OPIS

1. Standardul 1 - Etica si integritate
1.1. PO-01.01 Organizarea si functionarea [...]

PO-01.01 Organizarea si functionarea Consiliului de administratie (C.A.)
F-01-PO-01.01 Model Registru PV sedinte CA
F-02-P0O-01.01 Model Anexa Registru sedinte
F-03-P0O-01.01 Model Grafic sedinte CA
F-04-P0O-01.01 Model Tematica sedinte CA
F-05-P0O-01.01 Model PV sedinte CA
F-06-P0O-01.01 Structura Consiliului de administratie
F-07-P0O-01.01 Decizie de constituire a CA
F-08-P0O-01.01 Atributiile CA
F-09-P0O-01.01 Numarul minim necesar de membri si voturi

1.2. PO-01.02 Elaborarea codului de etica
PO-01.02 Elaborarea codului de etica
F-01-PO-01.02 Model Hotarare privind constituirea Comisiei de elaborare a codului de etica
F-02-P0O-01.02 Model Decizie de constituirea a Comisiei de elaborare a codului de etica
F-03-PO-01.02 Model Hotarare privind aprobarea, comunicarea si aplicarea codului de etica
F-04-P0O-01.02 Model Decizie de aplicare a Codului de etica
F-05-P0O-01.02 Diagrama de proces
1.3. PO-01.03 Conflictul de interese si regimul [...]
PO-01.03 Conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor
F-01-P0O-01.03 Model Registrul privind conflictele de interese
F-02-PO-01.03 Model Registrul privind situatiile de incompatibilitate
F-03-P0O-01.03 Diagrama de proces

F-04-PO-01.03 Model Decizie privind desemnarea persoanei care va asigura prevederile legale privind
conflictul de interese

F-05-P0O-01.03 Model Decizie privind desemnarea persoanei care va asigura prevederile legale privind
situatiile de incompatibilitate

F-06-P0O-01.03 Model Chestionar
F-07-P0O-01.03 Model Declaratie abtinere
F-08-P0O-01.03 Declaratie cu privire la incompatibilitati specifice si conflicte de interese
1.4. PO-01.04 Gestionarea declaratiilor de avere [...]
P0O-01.04 Gestionarea declaratiilor de avere si a declaratiilor interese
F-01-P0O-01.04 Declaratie de avere
F-02-P0O-01.04 Instructiune privind completarea Declaratiei de Avere
F-03-P0O-01.04 Declaratie de interese
F-04-P0O-01.04 Instructiune privind completarea Declaratiei de Interese

F-05-P0O-01.04 Model Decizie privind desemnarea persoanei care va asigura implementarea prevederilor
legale privind declaratiile de avere si de interese

F-06-P0O-01.04 Model Solicitare pentru anonimizare Declaratie de Avere si de Interese
F-07-P0O-01.04 Diagrama de proces

1.1. PO-01.04.01 Completarea declaratiilor de [...]

P0O-01.04.01 Completarea declaratiilor de interese de catre personalul didactic de predare

F-01-PO-01.04.01 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile pentru declaratiile de interese
F-02-P0O-01.04.01 Nota de informare
F-03-P0O-01.04.01 Adresa
F-04-P0O-01.04.01 Declaratie de interese



F-05-P0O-01.04.01 Registrul declaratiilor de interese
F-06-P0O-01.04.01 Dovada de primire

F-07-PO-01.04.01 Adresa de rectificare a declaratiei de interese
F-08-P0O-01.04.01 Diagrama proces

1.5. PO-01.05 Etica si Integritate
PO-01.05 Etica si Integritate
F-01-P0O-01.05 Diagrama de proces
1.6. PO-01.06 Cercetarea disciplinara
PO-01.06 Cercetarea disciplinara
F-01-PO-01.06 Model Sesizare
F-02-P0O-01.06 Model Decizie privind constituirea comisiei de cercetare disciplinara (personal didactic)
F-03-P0O-01.06 Model Decizie privind constituirea comisiei de cercetare disciplinara (personal didactic auxiliar
si administrativ)
F-04-P0O-01.06 Model Desfasurarea activitatii Comisiei de cercetare disciplinara
F-05-P0O-01.06 Model Convocator membru Comisie de cercetare disciplinara
F-06-PO-01.06 Model Convocator (personal cercetat)
F-07-P0O-01.06 Model Convocator (martor)

F-08-P0O-01.06 Model Proces-Verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare (neprezentare
personal cercetat)

F-09-PO-01.06 Model Proces-Verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii disciplinare (prezentare
personal cercetat)

F-10-PO-01.06 Model Raport de cercetare disciplinara
F-11-PO-01.06 Model Decizie sanctionare cu Avertismentul scris
F-12-P0O-01.06 Model Decizie de sanctionare (personal didactic)
F-13-P0O-01.06 Model Decizie de sanctionare (personal didactic auxiliar si administrativ)
F-14-PO-01.06 Model Decizie radiere a sanctiunii disciplinare
F-15-P0O-01.06 Diagrama de proces
1.7. PO-01.07 Solutionarea conflictelor de munca
PO-01.07 Solutionarea conflictelor de munca
F-01-PO-01.07 Model Sesizare a salariatului privind un conflict individual de munca
F-02-P0O-01.07 Model Invitatie la conciliere
F-03-PO-01.07 Model Acord de conciliere
F-04-P0O-01.07 Model Proces-Verbal de conciliere
F-05-P0O-01.07 Model Proces-Verbal de Tnchidere a cazului
F-06-P0O-01.07 Model Registru de evidenta a sesizarilor privind conflictele de munca
F-07-PO-01.07 Diagrama de proces
1.8. PO-01.08 Avertizorii in interes public
PO-01.08 Avertizorii Tn interes public
F-01-PO-01.08 Model Formular de avertizare in interes public

F-02-P0O-01.08 Model Decizie privind desemnarea persoanei cu atributii specifice Tn primirea, Tnregistrarea,
examinarea, efectuarea de actiuni subsecvente si solutionarea raportarilor In interes public

F-03-P0O-01.08 Model Registrul raportarilor
F-04-P0O-01.08 Lista Norme legislative pentru raportarea incalcarilor legii
F-05-P0O-01.08 Formular de raportare anuald a datelor statistice
F-06-P0O-01.08 Diagrama de proces
1.9. PO-01.09 Gestionarea abaterilor
PO-01.09 Gestionarea abaterilor
F-01-P0O-01.09 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu gestionarea abaterilor
F-02-P0O-01.09 Model Formular pentru identificarea abaterilor
F-03-P0O-01.09 Model Registru gestionare abateri
F-04-P0O-01.09 Model Formular de Tnregistrare a sanctiunilor disciplinare
F-05-P0O-01.09 Model Plan de masuri corective
1.10. PO-01.10 Hartuirea la locul de munca
PO-01.10 Hartuirea la locul de munca



F-01-PO-01.10 Model Decizie privind desemnarea responsabilului cu gestionarea cazurilor de hartuire / Model
Decizie privind constituirea Comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire

F-02-P0O-01.10 Model Tabel: Persoane responsabile/Comisia desemnate/constituité prin Decizie a
conducatorului unitatii de Tnvatamant

F-03-P0O-01.10 Model Acord de confidentialitate

F-04-PO-01.10 Model Sesizare

F-05-P0O-01.10 Model Proces-Verbal

F-06-P0O-01.10 Model Raport de caz

F-07-PO-01.10 Model Registrul de semnalare a cazurilor de hartuire la locul de munca

1.11. PO-01.11 Declararea cadourilor
PO-01.11 Declararea cadourilor
F-01-P0O-01.11 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea functiei

F-02-PO-01.11 Model Declaratie privind bunurile primite cu titlul gratuit in cadrul unor activitati de protocol in
exercitarea functiei

F-03-P0O-01.11 Model Registrul bunurilor primite cu titlul gratuit in cadrul activitatilor de protocol Tn exercitarea
functiei

F-04-P0O-01.11 Model Proces-Verbal

F-05-P0O-01.11 Model Proces-Verbal evaluare si inventariere

F-06-PO-01.11 Model Proces-Verbal restituire primitor

F-07-P0O-01.11 Model Proces-Verbal pastrare primitor prin achitare diferenta

F-08-PO-01.11 Model Proces-Verbal pastrare in patrimoniu

F-09-P0O-01.11 Model Lista lucrurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea
functiei si depuse la Comisia de evaluare

F-10-P0O-01.11 Model Chestionar privind evaluarea gradului de cunoastere de catre angajati a normelor privind
declararea cadourilor

F-11-PO-01.11 Diagrama de proces

1.12. PO-01.12 Semnalarea neregularitatilor
PO-01.12 Semnalarea neregularitatilor
F-01-PO-01.12 Model Registrul Neregularitatilor
F-02-P0O-01.12 Model Formulare sesizare nereguli
F-03-PO-01.12 Diagrama de proces
1.13. PO-01.13 Egalitatea de sanse si tratament [...]
PO-01.13 Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati
F-01-PO-01.13 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu atributii in domeniul egalitatii de sanse si
de tratament intre femei si barbati
F-02-P0O-01.13 Model Plan de actiune privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati

F-03-P0O-01.13 Model Informare privind respectarea principiului egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati in cadrul relatiilor de munca

F-04-P0O-01.13 Model Tabel nominal privind luarea la cunostinta a Informarii privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati

F-05-P0O-01.13 Model Proces-Verbal privind afisarea Informatrii privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati
F-06-P0O-01.13 Diagrama de proces

1.14. PO-01.14 Restrictiile pre- si postangajare

PO-01.14 Restrictiile pre- si postangajare

F-01-PO-01.14 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile privind restrictiile pre- si
postangajare
F-02-P0O-01.14 Model privind obligatia depunerii declaratiilor aferente restrictiilor preangajare si postangajare
F-03-P0O-01.14 Declaratie data la data numirii_desemnarii in functie ori la data Tnceperii activitatii;
F-04-P0O-01.14 Model Registru al Declaratiilor date la data numirii_desemnarii Tn functie ori la data Inceperii
activitatii
F-05-PO-01.14 Model Notificare de abtinere
F-06-P0O-01.14 Model Propunere de desemnare a unui inlocuitor
F-07-PO-01.14 Model Registru al situatiilor de obtinere
F-08-P0O-01.14 Declaratie data la data ncheierii mandatului sau la incetarea activitatii sau la incetarea



raportului de munca

F-09-P0O-01.14 Model Registru al Declaratiilor date la data incheierii mandatului, Tncetarii activitatii sau incetarii
raportului de munca

