COLEGIUL SILVIC „BUCOVINA”

CÂMPULUNG MOLDOVENESC

COMISIA DE EVALUARE ȘI ASIGURARE A CALITĂȚII

AN ȘCOLAR 2015 - 2016

PROCEDURI OPERAŢIONALE UTILIZATE 
LA COLEGIUL SILVIC BUCOVINA 

 CÂMPULUNG MOLODOVENESC
	
	
	
	
	

	  Nr.
	
	          Denumire procedură
	     Cod    procedură
	      Dată 

    aprobare
	
	        Data

   ultimei revizii

	  crt.
	
	
	
	
	
	

	
	Compartiment management


	1. 
	
	 Privind autoevaluarea instituțională
	POD 01
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	2. 
	
	 Privind organizarea recrutării personalului
	POD 02
	10.09.2011
	
	01.09.2015

	3. 
	
	 Privind elaborarea procedurilor
	POD 03
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	4. 
	
	 Privind evaluarea performanței personalului auxiliar  și nedidactic
	POD 04
	01.10.2011
	
	01.09.2015

	5. 
	
	 Privind accesul la informațiile de inters public
	POD 05
	08.02.2012
	
	01.09.2015

	6. 
	
	 Privind comunicarea formal internă a ordonatorului de credite cu personalul propriu
	POD 06
	01.02.2012
	
	01.09.2015

	7. 
	
	 Privind comunicarea externă și instituțională
	POD 07
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	8. 
	
	 Privind evaluarea cadrelor didactice
	POD 08
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	9. 
	
	 Privind controlul intern/managerial
	POD 09
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	10. 
	
	 Privind constituirea consiliului de administrație
	POD 10
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	11. 
	
	 Privind echivalarea cursurilor de formare in credite profesionale transferabile
	POD 11
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	12. 
	
	 Privind reactualizarea PAS
	POD 12
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	13. 
	
	 Privind constituirea și funcționarea comsiei pentru acordarea de șanse pentru elevii cu nevoi special
	POD 13
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	14. 
	
	 Privind consilierea elevilor privind cariera
	POD 14
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	15. 
	
	 Privind gestionarea și verificarea documentelor școlare
	POD 15
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	16. 
	
	 Privind reactualizarea Regulamentului Intern
	POD 16
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	17. 
	
	 Privind constituirea partenerioatelor europene
	POD 17
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	18. 
	   
	 Privind monitorizarea frecvenței elevilor
	POD 18
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	19. 
	
	 Privind mobilitatea personalului didactic
	POD 19
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	20. 
	
	 Privind comisia de curriculum
	POD 20
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	21. 
	
	 Privind organizarea si monitorizarea serviciului pe școală și internat
	POD 21
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	22. 
	
	 Privind pregătirea elevilor pentru examenele finale
	POD 22
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	23. 
	
	 Privind admiterea în învățământul postliceal
	POD 23
	27.04.2011
	
	01.09.2015

	24. 
	
	 Privind admiterea în învățământul profesional
	POD 24
	23.02.2016
	
	

	
	Compartiment CEAC


	25. 
	
	 Privind observarea predării și învățării
	PO CEAC 01
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	26. 
	
	 Privind aplicarea testelor inițiale
	PO CEAC 02
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	27. 
	
	 Privind reducerea absenteismului
	PO CEAC 03
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	28. 
	
	 Privind stilurile de învățare
	PO CEAC 04
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	29. 
	
	 Privind aplicarea chestionarelor
	PO CEAC 05
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	30. 
	
	 Privind informarea
	PO CEAC 06
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	31. 
	
	 Privind programele pentru examene
	PO CEAC 07
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	32. 
	
	 Privind pregătirea suplimentară a elevilor
	PO CEAC 08
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	33. 
	
	 Privind achiziționarea manualelor și cărților la biblioteca școlii
	PO CEAC 09
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	34. 
	
	 Privind insuccesul școlar
	PO CEAC 10
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	35. 
	
	 Privind protecția muncii
	PO CEAC 11
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	36. 
	
