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LISTA PROCEDURILOR APLICATE

iIN SCOALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE MOISIL”, NAVODARI

An scolar 2024/ 2025
Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
1. Nr. 120 H/ | Procedura pentru acordarea *Conducerea scolii
27.08.2021 | calificativului didactic cadrelor *Consiliul de administratie
didactice din scoald *Consiliul profesoral
P.0.01 *CEAC
*Personalul scolii
*Comisia pentru evaluarea anuald a cadrelor didactice 1n
vederea acordarii calificativului anual / sefii de
compartimente
*Liderul de sindicat
*Secretarul Consiliului de Administratie
*Serviciul secretariat
2. Nr. Procedura de constituire a *Conducerea scolii
209R/ 368/ | Consiliului de Administratie *Consiliul de Administratie
17.11.2023 | P.0.02 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C))
*CADRELE DIDACTICE titulare / titulare cu norma de
baza in unitatea scolard, detasate/ suplinitoare, care isi
desfasoara activitatea didacticd in Scoala Gimnaziala
”Grigore Moisil”- Navodari
3. Nr. 67H/ Procedurda privind invoirea *Conducerea scolii
01.03.2023 | personalului didactic de la *Consiliul de Administratie
activitdtile didactice *Cadre didactice titulare si suplinitoare solicitante
P.0.03 *Serviciul secretariat
4. Nr. 209 R/ Procedura operationala de *Conducerea scolii
388/ efectuare a serviciului pe gcoald | *Consiliul de Administratie al scolii
06.12.2023 | cadre didactice - *Cadrele didactice din scoala care sunt de serviciu pe
Serviciul pe scoald in timpul pauze
pauzelor, la intrarea i la iesirea | *CEAC
schimburilor de elevi * Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei
P.0.04 de serviciu pe scoala
*Personalul de paza si protectie
5. Nr. 209 R/ | Procedura operationali privind | *Conducerea scolii
16/ efectuarea serviciului pe scoald *Consiliul de Administratie al scolii
19.01.2024 | cadre didactice- serviciul pe *CEAC

scoald cu ora

* Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei
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P.0.12

Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
P.O.5 de serviciu pe scoala
*Cadrele didactice din scoald care sunt de serviciu cu ora
*Personalul de paza si protectie
6. Nr.209 R/ | Procedura operationald de *Conducerea scolii
389/ monitorizare §i asigurare a *Consiliul de Administratie al scolii
06.12.2023 | securitdtii elevilor in scoali *CEAC
P.0.06 *Cadrele didactice
*Personalul medical de la cabinetul scolii
*Personalul didactic auxiliar si nedidactic
* Profesorii de specialitate ( educatie fizica, fizica, chimie
etc.)
* Seful de comisie SSM
* Responsabil Comisia pentru prevenirea si eliminarea
violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii Tn mediul
scolar si promovarea interculturalitatii
7. Nr.68H/ Procedura de constituire a *Conducerea scolii
01.03.2023 | C.E.A.C. *Consiliul de Administratie al scolii
P.0.07 *CEAC
8. Nr.209 R/ | Procedura operationald de *Conducerea scolii
390/ comunicare C.E.A.C. *Consiliul de Administratie al scolii
06.12.2023 | cu restul comisiilor *CEAC
P.0.08 * Responsabilii de comisii permanente/ constituite
ocazional/ responsabili
9. Nr.209 R/ | Procedura operationald *Conducerea scolii
17/ comunicarea cdtre parinti/ tutori | *Consiliul de Administratie al scolii
19.01.2024 | reperezentanti legali a *CEAC
rezultatelor la invitdtura si *Invatatori
purtare *Cadrele didactice de diferite specialitati
P.O. 09 *Diriginti
*Logoped
*Psiholog
*Serviciul secretariat
10. Nr. 69H/ Procedura interna de asigurare a | *Directorul scolii
01.03.2023 | calitdtii educatiei *Consiliul de Administratie
P.0.10 *CEAC
* Personalul didactic
*Personalul didactic auxiliar
* Serviciul secretariat
*Serviciul contabilitate
11. Nr. 70H/ Procedurd de comunicare a *Informaticianul unitatii de Tnvatamant
01.03.2023 | informatiilor transmise de 1SJ
Constanta cdtre unititile de
invatamant
P.0.11
12. Nr. 71H/ Procedura de combatere a *Directorul scolii/ Directorul adjunct
01.03.2023 | insuccesului scolar *Responsabilul CEAC

