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OPIS Proceduri  

2025-2026 

 
 

Didactic Ediția Revizia Data 

PO-09 ÎNTOCMIREA REGULAMENTULUI DE ORDINE 
INTERIOARĂ 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-29 EVALUAREA REZULTATELOR ÎNVĂȚĂRII ȘI 
MONITORIZAREA TRASEULUI ȘCOLAR 

a II-a 3 04/09/2025 

PO-32 VALIDAREA SITUAȚIEI ȘCOLARE LA SFÂRȘITUL 
ANULUI ȘCOLAR 

a II-a 3 04/09/2025 

PO-33 COMPLETAREA ȘI FOLOSIREA CATALOGULUI LA 
CLASĂ 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-42 ÎNSCRIEREA ÎN ÎNVĂȚĂMÂNTUL PRIMAR PENTRU 
ANUL ȘCOLAR 2025-2026 

a III-a 2 06/03/2025 

PO-46 CONSEMNAREA NOTELOR ȘI ABSENȚELOR ÎN 
CATALOG 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-59 ACOPERIREA ORELOR DE CURS ÎN CAZUL ABSENȚEI 
NEAȘTEPTATE A CADRELOR DIDACTICE 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-63 MONITORIZAREA SEGREGĂRII ȘCOLARE ÎN UNITATEA 
DE ÎNVĂȚĂMÂNT 

a II-a 2 10/01/2025 

PO-78 INSTRUIREA PRIVIND PROTECȚIA MUNCII a II-a 2 04/09/2025 

PO-95 ORGANIZAREA ȘI DESFĂȘURAREA CONCURSULUI DE 
OCUPARE A POSTURILOR DIDACTICE CU PERSONAL 
NECALIFICAT 30/60 ZILE 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-96 ÎNVOIREA PERSONALULUI DIDACTIC a II-a 3 04/09/2025 

PO-99 ECHIVALARE CREDITE ECTS a II-a 2 18/09/2025 

PO-112 SEGREGAREA ȘCOLARĂ a II-a 2 10/01/2025 

PO-114 RESTRÂNGEREA DE ACTIVITATE ȘI COMPLETAREA 
NORMELOR ÎN ANUL ȘCOLAR 2025-2026 

a II-a 3 08/08/2025 



PO-115 REPARTIZAREA PREŞCOLARILOR/ELEVILOR ÎNSCRIŞI 
ÎN GRUPELE/CLASELE DE ÎNCEPUT DE NIVEL: GRUPA 
MICĂ, CLASA PREGĂTITOARE, CLASA A V-A, PRIN 
DISTRIBUIREA ALEATORIE A ACESTORA ÎN 
FORMAȚIUNILE DE STUDIU 

a III-a 1 10/01/2025 

PO-116 PLATA ORELOR SUPLINITE PENTRU CONCEDII 
MEDICALE 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-124 ORGANIZAREA ȘI FUNCȚIONAREA COMISIEI 
PARITARE 

a II-a 1 04/09/2025 

PO-125 ÎNTOCMIREA PROIECTULUI ȘI A PLANULUI DE 
ÎNCADRARE A PERSONALULUI DIDACTIC 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-127 ORGANIZAREA, DESFĂȘURAREA ȘI EVALUAREA 
INSPECȚIEI SPECIALE LA CLASĂ, ÎN CADRUL 
ETAPELOR DE MOBILITATE 

a II-a 3 10/01/2025 

PO-128 ACORDAREA TICHETELOR SOCIALE PE SUPORT 
ELECTRONIC PENTRU SPRIJIN EDUCAȚIONAL 

a II-a 3 10/01/2025 

PO-133 COMBATEREA DISCRIMINĂRII ÎN SALA DE CLASĂ a I-a 3 10/01/2025 

PO-140 MECANISMUL DE SEMNALARE ANONIMĂ A FAPTELOR 
DE VIOLENŢĂ ŞI A SUSPICIUNILOR PRIVIND 
CONSUMUL DE DROGURI ŞI ALTE ABATERI DE LA 
NORMELE DE BUNĂ CONDUITĂ ÎN UNITATEA DE 
ÎNVĂŢĂMÂNT 

a I-a 2 04/06/2025 

PO-147 FUNCŢIONAREA COMISIEI PENTRU PREVENIREA ŞI 
COMBATEREA VIOLENŢEI, A FAPTELOR DE CORUPŢIE 
ŞI DISCRIMINĂRII ÎN MEDIUL ŞCOLAR ŞI 
PROMOVAREA INTERCULTURALITĂŢII 

a I-a 2 10/01/2025 

PO-153 PROCEDURĂ SIMPLIFICATĂ PENTRU REVIZUIREA 
OFERTEI DE DISCIPLINE OPȚIONALE (CDȘ) 

a I-a 0 08/08/2025 

 
 