	 Privind realizarea, validarea și aprobarea ofertei școlii
	PO CEAC 12
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	37. 
	
	 Privind realizarea și gestionarea portofoliilor
	PO CEAC 13
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	38. 
	
	 Privind contestațiile
	PO CEAC 14
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	39. 
	
	 Privind elaborarea,aplicarea și verificarea orarului
	PO CEAC 15
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	40. 
	
	 Privind funcționarea consiliului consultativ al membrilor personalului
	PO CEAC 16
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	41. 
	
	 Privind implicarea părinților în educația instituțională
	PO CEAC 17
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	42. 
	
	 Privind prevenirea combaterii violenței în școală și monitorizarea formelor de violență
	PO CEAC 18
	14.11.2011
	
	01.09.2015

	43. 
	
	 Privind evaluarea activității de învățare centrată pe elev
	PO CEAC 19
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	44. 
	
	 Privind verificarea mediilor generale
	PO CEAC 20
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	45. 
	
	 Privind situațiile de urgență
	PO CEAC 21
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	46. 
	
	 Privind consilierea elevilor de către psihologul școlii
	PO CEAC 22
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	47. 
	    
	 Privind colectarea feed-back-ului
	PO CEAC 23
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	48. 
	
	 Privind purtătorul de cuvânt al Colegiului Silvic Bucovina 
	PO CEAC 24
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	49. 
	
	 Privind respectarea confidențialității datelor
	PO CEAC 25
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	50. 
	
	 Privind condica de prezență
	PO CEAC 26
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	51. 
	
	 Privind recrutarea personalului
	PO CEAC 27
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	52. 
	
	 Privind autoevaluarea instituțională
	PO CEAC 28
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	53. 
	
	 Privind organizarea recrutării personalului
	PO CEAC 29
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	54. 
	
	 Privind elaborarea procedurilor
	PO CEAC 30
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	55. 
	
	 Privind evaluarea performanței personalului auxiliar  și nedidactic
	PO CEAC 31
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	56. 
	
	Privind accesul la informațiile de inters public
	PO CEAC 32
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	57. 
	
	 Privind comunicarea formal internă a ordonatorului de credite cu personalul propriu
	PO CEAC 33
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	58. 
	
	 Privind comunicarea externă și instituțională
	PO CEAC 34
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	59. 
	
	 Privind evaluarea cadrelor didactice
	PO CEAC 35
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	60. 
	
	 Privind controlul intern/managerial
	PO CEAC 36
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	61. 
	
	 Privind constituirea consiliului de administrație
	PO CEAC 37
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	62. 
	
	 Privind echivalarea cursurilor de formare in credite profesionale transferabile
	PO CEAC 38
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	63. 
	
	 Privind reactualizarea PAS
	PO CEAC 39
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	64. 
	
	 Privind constituirea și funcționarea comsiei pentru acordarea de șanse pentru elevii cu nevoi special
	PO CEAC 40
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	65. 
	
	 Privind consilierea elevilor privind cariera
	PO CEAC 41
	01.09.2012
	
	01.09.2015

	66. 
	
	 Privind gestionarea și verificarea documentelor școlare
	PO CEAC 42
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	67. 
	
	 Privind reactualizarea Regulamentului Intern
	PO CEAC 43
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	68. 
	
	 Privind accesul în incinta școlii
	PO CEAC 45
	14.11.2012
	
	01.09.2015

	69. 
	
	 Privind organizarea și funcționarea CA
	PO CEAC 46
	31.10.2012
	
	01.09.2015

	70. 
	
	 Privind organizarea și funcționarea Consiliului Profesoral
	PO CEAC 47
	31.10.2012
	
	01.09.2015

	71. 
	
	 Privind asigurarea serviciilor medicale de urgență
	PO CEAC 48
	31.10.2012
	
	01.09.2015

	72. 
	
	 Privind vacantarea/publicarea posturilor vacante
	PO CEAC 49
	20.09.2012
	
	01.09.2015

	73. 
	