F-10-PO-01.14 Model Lista activitatilor desfasurate n ultimele 12 luni

F-11-PO-01.14 Model Declaratie privind lipsa suprapunerii sau interferentei activitatilor profesionale in
perioada de reflectie

F-12-PO-01.14 Model Sesizare Agentia Nationala de Integritate
F-13-P0O-01.14 Model Informare Agentia Nationala de Integritate

F-14-P0O-01.14 Manual de utilizare pentru depunerea declaratiilor privind restrictiile pre- si postangajare si a
notificarilor Tn e-DAI

F-15-P0O-01.14 Diagrama de proces

2. Standardul 2 - Atributii, functii, sarcini
2.1. PO-02.01 Intocmirea, actualizarea si [...]
P0O-02.01 Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post
F-01-P0O-02.01 Fisa-cadru a postului - Director unitate de Tnvatamant
F-02-P0O-02.01 Fisa cadru a postului - Director adjunct unitate de invatamant
F-03-P0O-02.01 Fisa cadru a postului - cadru didactic Tn Tnvatamantul preuniversitar
F-04-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de secretar
F-05-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de administrator financiar (contabil)
F-06-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de administrator de patrimoniu
F-07-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de bibliotecar, documentarist, redactor
F-08-P0O-02.01 Fisa cadru a postului de profesor documentarist
F-09-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de informatician
F-10-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de laborant
F-11-PO-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de tehnician
F-12-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de pedagog scolar
F-13-P0-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de instructor de educatie extrascolara
F-14-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de asistent social
F-15-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de corepetitor
F-16-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de mediator scolar
F-17-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar de instructor-animator
F-18-P0O-02.01 Fisa postului - personal contractual
F-19-P0O-02.01 Fisa cadru a postului pentru personalul didactic auxiliar incadrat in functia de Tngrijitoare n
educatie timpurie
F-20-P0O-02.01 Model Hotarare C.A. privind aprobarea fiselor de post
F-21-P0O-02.01 Model Decizie privind aprobarea fiselor de post
F-22-P0O-02.01 Diagrama de proces
2.2. PO-02.02 Delegarea de atributii
PO-02.02 Delegarea de atributii
F-01-P0O-02.02 Model Decizie privind delegarea de atributii
F-02-P0O-02.02 Model Anexa la Fisa postului privind delegarea atributiilor
F-03-P0O-02.02 Diagrama de proces
2.3. PO-02.03 Identificarea si monitorizarea [...]
P0-02.03 Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile
F-01-P0O-02.03 Model Fisa de identificare a functiilor sensibile
F-02-P0O-02.03 Model Lista functiilor sensibile
F-03-P0O-02.03 Model Registrul salariatilor care ocupa functii sensibile
F-04-P0O-02.03 Model Evaluare functii sensibile
F-05-P0O-02.03 Model Plan de masuri privind diminuarea riscurilor asociate functiilor sensibile
F-06-P0O-02.03 Diagrama de proces
3. Standardul 3 - Competenta, performanta
3.1. PO-03.01 Evaluarea performantelor angajatilor
PO-03.01 Evaluarea performantelor angajatilor
F-01-P0O-03.01 Graficul/Calendarul activitatilor de evaluare



F-02-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind aprobarea fiselor-cadru de autoevaluare in vederea acordarii
calificativului anual pentru personalul didactic si didactic auxiliar

F-03-P0O-03.01 Fisa-cadru de autoevaluare/evaluare Tn vederea acordarii calificativului anual pentru cadrele
didactice din Tnvatamantul preuniversitar

F-04-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
secretar In invatamantul preuniversitar

F-05-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
administrator financiar (contabil) Tn Tnvatamantul preuniversitar

F-06-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
administrator de patrimoniu

F-07-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functiile de
bibliotecar, documentarist, redactor in Tnvatamantul preuniversitar

F-08-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
profesor documentarist din Tnvatamantul preuniversitar

F-09-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
informatician

F-10-PO-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
laborant

F-11-PO-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
tehnician

F-12-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
pedagog scolar

F-13-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
instructor de educatie extrascolara

F-14-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
asistent social

F-15-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
corepetitor

F-16-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia
mediator scolar

F-17-P0O-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru functia de
instructor-animator

F-18-P0-03.01 Fisa cadru de autoevaluare/evaluare in vederea stabilirii calificativului anual pentru personalul
didactic auxiliar Tncadrat n functia de ingrijitoare Tn educatie timpurie

F-19-P0O-03.01 Raport-cadru de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
contractual

F-20-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de evaluare/ de solutionare a contestatiilor
F-21-P0O-03.01 Model Decizie privind numirea Comisiei de evaluare/ de solutionare a contestatiilor

F-22-P0O-03.01 Model Hotarare CA privind stabilirea punctajului final si calificativului anual pentru personalul
didactic si didactic auxiliar

F-23-P0O-03.01 Model Decizie privind numirea Evaluatorului pentru personalul contractual/ administrativ
F-24-P0O-03.01 Model Adeverinta (din care sa rezulte punctajul pe fiecare domeniu in parte)

F-25-P0O-03.01 Model Proces-verbal al sedintei Comisiei de evaluare a activitatii personalului didactic/didactic
auxiliar

F-26-P0O-03.01 Diagrama de proces
3.2. PO-03.02 Formarea continua si perfectionarea [...]
PO-03.02 Formarea continua si perfectionarea personalului angajat
F-01-PO-03.02 Model Decizie privind constituirea CFDCD
F-02-P0O-03.02 Diagrama de proces
4. Standardul 4 - Structura organizatorica
4.1. PO-04.01 Analizarea si stabilirea structurii [...]
P0O-04.01 Analizarea si stabilirea structurii organizatorice
F-01-PO-04.01 Model Hotarare C.A. privind aprobarea structurii organizatorice (organigrama) a unitatii de
fnvatamant
F-02-P0O-04.01 Model Decizie privind aprobarea organigramei unitétii de ihvatamant
F-03-P0O-04.01 Diagrama de proces
5. Standardul 5 - Obiective
5.1. PO-05.01 Stabilirea obiectivelor unitatii de [...]



PO-05.01 Stabilirea obiectivelor unitatii de Tnvatamant
F-01-PO-05.01 Model Hotararea C.A. privind aprobarea obiectivelor unitatii de invatamant
F-02-P0O-05.01 Model Decizie privind aprobarea obiectivelor unitatii de Tnvatamant
F-03-P0O-05.01 Model Formular stabilire obiective specifice unitatii de Tnvatamant
F-04-PO-05.01 Diagrama de proces

6. Standardul 6 - Planificarea
6.1. PO-06.01 Planificarea resurselor in vederea [...]
P0O-06.01 Planificarea resurselor Tn vederea atingerii obiectivelor
F-01-PO-06.01 Model Hotararea C.A. privind aprobarea PDI/PAS
F-02-P0O-06.01 Model Hotararea C.A. privind aprobarea Planului managerial al unitatii de invatamant
F-03-P0O-06.01 Model Decizie privind aprobarea PDI/PAS
F-04-P0O-06.01 Model Decizie privind aprobarea planurilor manageriale/ operationale ale unitatii de invatamant
F-05-P0O-06.01 Model PDI/PAS
F-06-PO-06.01 Model Plan managerial
F-07-P0O-06.01 Model Plan operational
F-08-P0O-06.01 Model Convocator
F-09-P0O-06.01 Model Proces-verbal al sedintei Consiliului Profesoral privind dezbaterea si avizarea PDI/PAS
F-10-P0O-06.01 Model Proces-verbal al sedintei Consiliului de Administratie privind aprobarea PDI/PAS
F-11-PO-06.01 Diagrama de proces

7. Standardul 7 - Monitorizarea performantelor
7.1. PO-07.01 Monitorizarea si raportarea [...]
PO-07.01 Monitorizarea si raportarea performantelor
F-01-PO-07.01 Model Raport monitorizare si raportare performante
F-02-PO-07.01 Model Informare privind monitorizarea performantelor
F-03-PO-07.01 Diagrama de proces

8. Standardul 8 - Managementul riscului
8.1. PO-08.01 Determinarea expunerii la risc
PO-08.01 Determinarea expunerii la risc
F-01-PO-08.01 Formular alerta la risc
F-02-P0O-08.01 Scala de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor
F-03-P0-08.01 Scala de estimare a impactului global al riscului
F-04-P0O-08.01 Scala de evaluare a expunerii
F-05-P0-08.01 Registrul riscurilor la nivelul compartimentului
F-06-P0O-08.01 Registrul riscurilor la nivelul unitatii de Tnvatamant
F-07-P0O-08.01 Planul de implementare a masurilor de control
F-08-P0O-08.01 Model Proces-verbal sedinta Comisia de monitorizare
F-09-P0O-08.01 Fisa de urmarire a riscului
F-10-P0O-08.01 Raport anual privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
F-11-P0O-08.01 Informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor
F-12-P0O-08.01 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu riscurile la nivelul compartimentului
F-13-P0O-08.01 Diagrama de proces
9. Standardul 9 - Proceduri
9.1. [B] Biblioteca
9.1.1. PO-B.01 Utilizarea fondului de carte
PO-B.01 Utilizarea fondului de carte
F-01-PO-B.01 Model Fisa abonat
F-02-PO-B.01 Model Registru evidenta abonati
F-03-PO-B.01 Diagrama de proces
9.1. [CA] Consiliul de Administratie
9.1.1. PO-CA.01 Organizarea si functionarea [...]
PO-CA.01 Organizarea si functionarea Consiliului de administratie (CA)
F-01-PO-CA.01 Model Registru PV sedinte CA
F-02-PO-CA.01 Model Anexa Registru sedinte



F-03-PO-CA.01 Model Grafic sedinte CA
F-04-PO-CA.01 Model Tematica sedinte CA
F-05-PO-CA.01 Model PV sedinte CA
F-06-PO-CA.01 Structura Consiliului de administratie
F-07-PO-CA.01 Model Decizie de constituire a Consiliului de administratie
F-08-PO-CA.01 Atributiile Consiliului de Administratie
F-09-PO-CA.01 Numarul minim necesar de membri si voturi
9.1. [CM] Comisia de Monitorizare
9.1.1. PO-CM.01 Desemnarea Comisiei de monitorizare
PO-CM.01 Desemnarea Comisiei de monitorizare
F-01-PO-CM.01 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de monitorizare
F-02-PO-CM.01 Model Decizie privind constituirea Comisiei de monitorizare
F-03-PO-CM.01 Diagrama de proces
9.1.2. PO-CM.02 Elaborarea si codificarea [...]
PO-CM.02 Elaborarea si codificarea procedurilor generale si operationale
F-01-PO-CM.02 Model Procedura operationala

9.1. [CP] Consiliul profesoral
9.1.1. PO-CP.01 Organizarea si functionarea [...]

