
PROCEDURI ȘCOALA GIMNAZIALĂ NR.4 BISTRIȚA

LISTA PROCEDURI C.E.A.C.

Cod 

procedură 
Denumire procedură Ediția/Revizia

PO-02-01 Autoevaluare instituțională E. II R1- 12.03.2024

PO-02-02
Metodologia de lucru a comisiei de 

evaluare și asigurare a calității
E. II- 9.01.2019

PO-02-03
Monitorizarea , evaluarea , revizuirea 

și îmbunătățirea calității
E. II-9.01.2019

PO-02-04 Întocmirea regulamentului intern E. II-9.01.2019

PO-02-05
Monitorizarea activității 

extracurriculare
E. II-9.01.2019

PO-02-06 Implicarea părinților în educație E. II-9.01.2019

PO-02-07 Controlul procesului neconform E. II-9.01.2019

PO-02-08 Controlul înregistrărilor E. II-9.01.2019

PO-02-09 Acțiuni preventive E. II-9.01.2019

PO-02-10
Acțiuni corective – Tratarea 

reclamațiilor
E. II-9.01.2019

PO-02-11 Managementul resurselor umane E. II-9.01.2019

PO-02-12
Elaborarea, aplicarea și interpretarea 

chestionarelor
E. II-9.01.2019

PO-02-13
Elaborarea, aplicarea și verificarea 

orarului unității
E. II-9.01.2019

PO-02-14
Siguranța elevilor, personalului și 

bunurilor unității
E. II R1-12.03.2024



PO-02-15 Evaluarea portofoliilor elevilor E. II-9.01.2019

PO-02-16
Întocmirea și verificarea portofoliilor 

cadrelor didactice 
E. II-9.01.2019

PO-02-17 Rezolvarea stărilor conflictuale E. II-9.01.2019

PO-02-18 Centralizarea rezultatelor la învățătură E. II-9.01.2019

PO-02-19 Gestionarea situațiilor de criză E. II-9.01.2019

PO-02-20

Identificarea și incluziunea elevilor în 

situații de risc/ cu cerințe educaționale 

speciale

E. II-9.01.2019

PO-02-21

Accesibilitatea la tehnologie(TIC) a 

elevilor și a personalului angajat , în 

interesul învățământului 

E. II-9.01.2019

PO-02-22 Comportamentul în caz de cutremur E. II-9.01.2019

PO-02-23 Efectuarea unui audit intern E. II-9.01.2019

PO-02-24

Colectarea și sintetizarea regulată a 

opiniilor și propunerilor elevilor, 

părinților și a altor factori interesați

E. I-9.01.2019

PO-02-25
Revizuirea proiectului de dezvoltare 

instituțională 
E. I-27.02.2019 arhivată

PO-02-26
Selectarea, verificarea și păstrarea 

dovezilor 
E. I-27.02.2019

PO-02-27

Evoluția performanțelor școlare 

utilizând sistemul național de 

indicatori privind educația 

E. I-27.02.2019

PO-02-28 Combaterea insuccesului școlar E. I-27.02.2019

PO-02-29 Ritmicitatea notării E.II   R1-17.10.2022

PO-02-30 Pregătirea suplimentară a elevilor E. I--27.02.2019

PO-02-31
Evaluarea și urmărirea progresului 

școlar 
E II   R1-17.10.2022

PO-02-32 Determinarea stilurilor de învățare E I --27.02.2019

PO-02-33 Activitatea desfășurată de C.E.A.C E I-11.02.2019



PO-02-34 Validarea situației școlare a elevilor E I-11.02.2019

PO-02-35
Prelucrarea datelor cu caracter 

personal 
E I -19.09.2019 arhivată

PO-02-36
Evaluarea sistematică a satisfacției 

personalului
E I-7.01.2020

PO-02-37
Evaluarea sistematică a așteptărilor 

educabililor, părinților
E I-7.01.2020

PO-02-38
Comunicare internă, decizie și 

raportare
E I-7.01.2020

PO-02-39
Comunicarea externă cu părinții, 

instituții, grupuri de interes
E I R1-12.03.2024

PO-02-40

Colectarea regulată a feedback-ului 

din partea elevilor și a altor factori 