	 Privind organizarea și funcționarea comsiilor metodice și de luare a deciziilor în cadrul acestora
	PO CEAC 50
	01.09.2012
	
	01.09.2015

	74. 
	
	 Privind procedura SWOT
	PO CEAC 51
	05.03.2013
	
	01.09.2015

	75. 
	
	 Privind protejarea avertizorilor de interes public
	PO CEAC 52
	18.02.2016
	
	

	76. 
	
	 Privind raspunderea disciplinara a personalului
	PO CEAC 53
	18.02.2016
	
	

	
	Compartiment contabilitate


	77. 
	
	 Privind inventarierea elementelor de natura activelor,datoriilor și capitalurilor proprii
	POC 001
	30.11.2009
	
	01.09.2015

	78. 
	
	 Privind casarea valorilor material
	POC 002
	30.11.2008
	
	01.09.2015

	79. 
	
	 Privind organizarea si conducerea contabilității
	POC 003
	15.09.2011
	
	01.09.2015

	80. 
	
	 Intocmirea si completarea registrelor contabile
	POC 004
	15.09.2011
	
	01.09.2015

	81. 
	
	 Controlul financiar preventiv
	POC 005
	30.06.2009
	
	15.09.2015

	82. 
	
	 Operatiuni  de casa
	POC 006
	30.08.2009
	
	01.09.2015

	83. 
	
	 Achiziţii publice
	POC 007
	30.09.2009
	
	01.09.2015

	84. 
	
	 Atribuirea contractelor de achiziţie publica prin cerere de oferta
	POC 008
	30.09.2009
	
	01.09.2015

	85. 
	
	 Angajarea , lichidarea , ordonantarea si plata cheltuielilor  institutiilor publice
	POC 009
	30.10.2009
	
	01.09.2015

	86. 
	
	 Intocmirea  situatiilor  financiare
	POC 010
	31.10.2010
	
	01.09.2015

	87. 
	
	 Intocmirea si actualizarea  registrului  de  riscuri pentru activitatea financiar contabila
	POC 011
	30.06.2010
	
	01.09.2015

	88. 
	
	 Incasare  taxelor de inscriere elevi  invatamant seral si frecventa redusa  
	POC 012
	01.09.2010
	
	01.09.2015

	89. 
	
	 Incasarea obligatiilor pentru masa cantina si  cazare internat
	POC 013
	01.09.2010
	
	01.09.2015

	90. 
	
	 Circuitul documentelor
	POC 014
	31.01.2011
	
	01.09.2015

	91. 
	
	 Elaborarea proiectului de buget local
	POC 015
	15.12.2011
	
	01.09.2015

	92. 
	
	 Elaborarea proiectului de buget al activitatii de venituri proprii
	POC 016
	15.12.2011
	
	01.09.2015

	93. 
	
	 Verificarea si plata drepturilor banesti stabilite prin hotarari pronuntate de instantele judecatoresti
	POC 017
	15.01.2013
	
	01.09.2015

	94. 
	
	 Angajarea gestionarilor , constituirea garantiilor materiale si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor 
	POC 018
	15.01.2013
	
	01.09.2015

	95. 
	
	 Functii sensibile
	POC 019
	15.01.2013
	
	01.09.2015

	96. 
	
	 Acordare burse  scolare , burse  bani  de  liceu, burse profesionale  si  burse  elevi  Republica  Moldova
	POC 020
	15.02.2013
	
	01.09.2015

	97. 
	
	 Elaborarea  codului  de  conduita  etica  de  norme profesionale  pentru  persoana  care  desfasoara  activitatea  de control  financiar  preventiv  propriu
	POC 021
	01.03.2013
	
	01.09.2015

	98. 
	
	 Completarea si depunerea declaratiilor de avere si de interese
	POC 022
	15.03.2013
	
	01.09.2015

	99. 
	
	 Elaborarea  manualului   de   politici contabile
	POC 023
	15.03.2013
	
	01.09.2015

	100. 
	
	 Aplicarea   manualului   de   politici  contabile
	POC 024
	25.03.2013
	
	01.09.2015

	101. 
	