PO-CP.01 Organizarea si functionarea Consiliului profesoral (CP)
F-01-PO-CP.01 Model Registru sedinte CP
F-02-PO-CP.01 Model Graficul sedintelor CP
F-03-PO-CP.01 Model Tematica sedintelor CP
F-04-PO-CP.01 Model Anexa registru sedinte CP
F-05-PO-CP.01 Model Proces-verbal sedinta CP
F-06-PO-CP.01 Model Convocator sedinta CP
F-07-PO-CP.01 Model Decizie de numire a Consiliului profesoral
F-08-PO-CP.01 Model Decizie privind desemnarea secretarului Consiliului profesoral

9.1. [MNG] Management
9.1.1. PO-MNG.01 Initierea, promovarea si [...]

PO-MNG.01 Initierea, promovarea si implementarea proiectelor finantabile din fonduri guvernamentale si
europene

F-01-PO-MNG.01 Diagrama de proces
9.1.2. PO-MNG.02 Controlul fumatului si al [...]
PO-MNG.02 Controlul fumatului si al consumului de alcool si substante interzise Tn incinta unitatii de
Tnvatamant
F-01-PO-MNG.02 Model Proces-verbal de raportare incident
F-02-PO-MNG.02 Model Registru incidente

9.1. [SA] Serviciul Administrativ
9.1.1. PO-SA.01 Gestionarea patrimoniului unitatii [...]
PO-SA.01 Gestionarea patrimoniului unitatii de Tnvatamant
F-01-PO-SA.01 Model Registru evidenta patrimoniu
F-02-PO-SA.01 Model Inventar patrimoniu
F-03-PO-SA.01 Model Proces-verbal inventar patrimoniu
F-04-PO-SA.01 Model Eticheta inventar obiecte patrimoniu
F-05-PO-SA.01 Model Proces-verbal scoatere inventar patrimoniu
F-06-PO-SA.01 Model Proces-verbal casare
9.1.2. PO-SA.02 Securitatea si sanatatea in munca
PO-SA.02 Securitatea si sanatatea in munca

F-01-PO-SA.02 Cerinte minime generale privind semnalizarea, identificarea si localizarea echipamentelor,
comunicarea

F-02-PO-SA.02 Model Hotarare C.A. privind constituirea Comisia de securitate si sdnatate Th munca i
pentru situatii de urgenta

F-03-PO-SA.02 Model Decizie privind constituirea Comisia de securitate si sdnatate Th munca si pentru



situatii de urgenta
F-04-PO-SA.02 Planul de prevenire si protectie
F-05-PO-SA.02 Comunicare eveniment
F-06-PO-SA.02 Declaratie
F-07-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca
F-08-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a incidentelor periculoase
F-09-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a accidentelor usoare
F-10-PO-SA.02 Registrul unic de evidenta a accidentatilor in munca ce au ca urmare incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru

9.1.3. PO-SA.03 Prevenirea si stingerea incendiilor

PO-SA.03 Prevenirea si stingerea incendiilor

F-01-PO-SA.03 Model Decizie privind numirea cadrului tehnic cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor

F-02-PO-SA.03 Model Instructiunile de aparare impotriva incendiilor si atributii ale salariatilor la locurile de
munca

F-03-PO-SA.03 Model Decizia privind reglementarea lucrului cu foc deschis si a fumatului
F-04-PO-SA.03 Model Decizia privind organizarea instruirii personalului
F-05-PO-SA.03 Fisa obiectivului
F-06-PO-SA.03 Planul de evacuare a persoanelor/bunurilor
F-07-PO-SA.03 Planul de interventie
F-08-PO-SA.03 Organizarea apararii impotriva incendiilor
9.1.4. PO-SA.04 Servirea mesei in unitatea de [...]

PO-SA.04 Servirea mesei in unitatea de Tnvatamant, cu bloc alimentar propriu
F-01-PO-SA.04 Lista alimentelor nerecomandate pentru a fi comercializate Tn unitatile de invatamant
preuniversitar si tabelul de alegeri alimentare
F-02-PO-SA.04 Necesarul zilnic de calorii si macronutrientj
F-03-PO-SA.04 Necesarul zilnic de vitamine si elemente minerale pentru copii si adolescenti
F-04-PO-SA.04 Necesarul zilnic de apa la copii si adolescenti

F-05-PO-SA.04 Definirea portiilor pe grupe alimentare si Necesarul zilnic estimativ al numarului de portii
pentru alcatuirea meniului la copii si adolescenti

F-06-PO-SA.04 Model Decizie privind constituirea Comisiei de intocmire a meniului
F-07-PO-SA.04 Model Lista zilnica de alimente
F-08-PO-SA.04 Model Meniul saptamanat
F-09-PO-SA.04 Diagrama de proces
9.1.5. PO-SA.05 Protectia si prelucrarea datelor cu [...]
PO-SA.05 Protectia si prelucrarea datelor cu caracter personal
F-01-PO-SA.05 Model Recomandari privind gestionarea parolelor si a conturilor din institutie
F-02-PO-SA.05 Model Situatia modificarilor parolelor
F-03-PO-SA.05 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu protectia datelor (DPO)
F-04-PO-SA.05 Model Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal - angajati
F-05-PO-SA.05 Model Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal — parinti
F-06-PO-SA.05 Model Cerere pentru exercitarea dreptului de acces
F-07-PO-SA.05 Model Cerere pentru exercitarea dreptului de rectificare
F-08-PO-SA.05 Model Cerere pentru exercitarea dreptului de stergere
F-09-PO-SA.05 Model Declaratie - cadru didactic
F-10-PO-SA.05 Model Declaratie - parinte/reprezentant legal/elev major
F-11-PO-SA.05 Diagrama de proces

9.1.6. PO-SA.06 Inchirierea spatiilor institutiei [...]
PO-SA.06 Inchirierea spatiilor institutiei de nvatimant

F-01-PO-SA.06 Date de identificare a imobilelor/spatiilor, temporar disponibile, aflate Tn administrarea
Ministerului Educatiei si a institutiei/unitatii din subordinea/ coordonarea .................

F-02-PO-SA.06 Model contract- cadru de Tnchiriere a bunurilor imobile din domeniul public al statului, aflate
in administrarea Ministerului Educatiei

F-03-PO-SA.06 Diagrama de proces
9.1.7. PO-SA.07 Predarea-primirea gestiunii



PO-SA.07 Predarea-primirea gestiunii
F-01-PO-SA.07 Model Preces Verbal de predare-primire
F-02-PO-SA.07 Diagrama de proces

9.1.8. PO-SA.08 Gestionarea bunurilor materiale

PO-SA.08 Gestionarea bunurilor materiale
F-01-PO-SA.08 Decizie privind numirea gestionarului
F-02-PO-SA.08 Diagrama de proces

9.1.9. PO-SA.09 Procurarea, pastrarea, folosirea, [...]

PO-SA.09 Procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliului
F-01-PO-SA.09 Model Decizie privind numirea responsabilului cu sigiliul unitatii de Tnvatamant
F-02-PO-SA.09 Model Proces-verbal de predare-primire temporara a sigiliului
F-03-PO-SA.09 Model Registrul de evidenta a sigiliilor
F-04-PO-SA.09 Model Registrul de inventar al sigiliilor aflate in uz/care vor/va fi scoase/scoasa din uz

9.1.10. PO-SA.10 Gestionarea deseurilor

PO-SA.10 Gestionarea deseurilor

F-01-PO-SA.10 Model Decizie privind desemnarea Responsabilului cu organizarea colectarii selective a
deseurilor

F-02-PO-SA.10 Model Planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor
F-03-PO-SA.10 Registru de evidenta a deseurilor colectate selectiv
F-04-PO-SA.10 Lista cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase
F-05-PO-SA.10 Diagrama de proces

9.1.11. PO-SA.11 Receptia alimentelor achizitionate
PO-SA.11 Receptia alimentelor achizitionate
F-01-PO-SA.11 Model Decizie privind constituirea Comisiei de receptie
F-02-PO-SA.11 Model Proces-verbal privind instruirea personalului
F-03-PO-SA.11 Proces verbal de receptie
F-04-PO-SA.11 Model Registru de receptie a produselor
F-05-PO-SA.11 Nota de receptie si constatare diferente
F-06-PO-SA.11 Model Proces-verbal de refuz/constatare neconformitate
F-07-PO-SA.11 Model Registru de distribuire produse catre elevi
F-08-PO-SA.11 Model Registrul de reclamatii/observatii
F-09-PO-SA.11 Diagrama de proces
9.1.12. PO-SA.12 Utilizarea foilor de parcurs si a [...]
PO-SA.12 Utilizarea foilor de parcurs si a fiselor de activitati zilnice
F-01-PO-SA.12 Model Foaie de parcurs
F-02-PO-SA.12 Model Fisa de activitate zilnica
F-03-PO-SA.12 Model Centralizator consum combustibil
F-04-PO-SA.12 Diagrama de proces
9.1.13. PO-SA.13 Servirea mesei in unitatea de [...]
PO-SA.13 Servirea mesei in unitatea de Tnvatamant, fara bloc alimentar propriu
9.1. [SC] Serviciul Contabilitate
9.1.1. PO-SC.01 Intocmirea bugetului
PO-SC.01 intocmirea bugetului
F-01-PO-SC.01 Model Solicitare estimare necesitati pentru anul calendaristic urmator
F-02-PO-SC.01 Fundamentarea cheltuielilor privind bursele elevilor
F-03-PO-SC.01 Finantarea proportionalda cu numarul de elevi
F-04-PO-SC.01 Model Proces-Verbal
F-05-PO-SC.01 Model Nota de Tnaintare
F-06-PO-SC.01 Diagrama de proces
9.1.2. PO-SC.02 Elaborarea Referatelor de necesitate
PO-SC.02 Elaborarea Referatelor de necesitate
F-01-PO-SC.02 Diagrama de proces
F-02-PO-SC.02 Model Referat de necesitate