interni și externi

E I-7.01.2020

PO- 02-41 
Identificarea punctelor tari, punctelor 

slabe, a oportunităților și amenințărilor
E I-20.02.2020

PO-02-42 Combaterea bullyingului,violenței E I-28.02.2020 arhivată

PO-02-43 Monitorizarea traseului absolvenților E I-07.09.2022

PO-02-44 Procedură de colaborare cu CJRAE E I-02.11.2022

PO-02-45

Asigurarea securității tuturor celor 

implicați în activitățile desfășurate în 

afara unității de învățământ

EI- 27.09.2023

PO-02-46 Elaborarea și revizuirea PDI E II-22.02.2024

PO-02-47
Monitorizarea și evaluarea 

implementării PDI
E I- 22.02.2024

PO-02-48 Portofoliul educațional E I- 01.01.2024



LISTA PROCEDURI MANAGEMENT

Cod 

procedură
Denumire procedură Ediția/Revizia

PO-01-01
Organizarea și funcționarea consiliului 

profesoral
I- 04.09. 2018

PO-01-02 Desemnarea membrilor CA I- 04.09. 2018 arhivată

PO-01-03 Organizarea și funcționarea CA I- 04.09. 2018 arhivată

PO-01-04
Emiterea hotărârilor consiliului de 

administrație
I- 04.09. 2018

PO-01-05
Alegerea curriculumului la decizia 

școlii (CDȘ)
I R1- 19.02.2021

PO-01-06 Sancționarea elevilor I R1-11.11.2019

PO-01-07 Comportamentul și ținuta elevilor I- 04.09. 2018

PO-01-08 Elaborarea planificărilor I- 04.09. 2018

PO-01-09 Efectuarea asistentelor la clasă I- 04.09. 2018

PO-01-10 Prevenirea și combaterea violenței I- 04.09. 2018 arhivată

PO-01-11
Consemnarea notelor și absențelor în 

catalog
II-05.09.2022 arhivată

PO-01-12 Stabilirea și acordarea burselor II,R1- 06.10. 2023

PO-01-13
Prevenirea și combaterea abandonului 

școlar
I- 04.09. 2018

PO-01-14
Organizarea și funcționarea comisiilor 

metodice
II- 04.09. 2018 arhivată

PO-01-15 Selectia membrilor  CEAC I- 04.09. 2018

PO-01-16
Stabilirea graficului de serviciu_ 

profesori
II- 04.09. 2018

PO-01-17 Suplinirea personalului II- 04.09. 2018

PO-01-18 Completarea condicii de prezență II  R1-23.10.2020

PO-01-19 Accesul în instituție II, R1-5.09.2022

PO-01-20 Însoțitori CES II- 04.09. 2018



PO-01-21

Organizarea și desfășurarea 

examenelor de încheiere a situației 

școlare pentru elevii declarați amânați

I-02.09.2019

PO-01-22 Completarea documentelor școlare I, R1-05.09.2022

PO-01-23 Transportul elevilor - Slătinița II-8.01.2020

PO-01-24
Asigurarea continuității activității pe 

perioada pandemiei
I, R1-22.05.2020

PO-01-25 
Asigurarea măsurilor igienico-sanitare 

pe perioada pandemiei cu Covid-19
I-10.09.2020

PO-01-26 

Măsuri de igienă și măsuri pentru 

limitarea contactului între elevi și 

angajați 

I -10.09.2020

PO-01-27 Organizarea programului școlar I, R2-09..09.2021

PO-01-28 Criteriile de suspendare a cursurilor I-10.09.2020

PO-01-29
Instruirea personalului și comunicarea 

permanentă cu elevii și părinții
I-R1-8.02.2021

PO-01-30

Accesul în școală pentru elevi și 

personal în perioada pandemiei 

COVID-19

I, R1-10.09.2020

PO-01-31
Desfășurarea activității didactice 

online
I-10.09.2020

PO-01-32

Monitorizarea desfășurării activităților 

didactice prin intermediul tehnologiei 

și al Internetului

I- 10.09.2020

PO-01-33

Distribuirea și monitorizarea 

dispozitivelor din Programul Național 

,,Școala de acasă”