	 Aplicarea prevederilor art 78 din Legea nr 448/2007 privind protectia si promovarea 
drepturilor persoanelor cu handicap 
	POC 025
	10.09.2013
	
	01.09.2015

	102. 
	
	 Intocmirea Programului anual al achizitiilor publice
	POC 026
	10.09.2013
	
	01.09.2015

	103. 
	
	 Urmarirea si inregistrarea sponsorizarilor in bani si bunuri


	POC 027
	10.09.2013
	
	01.09.2015

	104. 
	
	 Intocmirea registrului privind operatiunile prezentate la viza de control financiar propriu
	POC 028
	10.09.2013
	
	01.09.2015

	105. 
	
	 Decontarea cheltuielilor de transport pentru elevii care nu pot fi şcolarizaţi în    localitatea de domiciliu
	POC 029
	15.10.2013
	
	01.09.2015

	106. 
	
	 Activitatea de receptie a   lucrarilor  de investitii
	POC 030
	30.10.2013
	
	01.09.2015

	107. 
	
	 Modul de urmarire , verificare si decontare a unei lucrari de investitii
	POC 031
	30.10.2013
	
	01.09.2015

	108. 
	
	 Decontarea navetei personalului didactic si didactic  auxiliar 
	POC 032
	25.01.2014
	
	25.09.2015

	109. 
	
	 Intocmirea si depunerea dosarului pentru innoirea parcului auto prin programul rabla
	POC 033
	10.07.2014
	
	01.09.2015

	110. 
	
	 Acordarea ajutorului de deces in cazul decesului unui salariat
	POC 034
	10.09.2014
	
	01.09.2015

	111. 
	
	 Decontarea  deplasarilor  interne 
	POC 035
	25.09.2014
	
	01.09.2015

	112. 
	
	 Intocmirea fiselor de post pentru salariatii compartimentului  contabilitate
	POC 036
	30.09.2014
	
	01.09.2015

	113. 
	
	 Evaluarea  personalului compartimentului  contabilitate
	POC 037
	30.09.2014
	
	01.09.2015

	114. 
	
	 Receptia si intrarea  materialelor si alimentelor in magazie
	POC 038
	15.10.2014
	
	01.09.2015

	115. 
	
	 Iesirea- eliberarea  materialelor  si  alimentelor din  magazie
	POC 039
	15.10.2014
	
	01.09.2015

	116. 
	
	 Controlul gestiunii intrari-iesiri stocuri materiale si alimente 
	POC 040
	15.10.2014
	
	01.09.2015

	117. 
	
	 Decontarea  deplasarilor  externe
	POC 041
	20.10.2014
	
	01.09.2015

	118. 
	
	 Achizitia de energie electrica si gaze naturale  prin cumparare de la Bursa Romana de Marfuri 
	POC 042
	15.03.2015
	
	01.09.2015

	119. 
	
	 Intocmirea deschiderilor de credite bugetare pentru activitatea de venituri proprii
	POC 043
	15.09.2015
	
	15.09.2015

	120. 
	
	 Acordarea unei sume destinate  decontarii cheltuielilor pentru  achizitionarea  de 

manuale scolare pentru elevii din ciclul superior al invatamantului liceal de stat
	POC 044
	25.09.2015
	
	25.09.2015

	121. 
	
	 Privind  reevaluarea   activelor  fixe  corporale  ( mijloace   fixe )
	POC 045
	30.09.2015
	
	30.09.2015

	122. 
	
	 Privind privind  elaborarea codului  de conduita etica   pentru achizitiile  publice
	POC 046
	05.10.2015
	
	05.10.2015

	123. 
	
	 Privind intocmirea virarilor de credite bugetare
	POC 047
	20.10.2015
	
	20.10.2015

	124. 
	
	 Privind intocmirea bugetelor rectificative 
	POC 048
	25.10.2015
	
	25.10.2015

	125. 
	
	 Privind  trecerea  activelor  fixe  corporale  amortizate  integral si cu o  valoare  mai  mică  decât  limita  stabilită prin  hotărâre  a  guvernului   la categoria  materialelor  de  natura  obiectelor  de inventar
	POC 049
	30.09.2015
	
	30.09.2015

	126. 
	