9.1.3. PO-SC.03 Angajarea, lichidarea, ordonantarea [...]
PO-SC.03 Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

F-01-PO-SC.03 Model Decizie privind desemnarea persoanelor nominalizate pentru a avea acces la sistemul
de control al angajamentelor

F-02-PO-SC.03 Clasificatia indicatorilor privind bugetele locale

F-03-PO-SC.03 Clasificatia veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetelor locale
F-04-PO-SC.03 Cod unic de identificare a unitatilor trezoreriei statului

F-05-PO-SC.03 Document de fundamentare

F-06-PO-SC.03 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu realizarea fazei de lichidare a
cheltuielilor

F-07-PO-SC.03 Model Nota privind determinarea cuantumului obligatiei de plata
F-08-PO-SC.03 Ordonantare de plata
F-09-PO-SC.03 Model Decizie privind desemnarea persoanelor responsabile de plata cheltuielilor
F-10-PO-SC.03 Diagrama de proces
9.1.1. PO-SC.03.01 Aplicare Bun de plata
PO-SC.03.01 Aplicare "Bun de plata”

F-01-PO-SC.03.01 Model Decizie privind delegarea atributiei de aplicare a vizei "Bun de plata"
F-02-PO-SC.03.01 Diagrama de proces
9.1.4. PO-SC.04 Strategia de contractare
PO-SC.04 Strategia de contractare

F-01-PO-SC.04 Model Startegie de contractare
F-02-PO-SC.04 Diagrama de proces
9.1.5. PO-SC.05 Controlul financiar preventiv propriu
PO-SC.05 Controlul financiar preventiv propriu
F-01-PO-SC.05 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile care sa exercite viza privind
Certificarea realitatii, regularitatii si legalitatii
F-02-PO-SC.05 Registru privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
F-03-PO-SC.05 Cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv
F-04-PO-SC.05 Lista de verificare a operatiunii prezentate controlului financiar preventiv propriu

F-05-PO-SC.05 Lista actelor normative cuprinse in coloana a doua din Cadrul general al operatiunilor
supuse controlului financiar preventiv

F-06-PO-SC.05 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu exercitarea controlului
financiar preventiv propriu

F-07-PO-SC.05 Declaratie cu privire la incompatibilitati specific si conflicte de interese
F-08-PO-SC.05 Nota de restituire
F-09-PO-SC.05 Refuz de viza
F-10-PO-SC.05 Model Nota de informare Curtea de Conturi
F-11-PO-SC.05 Raportul trimestrial cu privire la activitatea de control financiar preventiv propriu
F-12-PO-SC.05 Diagrama de proces
9.1.6. PO-SC.06 Stabilirea criteriilor de [...]
PO-SC.06 Stabilirea criteriilor de calificare si a criteriilor de selectie
F-01-PO-SC.06 Model Declaratie pe propria raspunere privind neincadrarea in motivele de excludere
F-02-PO-SC.06 Diagrama de proces
9.1.7. PO-SC.07 Programul anual de achizitii publice
PO-SC.07 Programul anual de achizitii publice
F-01-PO-SC.07 Programul anual al achizitiilor publice
F-02-PO-SC.07 Lista privind achizitiile directe
F-03-PO-SC.07 Diagrama de proces
9.1.8. PO-SC.08 Desfasurarea procedurilor de atribuire
PO-SC.08 Desfasurarea procedurilor de atribuire
F-01-PO-SC.08 Formular de integritate

F-02-PO-SC.08 Model Decizie privind desemnarea persoanei_persoanelor responsabile cu completarea si
actualizarea formularelor de integritate

F-03-PO-SC.08 Diagrama de proces



9.1.9. PO-SC.09 Estimarea valorii achizitiei publice
PO-SC.09 Estimarea valorii achizitiei publice
F-01-PO-SC.09 Model Anunt consultarea pietei
F-02-PO-SC.09 Model Proces-Verbal al intalnirii_evenimentului de consultare a pietii
F-03-PO-SC.09 Model Raport de analiza a consultarii pietei
F-04-PO-SC.09 Diagrama de proces
9.1.10. PO-SC.10 Organizarea procedurilor de atribuire
PO-SC.10 Organizarea procedurilor de atribuire
F-01-PO-SC.10 Model Nota de fundamentare privind impartirea contractului de achizitie publica pe loturi
F-02-PO-SC.10 Diagrama de proces
9.1.1. PO-SC.10.01 Operare S.E.A.P. S.I.C.A.P.
PO-SC.10.01 Operare S.E.A.P. (S.I.C.A.P.)
F-01-PO-SC.10.01 Model Decizie privind desemnarea responsabilului cu atributiile in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice (SEAP)
9.1.11. PO-SC.11 Alegerea modalitatii de atribuire
PO-SC.11 Alegerea modalitatii de atribuire
F-01-PO-SC.11 Model Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica
F-02-PO-SC.11 Diagrama de proces
9.1.12. PO-SC.12 Documentul Unic de Achizitie European
PO-SC.12 Documentul Unic de Achizitie European

F-01-PO-SC.12 Proces Verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE si a
documentelor care il insotesc

F-02-PO-SC.12 Proces Verbal privind evaluarea documentelor supoert depuse de candidatiofertanta pentru
demonstrare informatiilor din DUAE

F-03-PO-SC.12 Diagrama de proces
9.1.13. PO-SC.13 Aplicarea procedurilor de atribuire
PO-SC.13 Aplicarea procedurilor de atribuire
F-01-PO-SC.13 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu aplicarea procedurii de
atribuire
9.1.1. PO-SC.13.01 Achizitia directa
PO-SC.13.01 Achizitia directa
F-01-PO-SC.13.01 Model Referat de necesitate
F-02-PO-SC.13.01 Model Anunt privind organizarea achizitiei directe
F-03-PO-SC.13.01 Model Solicitare de oferta in vederea achizitiei directe
F-04-PO-SC.13.01 Model Nota de comanda
F-05-PO-SC.13.01 Diagrama de proces
9.1.2. PO-SC.13.02 Licitatia deschisa
PO-SC.13.02 Licitatia deschisa
F-01-PO-SC.13.02 Model Anunt de participare privind initierea procedurii de atribuire a contractului de
achizitie publica prin licitatie deschisa
F-02-PO-SC.13.02 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor
F-03-PO-SC.13.02 Model Proces-Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor

F-04-PO-SC.13.02 Proces-Verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE si a
documentelor care 1l insotesc

F-05-PO-SC.13.02 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti
pentru demonstrarea informatiilor din DUAE

F-06-PO-SC.13.02 Raportul procedurii
F-07-PO-SC.13.02 Model Comunicare rezultat procedura de Licitatie deschisa
F-08-PO-SC.13.02 Diagrama de proces
9.1.3. PO-SC.13.03 Licitatia restransa
PO-SC.13.03 Licitatia restransa
F-01-PO-SC.13.03 Model Anunt de participare
F-02-PO-SC.13.03 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor



F-03-PO-SC.13.03 Model Invitatie de participare la etapa a doua a procedurii de licitatie restransa
F-04-PO-SC.13.03 Model Comunicare Rezultate Etapa de Selectie
F-05-PO-SC.13.03 Diagrama de proces

9.1.4. PO-SC.13.04 Negocierea competitiva

PO-SC.13.04 Negocierea competitiva

F-01-PO-SC.13.04 Model Nota justificativa privind aplicarea procedurii de negociere competitiva
F-02-PO-SC.13.04 Model Anunt de Participare pentru procedura de achizitie privind negociere competitiva
F-03-PO-SC.13.04 Model Invitatie de participare la etapa a doua a procedurii de hegociere competitiva
F-04-PO-SC.13.04 Model Proces-Verbal al sedintei de negociere competitiva
F-05-PO-SC.13.04 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor
F-06-PO-SC.13.04 Raportul procedurii
F-07-PO-SC.13.04 Model Comunicare rezultat al procedurii de negociere competitva
F-08-PO-SC.13.04 Diagrama de proces

9.1.5. PO-SC.13.05 Dialogul competitiv

PO-SC.13.05 Dialogul competitiv

F-01-PO-SC.13.05 Model Nota justificativa privind aplicarea procedurii de dialog competitiv
F-02-PO-SC.13.05 Model Anunt de Participare
F-03-PO-SC.13.05 Model Invitatie de participare la etapa a doua
F-04-PO-SC.13.05 Model Proces-Verbal de sedinta
F-05-PO-SC.13.05 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor
F-06-PO-SC.13.05 Model Invitatie de depunere a ofertelor finale
F-07-PO-SC.13.05 Model Proces-Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor finale
F-08-PO-SC.13.05 Model Comunicare rezultat procedura dialog competitiv
F-09-PO-SC.13.05 Raportul procedurii
F-10-PO-SC.13.05 Diagrama de proces

9.1.6. PO-SC.13.06 Parteneriatul pentru inovare
PO-SC.13.06 Parteneriatul pentru inovare

F-01-PO-SC.13.06 Model Anunt de participare

F-02-PO-SC.13.06 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti
pentru demonstrarea informatiilor din DUAE

F-03-PO-SC.13.06 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor
F-04-PO-SC.13.06 Model Comunicare privind Rezultatul Etapei de Selectie
F-05-PO-SC.13.06 Model Invitatie de Participare la etapa a doua a procedurii de Parteneriat pentru Inovare
F-06-PO-SC.13.06 Model Nota de Informare
F-07-PO-SC.13.06 Model Invitatie de participare la etapa a treia a procedurii de atribuire
F-08-PO-SC.13.06 Model Proces Verbal de sedinta
F-09-PO-SC.13.06 Raportul procedurii
F-10-PO-SC.13.06 Model Comunicare privind rezultatul procedurii de atribuire
F-11-PO-SC.13.06 Diagrama de proces

9.1.7. PO-SC.13.07 Procedura simplificata

PO-SC.13.07 Procedura simplificata

F-01-PO-SC.13.07 Model Anunt de participare simplificat
F-02-PO-SC.13.07 Model Decizie privind desemnarea comisiei de evaluare
F-03-PO-SC.13.07 Model Proces-Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor
F-04-PO-SC.13.07 Model Adresa Tnaintare proces-verbal al sedintei de deschidere a ofertelor