*Sefii de comisii metodice/ de catedra
*Invatatorii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
*Dirigintii
*Profesorul psiholog.
*Coordonatorii Programului ,,A doua sansi”
13. Nr. 72H/ Procedura de autoevaluare *Directorul scolii
01.03.2023 | privitoare la baza materiali *Directorul adjunct
P.0.13 * Administratorul de patrimoniu al scolii
* Administratorul financiar al scolii
*Membrii C.E.A.C.
14. Nr. 73H/ Procedura de consemnare a *Conducerea scolii
01.03.2023 | activititii de pregitire *Consiliul de Administratie
suplimentard *C.E.A.C.
P.0.15 *Responsabilii de comisii metodice /catedra
*Profesori (cadrele didactice de diferite specialitati),
invatatori
15. Nr. 74H/ Procedura de evaluare de citre *Conducerea scolii
01.03.2023 | CEAC a activititii comisiilor din | *Consiliul de Administratie
scoald *C.E.A.C.
P.0.16 *Responsabilii de comisii metodice /catedra
*Responsabilii de comisii diverse
16. Nr. Procedura de efectuare a * Consiliul de Administratie al scolii;
209R/ 369/ | transferului elevilor *Secretariatul unitatii scolare;
17.11.2023 | P.0.17 *Dirigintii/ invatatorii
17. Nr. Procedura operationald de *Directorul scolii
209 R/ 391/ | realizare a activitatii de asistentd | *Directorul adjunct
06.12.2023 | la ore (observarea procesului de | *Responsabilii de comisii metodice / de catedra
predare- invdtare- evaluare) *Cadrele didactice din scoala
P.0.18 *Responsabilul CEAC
18. Nr. Procedura pentru sanctionarea *Conducerea scolii
209R/370/ | elevilor in urma savérsirii unor * Consiliul de Administratie
17.11.2023 | abateri disciplinare *CEAC
P.0.19 *Cadrele didactice titulare/ suplinitoare care predau Tn
scoald;
*Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald pe pauze/
pe ora
*Personalul de paza si protectie
*Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei
care efectueaza serviciul pe scoala
*Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald pe pauze/
pe ora
*Dirigintii / Tnvatatorii
*cadrele didactice care fac parte din Consiliul Clasei;
*reprezentantul parintilor care face parte din Consiliul
Clasei
*membrii ConsiliuluiProfesoral/Dirigintii/Invatatorii
*Serviciul secretariat
19. Nr. Procedura operationald de *Conducerea scolii
209 R/ 392 | decizie la nivelul scolii : alegerea | *Consiliul de Administratie
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
106.12.2023 | comisiilor si a responsabililor, *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
emiterea deciziilor si inmdnarea | Educatiei
lor (CEAC)
P.0.20 *Consiliul Profesoral
*Consiliul de administratie
*Compartimentul secretariat, prin Secretarul — sef/ secretar
*Director
*Director adjunct
*Responsabilii de comisii/ proiecte/ activitati;
*Informatician, secretar- sef/ secretar, contabil,
administrator ( dupa caz)
20. Nr. 209 R/ | Procedura operationala privind | *Directorul scolii
18/ monitorizarea frecventei elevilor, | *Responsabilul cu monitorizarea frecventei si
19.01.2024 | inregistrarea absentelor si centralizarea absentelor
combaterea absenteismului *C.E.AC.
P.0.21 *Cadrele didactice
*Dirigintii si Tnvatatorii
*Serviciul secretariat
*Medicul scolii
*Profesorul psiholog
21. Nr.209 R/ | Procedura operationald privind | *Conducerea scolii
19/ gestionarea activititii scolii in *Consiliul de Administratie
19.01.2024 | situatii de urgentdi *C.E.A.C.
specifice riscului de cutremure *responsabilul comisiilor P.S.Isi S.S.M
P.0.22 *personalul didactic si nedidactic
22. Nr.209 R/ | Procedura operationald privind | *Conducerea scolii
20/ gestionarea situatei de inundatie | *Consiliul de Administratie
19.01.2024 | P.0.23 *C.E.A.C.
*responsabilul comisiilor P.S.I si S.S.M
*personalul didactic si nedidactic
23. Nr.481 H/ | Procedura de gestionare a *Directorul scolii;
22.12.2022 | situatiei de incendiu *Responsabilul Comisiei P.S.lI.si S.S.M.;
P.0.24 *Personalul administrativ;
*Cadrele didactice prezente in scoald conform orarului.
24 Nr. Procedura operationald de *Director/ director adjunct ( decizie comisie si
209 R/ 393 | monitorizare a ritmicitdtii notarii | monitorizare)
/06.12.2023 | P.0.25 *Consiliul de Administratie ( decizie comisie)
*Responsabil ritmicitatea notarii
*Membrii Comisiei ritmicitatea notarii (1 profesor V-VIII
si 1 profesor inv. primar);
*CEAC
25. Nr.77H/ Procedura de revizuire a *Conducerea scolii
01.03.2023 | planului de de dezvoltare *Consiliul de Administratie