I-6.10.2020

PO-01-34
Organizarea și funcționarea comisiilor 

permanente
I- 07.09. 2022

PO-01-35 Procedură personal (angajare) I-07.09. 2022



PO-01 -36
Prelucrarea datelor cu caracter 

personal 
I- 29.09.2023

PO-01 -37 Organizarea și funcționarea CA II- 29.09.2023

PO-01 -38

Managementul cazurilor de violență 

asupra preșcolarilor, elevilor și a 

personalului unității de învățământ, 

precum și a altor situații corelate în 

mediul școlar și al suspiciunii de 

violență asupra copiilor în afara 

mediului școlar

II-29.09.2023

PO-01 -39 Catalog electronic I-27.11.2023

PO-01 -40
Organizarea și funcționarea Comisiei 

pentru curriculum
I-09.09.2024

PO-01 -41 Organizarea și funcționarea CPCV I-09.09.2024

PO-01 -42
Sesizarea și analiza disciplinară a 

elevilor.Aplicarea sancțiunilor
I-09.09.2024

PO-01 -43

Selecția participanților în mobilitatea 

din cadrul programului  ERASMUS+ 
„CARACTERE  PUTERNICE PRIN 

RESPONSABILIZAREA ELEVILOR” 

2024-1-RO01-KA122-SCH-000237853

I- 03.10.2024

LISTA PROCEDURI COMISIA  DE  MONITORIZARE  

Standard Nr. crt. Cod procedură Denumire procedură Ediția /Revizia

1. PS- 01.01 Desemnare consilier etică E. I-18.09.2018

2. PS-01.02 Elaborarea codului de etică E. I-18.09.2018

3. PS-01.03 Semnalarea neregularităților E. I-18.09.2018

4. PS- 01.04 Cercetare disciplinară E. II-18.09.2018

1.Etică și 

integritate



5. PS- 01.05
Identificarea și gestionarea 

abaterilor
E. I-18.09.2018

6. PS-02.01
Întocmirea, actualizarea și 

aprobarea fișelor de post
E. II-17.09.2018

7. PS-02.02
Identificarea și monitorizarea 

funcțiilor sensibile
E. II-18.09.2018

8. PS- 02.03 Delegarea de atribuții E. I-18.09.2018

9. PS - 03.01
Evaluarea performanțelor 

angajaților
E.II-17.09.2018

10. PS- 03.02

Formarea continuă și 

perfecționarea personalului 

angajat

E. II- 18.09.2018

4. Structura 

organizatorică
11. PS-04.01

Analizarea și stabilirea 

structurii organizatorice
E. II- 17.09.2018

5. Obiective 12. PS- 05.01
Stabilirea obiectivelor unității 

de învățământ
E. II- 18.09.2018

13. PS- 06.01
Planificarea resurselor în 

vederea atingerii obiectivelor
E. II-18.09.2018

14. PS- 06.02

Raportarea periodică a 

realizării activităților asociate 

îndeplinirii obiectivelor 

stabilite în planurile 

manageriale

E. II-18.09.2018

7. Monitorizarea 

performanțelor
15. PS-07.01

Monitorizarea și raportarea 

performanțelor
E. II- 18.09.2018

16. PS-08.01
Implementarea sistemului de 

control intern managerial
E. I-18.09.2018

17. PS- 08.02
Determinarea expunerii la 

risc
E. II- 17.09.2018

18. PS-91.01
Desemnarea Comisiei de 

control intern managerial
E. I-- 18.09.2018

1.Etică și 

integritate

2. Atribuții, 

funcții, sarcini

3. Competența, 

performanța

6. Planificarea

8. Managementul 

riscului

9. Proceduri



19. PS- 91.02

Elaborarea și codificarea 

procedurilor generale și 