F-05-PO-SC.13.07 Proces-Verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE si a
documentelor care 1l insotesc

F-06-PO-SC.13.07 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor

F-07-PO-SC.13.07 Proces-Verbal privind evaluarea conformitatii propunerilor tehnice cu prevederile caietului
de sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare

F-08-PO-SC.13.07 Proces-Verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii
acestora cu propunerile tehnice

F-09-PO-SC.13.07 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti
pentru demonstrarea informatiilor din DUAE

F-10-PO-SC.13.07 Raportul procedurii



F-11-PO-SC.13.07 Model Informare privind rezultatul procedurii de atribuire

F-12-PO-SC.13.07 Model Proces-Verbal de instruire privind respectarea termenului de elaborare a raportului
procedurii de atribuire

F-13-PO-SC.13.07 Diagrama de proces
9.1.8. PO-SC.13.08 Concursul de solutii
PO-SC.13.08 Concursul de solutii
F-01-PO-SC.13.08 Model Anunt de concurs
F-02-PO-SC.13.08 Model Invitatie pentru depunerea proiectelor

F-03-PO-SC.13.08 Model Decizie privind constituirea juriului pentru evaluarea proiectelor din cadrul
Concursului de solutii

F-04-PO-SC.13.08 Model Proces-Verbal al dialogului dintre membirii Juriului si Candidatii in cadrul procedurii
de atribuire de concurs de solutii

F-05-PO-SC.13.08 Model Raport privind evaluarea proiectelor din cadrul Concursului de Solutii
F-06-PO-SC.13.08 Model Anunt privind rezultatele Concursului de solutii
F-07-PO-SC.13.08 Diagrama de proces
9.1.9. PO-SC.13.09 Negociere fara publicare prealabila

PO-SC.13.09 Negociere fara publicare prealabila
F-01-PO-SC.13.09 Model Referat de necesitate
F-02-PO-SC.13.09 Model Anunt consultare piata
F-03-PO-SC.13.09 Model Caiet de sarcini
F-04-PO-SC.13.09 Model Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica
F-05-PO-SC.13.09 Model Invitatie de participare la procedura de negociere fara publicare prealabila
F-06-PO-SC.13.09 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor
F-07-PO-SC.13.09 Model Declaratie pe propria raspundere de confidentialitate si impartialitate

F-08-PO-SC.13.09 Proces-Verbal privind evaluarea conformitatii propunerilor tehnice cu prevederile caietului
de sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare

F-09-PO-SC.13.09 Proces-Verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii
acestora cu propunerile tehnice

F-10-PO-SC.13.09 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti
pentru demonstrarea informatiilor din DUAE

F-11-PO-SC.13.09 Model Proces-Verbal de negociere
F-12-PO-SC.13.09 Diagrama de proces

9.1.10. PO-SC.13.10 Servicii sociale si alte [...]
PO-SC.13.10 Servicii sociale si alte servicii specifice
F-01-PO-SC.13.10 Model Referat de necesitate
F-02-PO-SC.13.10 Model Nota Justificativa privind necesitatea achizitionarii de servicii sociale si alte servicii
specifice
F-03-PO-SC.13.10 Model Anunt de intentie valabil in mod continuu
F-04-PO-SC.13.10 Caiet de sarcini
F-05-PO-SC.13.10 Model Nota justificativa pentru alegerea ofertantului
F-06-PO-SC.13.10 Model Nota de comanda
F-07-PO-SC.13.10 Model Proces-Verbal al sedintei de deschidere a ofertelor depuse
F-08-PO-SC.13.10 Instructiuni catre candidati_ofertanti
F-09-PO-SC.13.10 Model Raspuns la solicitarea de clarificari
F-10-PO-SC.13.10 Model Decizie privind desemnarea comisiei de evaluare pentru atribuirea contractului de
achizitie publica de servicii sociale si alte servicii specifice
F-11-PO-SC.13.10 Model Declaratie pe propria raspundere de confidentialitate si impartialitate
F-12-PO-SC.13.10 Raportul procedurii
F-13-PO-SC.13.10 Model Informare privind rezultatul procedurii de atribuire
F-14-PO-SC.13.10 Model Instiintare privind varsamantul efectuat pentru garantia de buna executie
F-15-PO-SC.13.10 Model Fisa de date achizitii publice
F-16-PO-SC.13.10 Diagrama de proces

9.1.14. PO-SC.14 Comisia de evaluare
PO-SC.14 Comisia de evaluare
F-01-PO-SC.14 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor



F-02-PO-SC.14 Model Decizie privind Tnlocuirea unui membru al Comisiei de evaluare a ofertelor
F-03-PO-SC.14 Model Declaratie pe propria raspundere de confidentialitate si impartialitate

F-04-PO-SC.14 Proces-Verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE si a
documentelor care 1l insotesc

F-05-PO-SC.14 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor

F-06-PO-SC.14 Proces-Verbal privind evaluarea conformitatii propunerilor tehnice cu prevederile caietului de
sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare

F-07-PO-SC.14 Proces-Verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv verificarea conformitatii
acestora cu propunerile tehnice

F-08-PO-SC.14 Proces-Verbal privind evaluarea documentelor-suport depuse de candidatiofertanti pentru
demonstrarea informatiilor din DUAE

F-09-PO-SC.14 Raportul procedurii

F-10-PO-SC.14 Model Proces-Verbal de instruire privind respectarea termenului de elaborare a raportului
procedurii de atribuire

F-11-PO-SC.14 Diagrama de proces
9.1.15. PO-SC.15 Atribuirea contractelor de [...]

PO-SC.15 Atribuirea contractelor de achizitie publica
F-01-PO-SC.15 Instructiuni catre candidati/ofertanti
F-02-PO-SC.15 Caiet de sarcini pentru achizitie de produse
F-03-PO-SC.15 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor
F-04-PO-SC.15 Raport intermediar al etapei privind selectia candidatilor
F-05-PO-SC.15 Raportul procedurii
F-06-PO-SC.15 Contract de achizitie publica de produse
F-07-PO-SC.15 Acord-Cadru si Contract Subsecvent fara reluarea competitiei
F-08-PO-SC.15 Formular-cadru propunere tehnica pentru achizitia de produse
F-09-PO-SC.15 Propunere financiara

F-10-PO-SC.15 Model Decizie de anulare a propunerii de atribuire a contractului de achizitie
publica_acordului-cadru

F-11-PO-SC.15 Model Scrisoare de informare privind anularea procedurii de atribuire
F-12-PO-SC.15 Diagrama de proces
9.1.16. PO-SC.16 Caietul de sarcini
PO-SC.16 Caietul de sarcini
F-01-PO-SC.16 Caiet de Sarcini
F-02-PO-SC.16 Diagrama de proces
9.1.17. PO-SC.17 Garantia de participare si garantia [...]
PO-SC.17 Garantia de participare si garantia de buna executie
F-01-PO-SC.17 Model Solicitare de constituire a garantiei de participare
F-02-PO-SC.17 Model Solicitare de constituire a garantiei de buna executie
F-03-PO-SC.17 Model Adresa de confirmare a restituirii garantiei de participare
F-04-PO-SC.17 Model Adresa de confirmare a restituirii garantiei de buna executie
F-05-PO-SC.17 Diagrama de proces
9.1.18. PO-SC.18 Informarea candidatilorofertantilor
PO-SC.18 Informarea candidatilor/ofertantilor
F-01-PO-SC.18 Model Comunicare privind acceptarea ofertei
F-02-PO-SC.18 Model Adresa de informare privind decizia asupra rezultatului selectiei
F-03-PO-SC.18 Model Adresa de informare privind decizia asupra rezultatului procedurii

F-04-PO-SC.18 Model Adresa de informare privind decizia de atribuire/incheiere a contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru

F-05-PO-SC.18 Diagrama de proces
9.1.19. PO-SC.19 Dosarul achizitiei
PO-SC.19 Dosarul achizitiei
F-01-PO-SC.19 Diagrama de proces
F-02-PO-SC.19 Model OPIS - Dosarul achizitiei publice
9.1.20. PO-SC.20 Acordarea voucherelor de vacanta
PO-SC.20 Acordarea voucherelor de vacanta



F-01-PO-SC.20 Model Declaratie pe propria raspundere (privind alegerea Tn scris a unitatii care acorda
voucherele de vacanta)

F-02-PO-SC.20 Model Adeverinta

F-03-PO-SC.20 Model Declaratie pe propria raspundere (din care rezulta ca nu a beneficiat de vouchere de
vacanta aferente anului in curs la unitatea/institutia de la care s-a transferat/s-a detasat)

F-04-PO-SC.20 Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si
returnate angajatorilor de unitatea emitenta

F-05-PO-SC.20 Situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor
F-06-PO-SC.20 Situatia centralizatoare a voucherelor de vacanta pe suport electronic achizitionate de catre
angajatori
9.1.21. PO-SC.21 Modificarea contractului de [...]
PO-SC.21 Madificarea contractului de achizitie publica
F-01-PO-SC.21 Model Anunt privind modificarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
F-02-PO-SC.21 Diagrama de proces

9.1.22. PO-SC.22 Executarea si monitorizarea [...]
PO-SC.22 Executarea si monitorizarea implementarii contractului

F-01-PO-SC.22 Model Decizie privind desemnarea responsabilului cu urmarirea contractelor incheiate/aflate
in derulare

F-02-PO-SC.22 Model Solicitare de informatii privind subcontractantii
F-03-PO-SC.22 Model Acord pentru Tnlocuirea/implicarea subcontractantilor
F-04-PO-SC.22 Diagrama de proces

9.1.23. PO-SC.23 Utilizarea sistemului national de [...]
PO-SC.23 Utilizarea sistemului national de raportare Forexebug

F-01-PO-SC.23 Cerere privind Tnrolarea/modificarea accesului/revocarea accesului la functionalitatile
sistemului national de raportare (Forexebug)

F-02-PO-SC.23 Model Decizie privind desemnarea persoanei/persoanelor inrolate pentru accesarea
functionalitatilor sistemului national de raportare — Forexebug