institutionala (P.D.1.) si a ofertei

educationale
P.0.26

*C.E.A.C.

*Echipa de revizuire a P.D.I.

*cadrele didactice care propun C.D.S. (Curriculum la
decizia scolii): discipline optionale si cercuri scolare;
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
26. Nr.424 H/ | Procedura de efectuare a *Conducerea scolii
13.10.2022 | serviciului pe scoalii —~PARINTI | *Consiliul de Administratie
P.O. 27 *CEAC
*Diriginti
*Invatatori
*Cadrele didactice responsabile cu organizarea serviciului
pe scoala al parintilor, la nivelul institutiei scolare;
*Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala cu ora
*Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei de
serviciu pe scoala
*Personalul de paza si protectie
*Serviciul secretariat
217. Nr.28 H/ Procedurd operationali privind * Conducerea scolii
30.01.2023 | prezenta in scoali a * Consiliul de Administratie
Sacilitatorilor elevilor cu cerinte | * Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
educationale speciale Educatiei (C.E.A.C.)
P.O. 28 *Responsabil de caz servicii psiho-educationale ( profesor
de sprijin/ profesor diriginte) - RCSE
*Cadrele didactice de la clasa integratoare
*Familia /Parintele/ tutorele/ sustindtorul legal
*Facilitatorul / Shadow
28. Nr. 112 H/ | Procedura de realizare, validare | *Conducerea scolii
04.05.2022 | si aprobare a CDS *Consiliul de Administratie
(CURRICULUM LA DECIZIA *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
SCoLI) Educatiei
P.O. 29 (CEAC)
*cadrele didactice care propun CD$
*Invatatori/ diriginti;
*Consiliul Profesoral al scolii
*Consiliul de Administratie al scolii
*Comisia pentru curricululm
*Comisiile metodice
29. Nr. Procedura privind accesul in *Conducerea scolii
209R/371 |/ | scoald- elevi, cadre didactice, *Consiliul de Administratie
17.11.2023 | personal didactic auxiliar, *CEAC
personal nedidactic, parinti *Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald pe pauze
insotitori *Profesorii care desfasoara activitatea/ ora de curs cu
P.0.30 elevii in curtea scolii
*Profesorii diriginti / invatatorii
*Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei de
serviciu pe scoala
*Personalul de paza si protectie
30. Nr. Procedura privind accesul in *Conducerea scolii
209R/ 372/ | scoald- persoane strdine * Consiliul de Administratie
17.11.2023 | P.0.31 *CEAC

*Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala cu ora
*Parintii/ tutorii/ Reprezentantii legali/ membrii familiei de
serviciu pe scoala
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Nr.
crt.