 

Instrucțiunea 1 MEN Ediția Revizia Data 

General 

PO-
14.01 

RAPORTAREA CONTABILĂ ȘI FINANCIARĂ a II-a 2 06/08/2025 

 
 
 

SCIM Ediția Revizia Data 

Administrativ 

PO-ADM-02 SECURITATEA ȘI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ a II-a 3 04/09/2025 

PO-ADM-27 ACTIVITATEA DE SUPRAVEGHERE VIDEO A 
ACTIVITĂȚII DIN UNITATEA DE ÎNVĂȚĂMÂNT, 
PRIN INTERMEDIUL SISTEMULUI DE 
SUPRAVEGHERE VIDEO 

a I-a 2 07/05/2025 

PO-ADM-28 DISTRIBUIREA FRUCTELOR, LAPTELUI ȘI a I-a 1 30/09/2025 



PRODUSELOR LACTATE ȘI DE PANIFICAȚIE 

Biblioteca 

PO-BBL-07 ACORDAREA RECHIZITELOR ȘCOLARE a II-a 1 10/01/2025 

Contabilitate 

PO-CTB-01 SISTEMUL NAȚIONAL DE RAPORTARE 
FOREXEBUG – ACCES APLICAȚIE CAB 

a II-a 1 10/01/2025 

PO-CTB-05 ORGANIZAREA ȘI CONDUCEREA CONTABILITĂȚII a II-a 1 06/08/2025 

PO-CTB-09 DEPUNEREA DECLARAȚIEI 112 PRIVIND 
OBLIGAŢIILE DE PLATĂ A CONTRIBUŢIILOR 
SOCIALE, IMPOZITULUI PE VENIT ŞI EVIDENŢA 
NOMINALĂ A PERSOANELOR ASIGURATE 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-CTB-17 CALCULUL, ÎNREGISTRAREA, RAPORTAREA ȘI 
DECONTAREA CONTRIBUȚIILOR 
ANGAJATORULUI LA FNUASS ȘI A 
INDEMNIZAȚIILOR PENTRU CONCEDII MEDICALE 
CE SE SUPORTĂ DIN FNUASS 

a II-a 2 04/09/2025 

PO-CTB-35 RAPORTAREA SITUAȚIILOR FINANCIARE ÎN 
FOREXEBUG 

a II-a 1 13/08/2025 

PO-CTB-44 MODUL DE PLATĂ A PERSONALULUI CARE FACE 
PARTE DIN COMISIILE PENTRU EVALUAREA 
NAȚIONALĂ, BACALAUREAT, EXAMENUL 
NAȚIONAL DE DEFINITIVARE ÎN ÎNVĂȚĂMÂNT, 
ADMITEREA ÎN ÎNVĂȚĂMÂNTUL LICEAL, 
PROFESIONAL ȘI DUAL 

a III-a 1 13/02/2025 

PO-CTB-46 PLATA INSPECȚIILOR a II-a 1 25/09/2025 

PO-CTB-51 ACORDAREA BURSEI TEHNOLOGICE a II-a 2 10/09/2025 

PO-CTB-58 DECONTAREA ACHIZIȚIEI DE DISPOZITIVE DE 
CORECȚIE SPECIALĂ PENTRU LUCRĂTORII 
CARE FOLOSESC ÎN MOD OBIŞNUIT UN 
ECHIPAMENT CU ECRAN DE VIZUALIZARE PE O 
DURATĂ SEMNIFICATIVĂ A TIMPULUI NORMAL 
DE LUCRU 

a I-a 1 04/09/2025 

General 

PS-35 CERCETAREA DISCIPLINARĂ a II-a 3 04/09/2025 

PS-38 FORMAREA CONTINUĂ ȘI PERFECȚIONAREA 
PERSONALULUI DIDACTIC 

a II-a 2 04/09/2025 

PS-44 PREVENIREA ȘI COMBATEREA HĂRȚUIRII PE 
CRITERIUL DE SEX, PRECUM ȘI A HĂRȚUIRII 
MORALE LA LOCUL DE MUNCĂ 

a I-a 2 03/04/2025 

PS-45 ÎNCHEIEREA CONTRACTULUI COLECTIV DE 
MUNCĂ 

a I-a 1 04/09/2025 

PS-46 ASIGURAREA ACCESULUI LA INFORMAȚIILE 
PUBLICE PENTRU PERSOANELE CU 
DIZABILITĂȚI 

a I-a 0 21/02/2025 

PS-47 PĂRĂSIREA LOCULUI DE MUNCĂ ÎN CONTEXTUL a I-a 1 04/09/2025 



APARIȚIEI UNOR PROBLEME DE SĂNĂTATE 

Secretariat 

PO-SCR-04 ELABORAREA CONTRACTELOR DE MUNCĂ A 
PERSONALULUI 

a III-a 0 04/09/2025 

PO-SCR-05 EVIDENȚA PREZENȚEI, ÎNVOIRILOR ȘI 
CONCEDIILOR 

a II-a 3 04/09/2025 

PO-SCR-09 EVALUAREA PERFORMANȚEI PERSONALULUI 
DIDACTIC ȘI DIDACTIC AUXILIAR 

a III-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-11 ACORDAREA VOUCHERELOR DE VACANȚĂ a IV-a 1 10/09/2025 