F-03-PO-SC.23 Diagrama de proces
9.1.24. PO-SC.24 Finalizarea contractului de [...]
PO-SC.24 Finalizarea contractului de achizitie publica
F-01-PO-SC.24 Model Document Constatator privind Tndeplinirea_neindeplinirea obligatiilor contractuale
F-02-PO-SC.24 Diagrama de proces
9.1.25. PO-SC.25 Incasarea veniturilor extrabugetare
PO-SC.25 Incasarea veniturilor extrabugetare
F-01-PO-SC.25 Registrul de casa
F-02-PO-SC.25 Diagrama de proces
9.1.26. PO-SC.26 Achizitia de lucrari, bunuri si [...]
PO-SC.26 Achizitia de lucrari, bunuri si servicii pentru proiectele de investitii
F-01-PO-SC.26 Metodologie de evaluare a proiectelor de investitii aflate n curs de executie

F-02-PO-SC.26 Metodologie de analiza si selectie a proiectelor de investitii publice noi si/sau aflate Tn curs
de executie

F-03-PO-SC.26 Tabel Centralizator privind prioritizarea proiectelor de investitii
F-04-PO-SC.26 Diagrama de proces

9.1.27. PO-SC.27 Casarea mijloacelor fixe si a [...]
PO-SC.27 Casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
F-01-PO-SC.27 Model Lista cu propunerile pentru casare
F-02-PO-SC.27 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de casare
F-03-PO-SC.27 Model Decizie privind constituirea Comisie de casare
F-04-PO-SC.27 Model Centralizator cu mijloace fixe propuse pentru scoatere din functiune
F-05-PO-SC.27 Model Centralizator cu obiecte de inventar propuse pentru casare

F-06-PO-SC.27 Proces-verbal de scoatere din functiune/ de declasare a mijloacelor fixe/obiectelor de
inventar

F-07-PO-SC.27 Diagrama de proces
9.1.28. PO-SC.28 Evidenta formularelor cu regim [...]



PO-SC.28 Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere
F-01-PO-SC.28 Nomenclatorul documentelor financiar-contabile
F-02-PO-SC.28 Registrul Jurnal
F-03-PO-SC.28 Registrul Inventar
F-04-PO-SC.28 Cartea mare
F-05-PO-SC.28 Cartea mare (Sah)

F-06-PO-SC.28 Registrul numerelor de inventar
F-07-PO-SC.28 Fisa mijlocului fix
F-08-PO-SC.28 Bon de miscare a mijlocelor fixe

F-09-PO-SC.28 Proces Verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe sau de deplasare a unor bunuri
materiale

F-10-PO-SC.28 Proces Verbal de receptie
F-11-PO-SC.28 Proces Verbal de receptie provizorie
F-12-PO-SC.28 Proces Verbal de punere in functiune
F-13-PO-SC.28 Nota de receptie si constatare diferente
F-14-PO-SC.28 Bon de predare, transfer, restituire
F-15-PO-SC.28 Bon de consum

F-16-PO-SC.28 Bon de consum colectiv
F-17-PO-SC.28 Lista zilnica de alimente
F-18-PO-SC.28 Dispozitie de livrare

F-19-PO-SC.28 Aviz de Tnsotire a marfii
F-20-PO-SC.28 Fisa de magazie

F-21-PO-SC.28 Fisa de evidenta a materialelor obiectelor de inventar Tn folosinta
F-22-PO-SC.28 Lista de inventariere

F-23-PO-SC.28 Chitanta

F-24-PO-SC.28 Dispozitie (plata sau incasare) catre casierie
F-25-PO-SC.28 Registrul de casa

F-26-PO-SC.28 Borderou de achizitie

F-27-PO-SC.28 Stat de salarii

F-28-PO-SC.28 Ordin de deplasare (delegatie)
F-29-PO-SC.28 Nota de debitare-creditare
F-30-PO-SC.28 Nota de contabilitate

F-31-PO-SC.28 Fisa de cont pentru operatiuni diverse
F-32-PO-SC.28 Fisa de cont pentru operatiuni diverse (in valuta si in lei)
F-33-PO-SC.28 Balanta de verificare (cu patru egalitati)
F-34-PO-SC.28 Balanta de verificare (cu cinci egalitati)
F-35-PO-SC.28 Balanta de verificare (cu sase egalitati)
F-36-PO-SC.28 Balanta analitica a stocurilor
F-37-PO-SC.28 Situatia activelor gajate sau ipotecate
F-38-PO-SC.28 Situatia bunurilor sechestrate
F-39-PO-SC.28 Decizie de imputare

F-40-PO-SC.28 Angajament de plata

F-41-PO-SC.28 Model Decizie privind alocarea si gestionarea numerelor aferente documentelor financiar-
contabile

F-42-PO-SC.28 Diagrama de proces
9.1.29. PO-SC.29 Contabilitatea elementelor de trezorerie
PO-SC.29 Contabilitatea elementelor de trezorerie
F-01-PO-SC.29 Situatia fluxurilor de numerar la trezorerie si institutii de credit
F-02-PO-SC.29 Diagrama de proces
9.1.30. PO-SC.30 Constituirea si inregistrarea in [...]
PO-SC.30 Constituirea si Tnregistrarea in contabilitate a provizioanelor
F-01-PO-SC.30 Diagrama de proces
9.1.31. PO-SC.31 Intocmirea statului de salarii si [...]
PO-SC.31 Intocmirea statului de salarii si monitorizarea cheltuielilor
F-01-PO-SC.31 Salariile de baza pentru functiile din invatamantul preuniversitar



F-02-PO-SC.31 Stat de salarii
F-03-PO-SC.31 Situatie privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal
F-04-PO-SC.31 Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal

F-05-PO-SC.31 Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal aferente personalului contractual-plati
cumulate

F-06-PO-SC.31 Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal aferente altor categorii de personal-
plati cumulate

F-07-PO-SC.31 Diagrama de proces
9.1.32. PO-SC.32 Inregistrarea contabila a [...]
PO-SC.32 Inregistrarea contabild a imobiliz&rilor corporale si necorporale
F-01-PO-SC.32 Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe

F-02-PO-SC.32 Situatiile diferentelor din reevaluarea activelor fixe corporale din domeniul public care nu se
amortizeaza

F-03-PO-SC.32 Situatie privind calculul amortizarii
F-04-PO-SC.32 Fisa mijlocului fix
F-05-PO-SC.32 Diagrama de proces
9.1.33. PO-SC.33 Inregistrarea in contabilitate a [...]
PO-SC.33 Inregistrarea in contabilitate a donatiilor, sponsorizarilor si valorilor materiale primite Tn custodie
F-01-PO-SC.33 Model Contract de sponsorizare
F-02-PO-SC.33 Situatia donatiilor si sponsorizarilor primite in valuta, din care se efectueaza plati in valuta
F-03-PO-SC.33 Propunere de majorare a bugetului de venituri si cheltuieli corespunzator donatiilor si/sau
sponsorizarilor primite
F-04-PO-SC.33 Contul de executie a donatiilor/sponsorizarilor primite si utilizate
F-05-PO-SC.33 Model Proces-Verbal de receptie a bunurilor primite ca donatie
F-06-PO-SC.33 Model Decizie privind constituirea Comisiei de evaluare si receptie a bunurilor primite ca
donatie
F-07-PO-SC.33 Model Raport de receptie
F-08-PO-SC.33 Model Raport de evaluare
9.1.34. PO-SC.34 Evidenta materialelor consumabile [...]
PO-SC.34 Evidenta materialelor consumabile si obiectelor de inventar
F-01-PO-SC.34 Nota receptie si constatare de diferente
F-02-PO-SC.34 Bon de consum
F-03-PO-SC.34 Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
F-04-PO-SC.34 Diagrama de proces

9.1.35. PO-SC.35 Modalitatea de calcul si efectuare [...]

PO-SC.35 Modalitatea de calcul si efectuare a platii sumelor (dobanzi legale) prevazute prin hotarari
judecatoresti

F-01-PO-SC.35 Model Fisa de calcul diferente salariale cuvenite

F-02-PO-SC.35 Situatia necesarului de fonduri pentru plata drepturilor/diferentelor salariale de acordat n
conformitate cu hotararile judecatoresti, precum si pentru plata hotararilor judecatoresti avand ca obiect
acordarea de daune-interese sub forma dobéanzii legale la nivel de unitate

F-03-PO-SC.35 Model Adresa inaintare Situatia necesarului de fonduri pentru plata drepturilor/diferentelor
salariale de acordat Tn conformitate cu hotaréarile judecatoresti, precum si pentru plata hotararilor
judecatoresti avand ca obiect acordarea de daune-interese sub forma dobanzii legale la nivel de unitate

F-04-PO-SC.35 Diagrama de proces
9.1.36. PO-SC.36 Efectuarea platilor prin casierie
PO-SC.36 Efectuarea platilor prin casierie
F-01-PO-SC.36 Model Decizie privind delegarea atributiilor de casier
F-02-PO-SC.36 Registrul de casa
F-03-PO-SC.36 Dispozitie de plata incasare catre casierie
F-04-PO-SC.36 Diagrama de proces
9.1.37. PO-SC.37 Utilizarea sistemului informatic [...]
PO-SC.37 Utilizarea sistemului informatic securizat PatrimVen
F-01-PO-SC.37 Protocol de aderare la serviciile sistemului informatic PatrimVen
F-02-PO-SC.37 Procedura privind Tnrolarea, precum si modalitatile de acces Tn PatrimVen



F-03-PO-SC.37 Cerere de numire sau revocare administrator de interoperabilitate pentru gestionarea
drepturilor de acces ale utilizatorilor

F-04-PO-SC.37 Model Decizie privind desemnarea administratorului de interoperabilitate pentru gestionarea
drepturilor de acces ale utilizatorilor

F-05-PO-SC.37 Diagrama de proces
9.1.38. PO-SC.38 Platforma Ro e-Factura
PO-SC.38 Platforma Ro e-Factura
F-01-PO-SC.38 Schema
F-02-PO-SC.38 Diagrama de proces
9.1.39. PO-SC.39 Gestionarea creantelor si datoriilor
PO-SC.39 Gestionarea creantelor si datoriilor
F-01-PO-SC.39 Instructiuni pentru transmiterea datelor
F-02-PO-SC.39 Ordin de compensare
F-03-PO-SC.39 Borderou datorii stinse pentru justificarea prin ordin de compensare
F-04-PO-SC.39 Imputernicire
F-05-PO-SC.39 Proces-Verbal de compensare
9.1.40. PO-SC.40 Venituri proprii
PO-SC.40 Venituri proprii
F-01-PO-SC.40 Diagrama de proces
9.1.41. PO-SC.41 Organizarea si conducerea contabilitatii
PO-SC.41 Organizarea si conducerea contabilitatii
F-01-PO-SC.41 Diagrama de proces
9.1.42. PO-SC.42 Calculul, inregistrarea, evidenta, [...]
PO-SC.42 Calculul, Tnregistrarea, evidenta, raportarea si decontarea concediilor medicale

