiliului de 

administratie 
Forrnular FOl-P0-97 .03; Decizie director 
9. 7 .4. Procedurii operationalii P0-07 .04: Sanctionarea disciplinarii 
Forrnular FOl-P0-97.03: Decizie director comunicare sanctiune 

IO. Standardul 10 - Supravegherea 
IO.I. Procedurii operationalii P0-10.01: Supravegherea desi~i activitiitilor din unitatea de 

invli!iimllnt · · 
Formulae FOl-POcl 0.01: Raport monitorizare destli§uraee activitiifi 

11. Standaedul 11 • Continuitatea activitafii 
11. l. Procedurii operafionalii P0-11.0l: Asigurarea continuitatii activitiifilor desia§urate in 

unitatea de inviifiirnllnt 
Formulae FOl-P0-11.01: Plan de asigurare a continuitiitii activitiifilor desia§urate in unitatea de 

invii!iimllnt 

12. Standardul 12 • lnformarea §i comunicarea 
12.l. Procedurii operationalii P0-12.01: Realizarea circuitului informatiilor 
I. Formular FOl-P0-12.01: Inventar documente; 
2. Formulae F02-PO-l2.02: Inventar fluxuri de informapi; 
3. Formular F03-P0-97.02: Hotiirftre C.A. privind realizarea circuitului informatiilor §i 
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documentelor; 
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4. Fonnular F04-P0-97.03: Decizie privind realizarea circuitului informatiilor. 
12.2. Procedurii operationalii P0-12.02: Comunicarea inter ~i intrainstitutionalii 
1. Fonnular FOl-P0-12.01: lnventar documente; 
2. Formular F02-P0-12.0l: Inventar fluxuri de informapi; 
3. Formular FOl-P0-97.02: Hotarilre C.A. privind realizarea circuitului comunicarii 

interinstitutionale; 

#850 P.012/013 

4. Fonnular F02-P0-97.03: Decizie privind realizarea circuitului c9m11niciiriiinterinstitu\jonale; -
- 5; Formular-FOJ-P0-07:02:-Hotarare C.A. privind-realizarea circuitului comunicarii 

intrainstitutionale; 
6. Fonnular F04-P0-97 .03: Decizie privind realizarea circuitului comuniciirii intrainstitutionale. 
12.3. Procedurii operationalii P0-12.03: Corespondenta inter ~i intrainstitutionala 
1. Formular FO 1-P0-12.01: lnventar documente; 
2. Formular FOl-P0-12.03: Registrul intrari-ie~iri; 
3. Formular FOl-P0-97.02: Hotiirilre C.A. privind realizarea circuitului comuniciirii 

interinstitutionale; 
4. Fonnular F02-P0-97.03: Decizie privind realizarea circuitului comuniciirii interinstitutionale; 
5. Formular F03-P0-97.02: Hotarilre C.A. privind realizarea circuitului comunicarii 

intrainstitutionale; 
6. Formular F04-P0-97.03: Decizie privind realizarea circuitului comuniciirii intrainstitutionale. 

13. Standardul 13 - Gestionarea documentelor 
13.J. Procedurii opera\ionalii P0-13.01: Realizarea circuitului documentelor 
1. Formular FOl-P0-13.01: Inventar documente; 
2. Formular F02-PO-I 3.02: Inventar fluxuri de documente; 
3. Formulae F03-P0-97.02: Hotiirilre C.A. privind realizarea circuitului informatiilor ~i 

documentelor; 
4. Formulae F04-P0-97.03: Decizie privind realizarea circuitului informatiilor ~i documentelor. 
13 .2. Procedurii operationalii PO-13 .02: Arhivarea documentelor 
I. Formulae FOI-P0-13.01: Inventar documente; 
2. Formulae FOl-P0-13.04: Nomenclator arhivistic; 
3. Formular F02-P0-!3.04: Proces-verbal predare-primire documente; 
4. Formular F03-P0-13.04: Registru de evidenta a intrarilor-ie~irilor unitiijilor arhivistice; 
5. Formular F04-P0-!3.04: Proces-verbal al Coinisiei de selecjie; 
6. Formular F05-PO-I 3.04: Proces-verbal de predaee-preluare; 
7. Fonnular F06-P0-13.04: Registru de depozit; 
8. Formulae F07-PO-I 3.04: Fi~li de control; 
9. Formulae F08-P0-!3.04: Cerere acces aehivli; 
IO. Formulae F09-P0-13.04: Cerere solicitaee cutii/documente depozit; 
I 1. Fonnulae FIO-P0-13.04: Lista termenelor dupli care pot fi date in cercetare documentele 

privind interesele nationale, drepturile ~i libertiiple cetlijenilor 
13.3. Procedurli operaponalli P0-13.03: Realizarea activitiijilor de inventariere 
I. Fonnulae FOI-P0-97.02: Hotiirilrea C.A. privind constituirea comisiei de inventariere; 
2. Formulae F02-P0-97.03: Decizia privind constituirea comisiei de inventaeiere; 
3. Formulae FOl-P0-13.03: Proces-verbal de1ntrunire comisie de inventariere; 
4. Formular FOI-P0-13.03: Proces-verbal de inventariere ~i alistelor de inventar; 

I 4. Standardul 14 - Raportarea contabilli ~i financiarii 
I. Procedurli operationalli P0-93.01: Intocmirea bugetului 
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2. Procedurii operationalii P0-93.02: fntocmire ALOP 
3. Procedura operationalli P0-93.03: l:ntocmirea Registrului Cartea mare 
Fonnular FOI-P0-92.03: Model Cartea mare 
4. Procedura operaJionalli P0-93.04: fntocmirea Registruluijumal 
Fonnular FOl-P0-93.04: Model Registru jumal 
5. Procedurii operaJionalil P0-93.05: fnregistrarea in contabilitate 
Fonnular FOl-P0-93.05: Notli recepJie $i constatare de diferenJe 

- - -6.Proceduriloperationala·P0"93.06: Control financfai pieveiitfv-piopriu -
Fonnular FOl-P0-93.06; Registru viz! CFP 
7. Proceduril operaJionalil P0-93.07: Achizitii publice 
I. Fonnular FOI-P0-02.07: Programul anual al achizitiilor publice; 
2. Fonnular F02-P0-02.07: Lista privind achizitiile directe. 
8. Proceduril opera\ionalli P0-14.01: Raportarea contabilii $i financiarii 
Fonnular FOl-P0-14.01: Model raportare. 
9. Procedurii operationalil P0-14.02: Utilizarea resurselor in activitlitile desfl!§urate in unitatea de 

invlitlimilnt 
I. Fonnular FOl-P0-14.02: Lista resurse materiale; 
2. Fonnular FOl-P0-14.02: Tabel alocatii bugetare pe activitliti. 

15. Standardul 15 -Evaluarea sistemului de control intern/managerial 
15.l. Procedurli operafionalil P0-15.01: Realizarea verificilrii ~i evaluilrii controlului intern 

managerial 
1. Fonnular FO l-P0-15.01: Chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a 

standardelor de control intern/managerial; 
2. Fonnular F02-P0-15.0I: Situatie centralizatli a modului de implementiire a sistemului de 

control managerial/intern (SCIM); 
3. Formular F03-P0-15,0l: Raport asupra sistemului de control managerial/intern. 
15.2; Procedurli operaJionalil P0-15.02: Dezvoltarea ~i implementarea strategiilor de control 

intern managerial la nivelul unitlitii de inviltamilnt 
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