PO-SCR-17 CONSTITUIREA ȘI COMPLETAREA DOSARELOR 
PERSONALE ALE ANGAJAȚILOR 

a II-a 3 04/09/2025 

PO-SCR-18 ORGANIZAREA CONCURSURILOR DE ANGAJARE a III-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-19 PROGRAMAREA ȘI EFECTUAREA CONCEDIULUI a III-a 3 04/09/2025 

PO-SCR-21 MODALITATEA DE COLECTARE, VALIDARE, 
PĂSTRARE ȘI ARHIVARE - CONDICĂ PREZENȚĂ / 
FIȘĂ DE PREZENȚĂ 

a III-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-22 ÎNTOCMIRE STATE PLATĂ a III-a 0 04/09/2025 

PO-SCR-26 VACANTAREA POSTURILOR 
DIDACTICE/CATEDRELOR VACANTE/REZERVATE 

a III-a 0 10/01/2025 

PO-SCR-38 PROGRAMUL „EURO 200” a III-a 2 15/04/2025 

PO-SCR-40 COMPENSAREA ÎN BANI A CONCEDIULUI DE 
ODIHNĂ NEEFECTUAT 

a III-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-41 ORGANIZAREA CONCURSURILOR/TESTĂRILOR 
DE OCUPARE A POSTURILOR 
DIDACTICE/CATEDRELOR CARE SE 
VACANTEAZĂ PE PARCURSUL ANULUI ȘCOLAR 
2025-2026 

a III-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-42 ÎNCADRARE PERSONAL PLATĂ CU ORA a IV-a 0 25/09/2025 

PO-SCR-42 ÎNCADRARE PERSONAL PLATĂ CU ORA a III-a 3 04/09/2025 

PO-SCR-43 ACORDAREA FACILITĂȚILOR DE TRANSPORT 
PENTRU ELEVI 

a III-a 2 04/09/2025 

PO-SCR-45 TELEMUNCA a II-a 1 04/09/2025 

PO-SCR-47 DEPUNEREA DOSARULUI ÎN VEDEREA 
ACORDĂRII GRADAŢIEI DE MERIT 

a II-a 3 15/04/2025 

PO-SCR-49 FORMAREA PROFESIONALĂ A PERSONALULUI 
DIDACTIC AUXILIAR ȘI ADMINISTRATIV 

a I-a 3 04/09/2025 

PO-SCR-53 MANAGEMENTUL BURSELOR ȘCOLARE (ANUL 
ȘCOLAR 2025-2026) 

a II-a 0 10/09/2025 

PO-SCR-57 MODUL DE EVIDENȚĂ, CALCUL ȘI PLATĂ A 
ORELOR REALIZATE ÎN REGIM PLATA CU ORA 

a I-a 2 25/09/2025 

PO-SCR-57 MODUL DE EVIDENȚĂ, CALCUL ȘI PLATĂ A 
ORELOR REALIZATE ÎN REGIM PLATA CU ORA 

a I-a 1 04/09/2025 



PO-SCR-58 GESTIONAREA INCIDENTELOR DE SECURITATE 
ȘI RECUPERAREA DATELOR COLECTATE PRIN 
SISTEMUL DE MONITORIZARE AUDIO-VIDEO 

a I-a 0 27/06/2025 

PO-SCR-59 ACORDAREA, SCHIMBAREA ȘI REVOCAREA 
ACCESULUI FIZIC ȘI LOGIC LA SISTEMUL DE 
MONITORIZARE AUDIO-VIDEO 

a I-a 0 27/06/2025 

PO-SCR-60 MONITORIZAREA TIMPULUI EFECTIV LUCRAT ÎN 
CONDIȚII PERICULOASE SAU VĂTĂMĂTOARE 

a I-a 0 25/07/2025 

PO-SCR-61 COMPLETAREA ȘI RAPORTAREA EVIDENȚEI 
SALARIAȚILOR UTILIZÂND PLATFORMA 
INFORMATICĂ REGES-ONLINE 

a I-a 0 25/07/2025 
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