F-01-PO-SC.42 Model Decizie privind desemnarea responsabilului cu recuperarea sumelor din bugetul
FNUASS

F-02-PO-SC.42 Cerere
F-03-PO-SC.42 Centralizator privind certificatele de concediu medical
F-04-PO-SC.42 Diagrama de proces
9.1.43. PO-SC.43 Completarea, depunerea si validarea [...]
PO-SC.43 Completarea, depunerea si validarea formularelor din sfera raportarii situatiilor financiare
F-01-PO-SC.43 Diagrama de proces
9.1.44. PO-SC.44 Receptia bunurilor si serviciilor
PO-SC.44 Receptia bunurilor si serviciilor
F-01-PO-SC.44 Proces-Verbal de receptie calitativa
F-02-PO-SC.44 Proces-Verbal de receptie cantitativa
F-03-PO-SC.44 Nota de receptie si constatare diferente
F-04-PO-SC.44 Proces-Verbal de receptie
F-05-PO-SC.44 Proces-Verbal de receptie provizorie
F-06-PO-SC.44 Proces-Verbal de punere in functiune
F-07-PO-SC.44 Model Decizie privind constituirea Comisiei de receptie
F-08-PO-SC.44 Diagrama de proces
9.1.45. PO-SC.45 Monografia contabila pentru [...]
PO-SC.45 Monografia contabild pentru acordarea burselor
9.1. [SS] Serviciul Secretariat
9.1.1. PO-SS.01 Elaborarea si aplicarea deciziilor
PO-SS.01 Elaborarea si aplicarea deciziilor
F-01-PO-SS.01 Model Decizie
F-02-PO-SS.01 Diagrama de proces
9.1.2. PO-SS.02 Intocmirea si gestionarea dosarelor [...]
PO-SS.02 Intocmirea si gestionarea dosarelor personale ale angajatilor
F-01-PO-SS.02 Model Cerere eliberare copii/adeverinta



F-02-PO-SS.02 Model Adeverinta
F-03-PO-SS.02 Diagrama de proces

9.1.3. PO-SS.03 Decontarea cursurilor de formare continua
PO-SS.03 Decontarea cursurilor de formare continua

F-01-PO-SS.03 Model Cerere decontare curs de formare continua
F-02-PO-SS.03 Diagrama de proces
9.1.4. PO-SS.04 Liberul acces la informatiile de [...]
PO-SS.04 Liberul acces la informatiile de interes public
F-01-PO-SS.04 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu accesul la informatiile de
interes public

F-02-PO-SS.04 Model Chestionar de evaluare a gradului de cunoastere a prevederilor legale privind accesul
la informatiile de interes public

F-03-PO-SS.04 Modelul de structurare a informatiilor publicate din oficiu pe pagina web
F-04-PO-SS.04 Buletin informativ
F-05-PO-SS.04 Model - Formular-tip cerere de informatii de interes public

F-06-PO-SS.04 Model Registru privind inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public

F-07-PO-SS.04 Model - Scrisoare de raspuns la cerere
F-08-PO-SS.04 Modele-Reclamatie administrativa
F-09-PO-SS.04 Model-Raspuns la reclamatie

F-10-PO-SS.04 Model Decizie privind constituirea Comisiei de analiza privind Tncalcarea dreptului de acces
la informatiile de interes public

F-11-PO-SS.04 Model - Registru reclamatii administrative si plangeri in instanta
F-12-PO-SS.04 Model - Raport de evaluare a implementarii Legii nr. 544/2001
F-13-PO-SS.04 Diagrama de proces

9.1.1. PO-SS.04.01 Gestionarea petitiilor si [...]

PO-SS.04.01 Gestionarea petitiilor si circuitul acestora
F-01-PO-SS.04.01 Model Formular de petitie
F-02-PO-SS.04.01 Model Fisa de repartizare
F-03-PO-SS.04.01 Model Raspuns catre petent
F-04-PO-SS.04.01 Model Adresa redirectionare a petitiei catre alta institutie
F-05-PO-SS.04.01 Model Declaratie de incompatibilitate Tn procesul de solutionare a unei petitii
F-06-PO-SS.04.01 Model Registru de evidenta a petitiilor
F-07-PO-SS.04.01 Model Raport semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor
F-08-PO-SS.04.01 Diagrama de proces

9.1.5. PO-SS.05 Promovarea in grade sau trepte [...]

PO-SS.05 Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
F-01-PO-SS.05 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de examinare/de solutionare a contestatiilor
F-02-PO-SS.05 Model Decizie privind constituirea Comisiei de examinare/ de solutionare a contestatiilor
F-03-PO-SS.05 Model Proces-verbal
F-04-PO-SS.05 Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului
F-05-PO-SS.05 Borderou individual de notare
F-06-PO-SS.05 Raportul final
F-07-PO-SS.05 Model Decizie privind desemnarea Tndrumatorului pentru salariatul debutant
F-08-PO-SS.05 Raport de evaluare pentru salariatul debutant
F-09-PO-SS.05 Raportul salariatului debutant

9.1.6. PO-SS.06 Asigurarea legalitatii actului decizional

PO-SS.06 Asigurarea legalitatii actului decizional
F-01-PO-SS.06 Model Decizie
F-02-PO-SS.06 Diagrama de proces

9.1.7. PO-SS.07 Utilizarea aplicatiei EDUSAL

PO-SS.07 Utilizarea aplicatiei EDUSAL
F-01-PO-SS.07 Stat de personal
F-02-PO-SS.07 Stat de plata a salariilor



F-03-PO-SS.07 Stat de plata avansuri concedii de odihna
F-04-PO-SS.07 Situatia centralizatoare privind plata salariilor
F-05-PO-SS.07 Diagrama de proces

9.1.8. PO-SS.08 Completarea registrelor matricole
PO-SS.08 Completarea registrelor matricole
F-01-PO-SS.08 Diagrama de proces
9.1.9. PO-SS.09 Evidentierea prezentei, invoirilor [...]
PO-SS.09 Evidentierea prezentei, Tnvoirilor si a compensarii in bani a concediilor de odihna si a concediilor
medicale
F-01-PO-SS.09 Model Propunere de planificare a concediului de odihna
F-02-PO-SS.09 Model Planificare anuald a concediilor de odihna pentru cadrele didactice
F-03-PO-SS.09 Model Cerere de acordare a concediului
F-04-PO-SS.09 Model Decizie individuala/colectiva privind rechemarea din concediul de odihna
F-05-PO-SS.09 Model Situatia zilelor de concediu de odihna efectuate/neefectuate de catre cadrele didactice
F-06-PO-SS.09 Model Reprogramare concediu de odihna
F-07-PO-SS.09 Model Foaie colectiva de prezenta
F-08-PO-SS.09 Lista afectiunilor grave
F-09-PO-SS.09 Centralizator privind certificatele de concediu medical

F-10-PO-SS.09 Cerere depusa pentru situatiile de la art. 64 alin. (10) din normele aprobate prin Ordinul
ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 15/2018/1.311/2017

F-11-PO-SS.09 Model Decizie de programare a Concediilor de odihna — personal contractual
F-12-PO-SS.09 Diagrama de proces

9.1.10. PO-SS.10 Organizarea concursurilor de [...]

PO-SS.10 Organizarea concursurilor de ocupare a posturilor didactice/ catedrelor care se vacanteaza pe
parcurs an scolar si Tncadrarea n regim de plata cu ora

F-01-PO-SS.10 Cerere de inscriere la concursul/testarea de ocupare a posturilor didactice/catedrelor care se
vacanteaza pe parcursul anului scolar

F-02-PO-SS.10 Contract individual de munca
F-03-PO-SS.10 Model Decizie privind incadrarea in regim de plata cu ora
F-04-PO-SS.10 Tabele nominale cuprinzand candidatii prezenti la concurs, cu rezultatele concursului
F-05-PO-SS.10 Cerere de incadrare, inh anul scolar 2025-2026, in sistemul de Plata cu ora
F-06-PO-SS.10 Calculul mediei de departajare
F-07-PO-SS.10 Proces verbal consemnare note finale
9.1.11. PO-SS.11 Organizarea si desfasurarea [...]

PO-SS.11 Organizarea si desfasurarea concursului national pentru ocuparea posturilor/catedrelor declarate

vacante/ rezervate
F-01-PO-SS.11 Informatii cuprinse in lista posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate
F-02-PO-SS.11 Criterii Si punctaje pentru evaluarea personalului didactic de predare

F-03-PO-SS.11 Cerere de Tnscriere la concursul national/judetean/testarea la nivel judetean de ocupare a
posturilor didactice/catedrelor declarate vacante/rezervate in Tnvatamantul preuniversitar, sesiunea 2025

F-04-PO-SS.11 Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din Tnvatamantul preuniversitar pentru
anul scolar 2025-2026
9.1.12. PO-SS.12 Organizarea si desfasurarea [...]
PO-SS.12 Organizarea si desfasurarea concursului pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator unei functii contractuale
F-01-PO-SS.12 Model Hotarare CA privind constituirea Comisiei de concurs/de solutionare a contestatiilor
F-02-PO-SS.12 Model Decizie privind constituirea Comisiei de concurs/ de solutionare a contestatiilor
F-03-PO-SS.12 Model Anunt privind concursul
F-04-PO-SS.12 Formular de inscriere
F-05-PO-SS.12 Adeverinta
F-06-PO-SS.12 Model Proces-verbal
F-07-PO-SS.12 Borderou cu lucrarile predate la proba scrisa a concursului
F-08-PO-SS.12 Borderou individual de notare
F-09-PO-SS.12 Raportul final al concursului
F-10-PO-SS.12 Diagrama de proces



9.1.13. PO-SS.13 Monitorizarea prezentei [...]
PO-SS.13 Monitorizarea prezentei personalului didactic
F-01-PO-SS.13 Condica de prezenta
F-02-PO-SS.13 Fisa de prezenta
9.1.14. PO-SS.14 Incadrarea in regim de plata cu ora
PO-SS.14 Incadrarea in regim de plata cu ora
F-01-PO-SS.14 Contract individual de munca
F-02-PO-SS.14 Model Decizie privind incadrarea in regim de plata cu ora
F-03-PO-SS.14 Fisa de evidenta lunara a activitatilor desfasurate in regim plata cu ora
F-04-PO-SS.14 Diagrama de proces
9.1.15. PO-SS.15 Negocierea, incheierea si [...]
PO-SS.15 Negocierea, incheierea si inregistrarea contractului colectiv de munca la nivelul unitatii
F-01-PO-SS.15 Model Adresa Tnaintare
F-02-PO-SS.15 Model Convocator

F-03-PO-SS.15 Model Tmputernicire scrisa pentru reprezentantii desemnati in vederea negocierii Si semnarii
contractului colectivde munca

F-04-PO-SS.15 Model Adeverinta - Act de constituire sindicat la nivel de unitate
F-05-PO-SS.15 Model Raport privind negocierea CCM la nivel de unitate
9.1.16. PO-SS.16 Transferul personalului didactic [...]