operaționale

E. I-18.09.2018

20. PO-92.01

Constituirea și completarea 

dosarelor personale ale 

angajaților

E. I- 18.09.2018

21. PS-92.03

Programarea , modificarea și 

efectuarea concediilor de 

odihnă

E. II- 18.09.2018

22. PO-92.04
Întocmirea registrului general 

al angajaților
E.I- 9.09.2019

23. PO- 92.05 Întocmire pontaj E.I- 9.09.2019

24. PO-92.06 Întocmire state plată E.I- 9.09.2019

25. PO-92.07
Elaborarea și aplicarea 

deciziilor
E.I- 9.09.2019

26. PO- 92.08 Emiterea adeverințelor E.I- 9.09.2019

27. PO-92.09
Gestionarea actelor de studii 

și a documentelor școlare
E.I- 9.09.2019

28. PO-93.01 Întocmirea bugetului E.I/R1- 11.11.2021

29. PO-93.02 Întocmire ALOP E.I / R2- 11.11.2021

30. PO-93.03
Întocmirea Registrului Cartea 

mare
E.I /R2- 11.11.2021

31. PO-93.04 Întocmirea Registrului Jurnal E.I/R2-11.11.2021

32. PO-93.05 Înregistrarea în contabilitate E.I/R3- 11.12.2023

33. PO-93.06 Control financiar propriu E.I/R3- 11.12.2023

34. PO-93.07 Achiziția directă E.II/RI- 07.12.2023

35. PO-94.01
Gestionarea materialelor 

igienizare
E.I-09.09.2019

36. PO- 94.04
Gestionarea patrimoniului 

unității de învățământ
E.I/R1- 17.11.2023

37. PO-94.05 Gestionarea deșeurilor E.I- 09.09.2019

9. Proceduri



38. PO- 95.01 Gestionarea fondului de carte E II - 29.01.2020

39. PO-95.02 Utilizarea fondului de carte E II - 29.01.2020

40. PS- 96.14
Organizarea și desfășurarea 

evacuării în caz de incendiu
E. I-18.09.2018

41. PS- 96.15
Instruirea privind protecția 

muncii
E. II- 18.09.2018

42. PS- 97.04 Sancționarea disciplinară E. I-18.09.2018

10. Supravegherea 43. PS- 10.01

Supravegherea desfășurării 

activităților din unitatea de 

învățământ

E.I-18.09.2018

11. Continuitatea 

activității
44. PS- 11.01

Asigurarea continuității 

activităților desfășurate în 

unitatea de învățământ

E. I- 18.09.2018

45. PS- 12.01
Realizarea circuitului 

informațiilor
E. I- 18.09.2018

46. PS- 12.02
Comunicarea inter și 

intrainstituțională
E. I- 18.09.2018

47. PS- 12.03
Corespondența inter și 

intrainstituțională
E. I/R1-07.12.2023

48. PS- 13.01
Realizarea circuitului 

documentelor
E. I- 18.09.2018

49. PS- 13.02 Arhivarea documentelor E. I- 18.09.2018

50. PS- 13.03
Realizarea activităților de 

inventariere
E. I- 18.09.2018

51. PS- 14.01
Raportarea contabilă și 

financiară
E. I-27.01.2020

52. PS- 14.02

Utilizarea resurselor în 

activitățile desfășurate în 

unitatea de învățământ

E. I-27.01.2020

14. Raportarea 

contabilă și 

financiară

9. Proceduri

12. Informarea și 

comunicarea

13. Gestionarea 

documentelor



53. PS- 15.01

Realizarea verificării și 

evaluării controlului intern 

managerial

E. I-18.09.2018

54. PS- 15.02

Dezvoltarea și implementarea 

strategiilor de control intern 

managerial la nivelul unității 

de învățământ

E. I-18.09.2018

15. Evaluarea 

SCIM