	 Privind  scoaterea din functiune a mijlocelor  fixe 
	POC 050
	31.10.2015
	
	31.10.2015

	127. 
	
	 Privind  transmiterea  fara  plata   a mijlocelor  fixe scoase din functiune  catre alte institutii publice
	POC 051
	31.10.2015
	
	31.10.2015

	128. 
	
	 Privind  valorificarea  mijlocelor  fixe  scoase din functiune  prin vinzare la licitatie
	POC 052
	31.10.2015
	
	31.10.2015

	129. 
	
	 Privind intocmirea de depunerea declaratiei privind obligatiile la Fondul de mediu
	POC 053
	25.11.2015
	
	25.11.2015

	130. 
	
	 Privind  perfectionarea  personalului  din compartimentului contabilitate
	POC 054
	25.01.2016
	
	25.01.2016

	131. 
	
	 Privind asigurarea continuitatii activitatii in cadrul compartimentului contabilitate
	POC 055
	25.01.2016
	
	25.01.2016

	132. 
	
	 Privind comunicarea interinstitutională în situații speciale
	P.O. 026


	31.01.2014
	
	01.09.2015

	
	Compartiment secretariat


	133. 
	
	 Privind realizarea procedurilor operaționale
	P.O. 1
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	134. 
	
	 Privind organizarea recrutării personalului
	P.O.2
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	135. 
	
	 Privind evidența dosarelor profesionale
	P.O.3
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	136. 
	
	 Privind gestionarea riscurilor pentru activitatea de secretariat
	P.O.4
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	137. 
	
	 Privind elaborarea deciziilor
	P.O.5
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	138. 
	
	 Privind evidența prezenței,învoirilor și concediilor
	P.O.6
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	139. 
	
	 Privind mamagementul conflictelor de muncă
	P.O.7
	01.01.2012
	
	01.09.2015

	140. 
	
	 Privind întocmirea și actualizarea fișelor de post
	P.O.8
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	141. 
	
	 Privind modul de completare a registrului matricol
	P.O.9
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	142. 
	
	 Privind evaluarea performanței pesonalului auxiliar și nedidactic
	P.O.10
	02.01.2012
	
	01.09.2015

	143. 
	
	 Privind întocmirea statelor de salarii
	P.O.11
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	144. 
	
	 Privind întocmirea statelor de personal
	P.O.12
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	145. 
	
	 Privind întocmirea statelor de salarii în programul Edusal
	P.O.13
	01.10.2011
	
	01.09.2015

	146. 
	
	 Privind plata burselor și ajutoarelor sociale
	P.O.14
	07.10.2011
	
	01.09.2015

	147. 
	
	 Privind plata ”Bani de liceu”
	P.O.15
	10.09.2011
	
	01.09.2015

	148. 
	
	 Privind programul ”EURO 200”


	P.O.16
	09.03.2012
	
	01.09.2015

	149. 
	
	 Privind programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
	P.O.17
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	150. 
	
	 Privind accesul la echipamentele școlii(fax,telefon,copiator,imprimantă)
	P.O.18
	01.09.2012
	
	01.09.2015

	151. 
	
	 Privind actele de studii
	P.O.19
	01.09.2012
	
	01.09.2015

	152. 
	
	 Privind concediile de odihnă
	P.O.20
	01.09.2012
	
	01.09.2015

	
	Bibliotecă


	153. 
	
	 Privind achizitii,publicații de bibliotecă
	P.O.001
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	154. 
	
	 Privind intrări valori material în bibliotecă
	P.O.002
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	155. 
	
	 Privind ieșiri de valori material din bibliotecă
	P.O.003
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	156. 
	
	 Privind inventarierea colecțiilor de bibliotecă
	P.O.004
	01.09.2011
	
	01.09.2015

	157. 
	
	 Privind casarea documentelor de bibliotecă
	P.O.005
	01.09.2011
	
	01.09.2015