Nr. inreg.

Denumirea procedurii

Responsabil
aplicare

*Personalul de paza si protectie
*Serviciul secretariat

31.

Nr.
209 R/ 394/
06.12.2023

Procedura operationala de
comunicare internd

P.0.32

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*C.E.A.C.

*Sefi de comisii/ responsabili de activitati si actiuni cu
character permanent §i/ sau temporar la nivelul scolii;
*Personalul scolii

*Serviciul secretariat

*Responsabil statia radio a scolii

*Serviciul secretariat

32.

Nr. 209 R/
21/
19.01.2024

Procedura operationala privind
integrarea elevilor cu ceringe
educationale speciale ( C.E.S.)
P.0.33

*Conducerea scolii
*Consiliul de Administratie
*CEAC

*Invatatori

*Diriginti

*Cadrele didactice din scoald care lucreaza in mod direct

cu elevi cu C.E.S.
*Profesorul logoped
*Profesorul psiholog
*Profesorul de sprijin

33.

Nr. 152H/
28.03.2018

Procedura circuitul
documentelor
P.0.34

*Director

*Director adjunct

*Responsabilii de comisii metodice /catedra
*Responsabilii de comisii

*serviciul secretariat

34.

Nr.542H/
04.12.2018

Procedura de gestionare a
fondurilor provenite din

activitdtile extrascolare
P.0.35

*Director adjunct

*CEAC

*Presedintii si casierii comitetelor de parinti ale fiecarui
colectiv de elevi din scoala

*Presedintele Asociatiei de Parinti a Scolii Gimnaziale «
Grigore Moisil »- Navodari

*Casierul Asociatiei de Parinti a Scolii Gimnaziale «
Grigore Moisil »- Navodari

*Diriginti

*nvatatori

*Serviciul secretariat

35.

Nr.543 H/
04.12.2018

Procedura de monitorizare a
cazurilorde imbolndvire a
elevilor din scoald, de citre

cabinetul medical scolar
P.0.36

* Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*CEAC

*Invatatori

*Diriginti

*Cadrele didactice din scoala

*Cadrele medicale de la cabinetul medical scolar
*Parintii/ tutorii/ reprezentantii legali ai elevilor
*Sericiul secretariat

36.