PO-SS.16 Transferul personalului didactic auxiliar si administrativ
F-01-PO-SS.16 Model Hotarare CA privind transferul in interesul invatamantului/la cerere
F-02-PO-SS.16 Model Decizie privind transferul in interesul Tnvatdmantului/la cerere
F-03-P0O-SS.16 Model Acordul titularului transferului Tn interesul Tnvatamantului
F-04-PO-SS.16 Model Solicitare transfer la cerere

9.1.17. PO-SS.17 Pensionarea cadrelor didactice si a [...]

PO-SS.17 Pensionarea cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar si administrativ
F-01-PO-SS.17 Varste standard de pensionare, stagii complete si stagii minime de cotizare
F-02-PO-SS.17 Cerere pentru acordarea pensiei pentru limita de varsta
F-03-PO-SS.17 Cerere pentru acordarea pensiei anticipate
F-04-PO-SS.17 Cerere pentru acordarea pensiei de invaliditate
F-05-PO-SS.17 Cerere pentru acordarea pensiei de urmas

F-06-PO-SS.17 Model Cerere de incetare a activitatii, ca urmare a indeplinirii cumulative a conditiilor de
varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare

F-07-PO-SS.17 Model Cerere pentru continuarea executarii contractului individual de munca pana la
mplinirea varstei standard de pensionare

F-08-PO-SS.17 Model Lista cuprinzénd cadrele didactice titulare, femei, care opteaza pentru mentinerea in
activitate ca titular pana la implinirea véarstei de 65 de ani

F-09-PO-SS.17 Model Cerere de mentinere in activitate ca titular in functia didactica
F-10-PO-SS.17 Model Decizie privind mentinerea n activitate ca titular in functia didactica

F-11-PO-SS.17 Model Lista cu personalul didactic titular care Tndeplineste conditiile legale de pensionare
incepand cu data de 1 septembrie 2025

F-12-PO-SS.17 Model Decizie privind Tncetarea activitatii la implinirea varstei de pensionare
F-13-PO-SS.17 Diagrama de proces
9.1.18. PO-SS.18 Raportul de munca
PO-SS.18 Raportul de munca
F-01-PO-SS.18 Model Contract individual de munca
F-02-PO-SS.18 Model Demisie
F-03-PO-SS.18 Model Cerere de incetare a contractului individual de munca
F-04-PO-SS.18 Model Decizie privind Tncetarea contractului individual de munca - demisie
F-05-P0O-SS.18 Model Decizie privind Tncetarea contractului individual de munca - acordul partilor
F-06-PO-SS.18 Diagrama de proces
9.1.19. PO-SS.19 Intocmirea dosarului de deduceri [...]
PO-SS.19 Intocmirea dosarului de deduceri personale
F-01-PO-SS.19 Tabel deduceri personale



F-02-PO-SS.19 Diagrama de proces
9.1.20. PO-SS.20 Acordarea gradatiei de merit
PO-SS.20 Acordarea gradatiei de merit
F-01-PO-SS.20 Graficul desfasurarii concursului pentru acordarea gradatiilor de merit - sesiunea 2025
F-02-PO-SS.20 Declaratie pe propria raspundere
F-03-PO-SS.20 Diagrama de proces

9.1.21. PO-SS.21 Registrul general de evidenta a [...]
PO-SS.21 Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE

F-01-PO-SS.21 Model Decizie privind desemnarea persoanei responsabile cu completarea si transmiterea
datelor in REGES-ONLINE

F-02-PO-SS.21 Model Solicitare pentru eliberarea documentelor din dosarul personal
F-03-PO-SS.21 Diagrama de proces

9.1.1. PO-SS.21.01 Majorarea salariala

PO-SS.21.01 Majorarea salariala

F-01-PO-SS.21.01 Model Decizie colectiva privind majorarea salariala
F-02-PO-SS.21.01 Model Decizie individuald privind majorarea salariala
F-03-PO-SS.21.01 Model Act Aditional
F-04-PO-SS.21.01 Diagrama de proces

10. Standardul 10 - Supravegherea
10.1. PO-10.01 Supravegherea desfasurarii [...]
P0O-10.01 Supravegherea desfasurarii activitatilor din unitatea de Tnvatamant
F-01-P0O-10.01 Model Fisa de supraveghere a activitatilor
F-02-P0O-10.01 Model Raport de monitorizare a desfasurarii activitatilor la nivelul unitatii de Tnvatamant
F-03-P0O-10.01 Diagrama de proces

11. Standardul 11 - Continuitatea activitatii
11.1. PO-11.01 Asigurarea continuitatii [...]
PO-11.01 Asigurarea continuitatii activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant
F-01-PO-11.01 Model Raport incident
F-02-P0O-11.01 Model Raport de informare
F-03-P0O-11.01 Model Raport de analiza
F-04-P0O-11.01 Model Raport privind masurile ntreprinse
F-05-P0O-11.01 Model Raport privind cheltuielile
F-06-PO-11.01 Model Lista contactelor si resurselor
F-07-PO-11.01 Model Lista furnizorilor
F-08-P0O-11.01 Model Tabel personal
F-09-P0O-11.01 Model Program anual de verificari metrologice
F-10-P0O-11.01 Model Program de mentenanta
F-11-P0O-11.01 Model Fisa activitatilor esentiale
F-12-P0O-11.01 Model Fisa de analiza a riscurilor de Tntrerupere
F-13-P0O-11.01 Model Inventarierea situatiilor generatoare de intreruperi ale activitatji
F-14-P0O-11.01 Model Plan pentru asigurarea continuitatii Tn activitate
F-15-P0O-11.01 Diagrama de proces
12. Standardul 12 - Informarea si comunicarea
12.1. PO-12.01 Realizarea circuitului informatiilor
PO-12.01 Realizarea circuitului informatiilor
F-01-P0O-12.01 Model Inventar documente
F-02-P0O-12.01 Model Inventar fluxuri de informatii
F-03-P0O-12.01 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
F-04-P0O-12.01 Model Decizie privind realizarea circuitului informatjilor
F-05-P0O-12.01 Diagrama de proces
13. Standardul 13 - Gestionarea documentelor
13.1. PO-13.01 Realizarea circuitului documentelor



PO-13.01 Realizarea circuitului documentelor
F-01-P0O-13.01 Model Inventar documente
F-02-P0O-13.01 Model Inventar fluxuri de documente
F-03-P0O-13.01 Model Hotarare C.A. privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
F-04-P0O-13.01 Model Decizie privind realizarea circuitului informatiilor si documentelor
F-05-P0O-13.01 Diagrama de proces

13.2. PO-13.02 Arhivarea documentelor

PO-13.02 Arhivarea documentelor
F-01-P0O-13.02 Inventar documente
F-02-P0O-13.02 Proces-verbal predare-primire documente
F-03-P0O-13.02 Nomenclator arhivistic
F-04-P0O-13.02 Registru de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice
F-05-P0O-13.02 Model Decizie privind constituirea Comisiei de selectionare
F-06-P0O-13.02 Proces-verbal al Comisiei de selectionare
F-07-P0O-13.02 Proces-verbal de predare-preluare
F-08-P0O-13.02 Registru de depozit
F-09-P0O-13.02 Fisa de control
F-10-P0O-13.02 Model Cerere pentru acces arhiva
F-11-P0O-13.02 Model Cerere solicitare cutii/documente depozit

F-12-P0O-13.02 Lista termenelor dupa care pot fi date Tn cercetare documentele privind interesele nationale,
drepturile si libertatile cetatenilor

F-13-P0O-13.02 Diagrama de proces

13.3. PO-13.03 Realizarea activitatilor de inventariere

PO-13.03 Realizarea activitatilor de inventariere

F-01-PO-13.03 Model Referat de aprobare a deciziei privind organizarea inventarierii
F-02-P0O-13.03 Model Hotarare C.A. privind constituirea Comisiei de inventariere
F-03-P0O-13.03 Model Decizia privind constituirea Comisiei de inventariere
F-04-P0O-13.03 Model Proces-Verbal instruire a membrilor Comisiei de inventariere
F-05-P0O-13.03 Model Proces-verbal de intrunire comisie de inventariere
F-06-P0O-13.03 Model Proces-verbal al Comisiei de inventariere
F-07-P0O-13.03 Declaratie de inventar
F-08-P0O-13.03 Model Liste inventariere
F-09-P0O-13.03 Registrul — Inventar
F-10-PO-13.03 Diagrama de proces

14. Standardul 14 - Raportarea contabila si financiara
14.1. PO-14.01 Raportarea contabila si financiara
PO-14.01 Raportarea contabila si financiara

F-01-PO-14.01 Tabel referitor la periodicitatea (calendarul de depunere) depunerii (transmiterii) formularelor
din sfera raportarii situatiilor financiare

F-02-P0O-14.01 Diagrama de proces

15. Standardul 15 - Evaluarea sistemului de control internmanagerial
15.1. PO-15.01 Realizarea verificarii si evaluarii [...]
PO-15.01 Realizarea verificarii si evaluarii controlului intern managerial

F-01-PO-15.01 Chestionar de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial
F-02-P0O-15.01 Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii

F-03-P0O-15.01 Situatia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial

F-04-P0O-15.01 Raport asupra sistemului de control managerial_intern
F-05-P0O-15.01 Diagrama de proces
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