Nr.
209 R/ 51 /

Procedura operationala privind
Tnregistrarea documentelor

*Director
*Director adjunct

LISTA PROCEDURILOR APLICATEIN $COALA GIMNAZIALA ,,GRIGORE MOISIL”, NAVODARI
AN SCOLAR 2024-2025

6




Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
09.02.2024 | scolare *Secretar
P.0.37 *Contabil
*Casier Asociatia de Parinti
37. Nr. Procedura de completare a *Director
209R/ 377/ | cataloagelor: date elevi, note, *Invatatorii/ Dirigintii
24.11.2023 | absente, medii *Profesorii care predau la clasa respectiva
p.0.38 *Secretariatul scolii
38. Nr. 559 H/ | Procedura pentru incheierea *Conducerea scolii
18.12.2018 | situatiei *Consiliul de Administratie
scolare si validarea acesteia *Director
P.O. 39 *Di :
irector adjunct
*CEAC
*Cadrele didactice, fiecare la clasa unde preda
* Dirigintii / invatatorii
*Comisia pentru ritmicitatea notarii
*Consiliul Clasei
*Consiliul Profesoral
*Serviciul secretariat
39. Nr.53H/ Procedura de completare a *Conducerea scolii
02.02.2022 | registrului matricol, a *Consiliul de Administratie
certificatelor de echivalare a *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
examenului de capacitate, a Educatiei (C.E.A.C.)
diplomelor si certificatelor *Compartimentul secretariat, prin Secretarul — sef/ secretar
pentru absolventii programului *Director
»A doua sansa”, a foilor *Director adjunct
matricole, a cataloagelor *Invatatori/ diriginti / cadrele didactice care predau la clase
Sformatiunilor de studiu, si fac consemnari 1n cataloagele formatiunilor de studiu/
adeverintelor de studii diverse documente scolare
P.0.40
40. Nr.544 H/ | Proceduri de evaluare a *Conducerea scolii
04.12.2018 | sistematicd a satisfactiei *Consiliul de Administratie
personalului *CEAC
P.0.41
41. Nr. Procedura operationald privind *Conducerea scolii
209 R/ 52/ | revizuirea Regulamentului de *Consiliul de Administratie
09.02.2024 | Organizare si Functionare *C.E.A.C.
(R.O.F.) si a Regulamentului *Echipa de revizuire a R.O.F.
Intern (R.1.) - Scoala Gimnazialid | *Echipa de revizuire a R.1.
YGrigore Moisil”- Navodari *Reprezentanti ai C.R.P.
P.0. 42 *Personalul scolii
42. Nr. 560 H/ | Procedura privind asigurarea *Conducerea scolii
18.12.2018 | suplinirii Tn cazul concediului *Consiliul de Administratie

platit
P.0.43

*CEAC

*Personalul didactic al scolii care solicita acordarea
concediului medical

*Serviciul secretariat
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
43. Nr. 209R/ Procedura operationald privind - Director/ Director adjunct
386 / managementul cazurilor de - Consiliul de Administratie
13.10.2023 | violentd asupra elevilor si -C.EAC.
personalului unitdtii de -Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
invatamant, precum si al altor faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si
situatii corelate in mediul scolar | promovarea interculturalitati (CPEV)
si al suspiciunii de violentd -Personalul unitétii de Tnvatdmant
asupra copiilor in afara mediului | -Personalul de la cabinetul medical al scolii
scolar -Consilierul pentru proiecte si programe educative scolare
pP.0.44 si extrascolare;
-Dirigintii/ invatatorii
-Consilierul psiho-pedagog
44, Nr. Procedura operationald privind *Conducerea scolii
209 R/53/ | Tntocmirea orarului *Consiliul de Administratie
09.02.2024 | P-O.45 “CEAC
*Consiliul Profesoral
*Comisia de Tntocmire a orarului
*Responsabilul comisiei
*Serviciul secretariat
*Directorul scolii
45, Nr. Procedura operationala de * Conducerea scolii
209 R/ 54/ | completare a datelor in aplicatia | *Consiliul de Administratie
09.02.2024 | A.R.A.C.I.P. *CEAC
P.0.46 *Responsabilul desemnat cu completarea datelor 1n
aplicatia A.R.A.C.L.P.
*Sefii de comisii/ arii curriculare;
*Serviciul secretariat
*Contabilul scolii ;
*Informaticianul scolii ;
* Administratorul scolii ;
46. Nr. 24 H/ Procedura responsabil incdrcare | *Director/ director adjunct
31.01.2018 | date aplicatie S.1.1.1.R. *Consiliul de Administratie
P.O. 47 *Serviciul secretariat
*Contabilul scolii
*Informaticianul scolii
* Administratorul scolii
47. Nr.32H/ Procedura de completare a *Conducerea scolii
19.01.2022 | datelor in EDUSAL *Consiliul de Administratie
P.O. 48 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei
(CEAC)
*Contabilul unitatii scolare/ compartimentul contabilitate
*Compartimentul secretariat
*Resposabilul EDUSAL
48. Nr.33H/ Procedura de completare a *Conducerea scolii
19.01.2022 | datelor in REVISAL *Consiliul de Administratie

P.O. 49

*Comisia pentru Evaluarea si
Educatiei

Asigurarea  Calitatii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
(CEAC)
*Contabilul unitatii scolare/ compartimentul contabilitate
*Compartimentul secretariat
*Resposabilul REVISAL
49, Nr. 563 H/ | Procedura de Tnscriere a *Conducerea scolii ;
18.12.2018 | cursantilor in programul ,,A *Consiliul de Administratie ;
doua sansia” *CEAC,;
P.0.50 *Comisia de nscriere ;
*Comisia de evaluare initiala ;
50. Nr.11H/ Procedura de echivalare a *Conducerea scolii
28.01.2019 | studiilor cursantilor Programul *Consiliul de Administratie
»A doua sansa” *CEAC
p.0.51 *Comisia de evaluare initiald — pentru A.D.S. —invatamant
primar
*Comisia de evaluare initiala — pentru A.D.S. — Invatamant
secundar inferior
51. Nr. 564 H/ | Procedura de analiza a culturii *Conducerea scolii
18.12.2018 | organizationale *Consiliul de Administratie
P.0.52 *CEAC
52. Nr. Procedura operationald privind *Conducerea scolii
209 R/ 55/ | evaluarae si inregistrarea *Consiliul de Administratie
09.02.2024 | rezultatelor evaludrii invatarii *CEAC
pentru grupurile vulnerabile/ n | *Sefii de comisii metodice/ de catedra, responsabilii
situatie de risc comisiilor
P.0.53 *Cadrele didactice implicate in procesul de predare-
invitare- evaluare
*Invatatorii/ Dirigintii
53. Nr. 566 H/ | Procedurdi de evaluare si *Conducerea scolii
18.12.2018 | orientare pentru elevii capabili *Consiliul de Administratie
de performantd *CEAC
P.0.54 *Sefii de comisii metodice/ de catedrd, responsabilii
comisiilor
*Cadrele didactice implicate in procesul de predare-
invitare- evaluare
*Invatatorii/ Dirigintii
*Consilierul psiholog scolar
54, Nr.34H/ Procedura de ocupare a * Conducerea scolii
19.01.2022 | posturilor vacante *Consiliul de Administratie
P.0.55 *Directorul solii
*Comisia pentru organizarea si desfasurarea concursului
*Secretarul Comisiei de organizare si desfasurare a
concurcusului
*Comisia de solutionare a contestatiilor
*Compartimentul secretariat
*Candidatul la post/ posturile vacante
*Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)
55. Nr.12H/ Procedura de comunicare *Director/ director adjunct;
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Nr.
crt.

Nr. inreg.

Denumirea procedurii

Responsabil
aplicare

28.01.2019

externa
P.0.56

*Invatatori

*diriginti

*responsabili de comisii

*cadre didactice titulare si suplinitoare
*logoped

*psiholog

*informatician

*consilierul de imagine al scolii
*contabil

56.

Nr.419H/
13.10.2022

Procedura de aplicare a
programului
guvernamental
P.0.57

“Corn si lapte”

& Administratorul scolii
& Dirigintii si invatatorii
& Secretariatul scolii

57.

Nr. 41H/
25.02.2014

Procedura Simulare Evaluare
Nationala 2014-2015
P.0.58

Evaluare organizatdi la nivelul scolii:
& Director;
& Director adjunct;
& Comisia de evaluare
Evaluare organizati la nivelul judetean, conform
procedurii:
& Presedinte si membri Centrul de comunicare ISJ
Constanta
& Presedinte si membri Centrul de examen
& Presedintele si membri comisiei de evaluare
# Persoana de contact din scoali- informaticianul
scolii

58.

Nr. 13 H/
28.01.2019

Procedura de raportare
P.0.59

*Conducerea scolii
*Consiliul de Administratie
*CEAC

*Invatatori

* diriginti

*responsabili de comisii/ activitati
* cadrele didactice din scoala
*profesor logoped

*profesor psiholog
*Informatician

*serviciul secretariat

59.

Nr.14H/
28.01.2019

Procedura de orientare scolara si
profesionald

P.0.60

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*CEAC

*Dirigintii claselor a VIII-a;

*Dirigintii claselor a VIII-a;

*Profesorul psiholog al scolii;

*Cadrele didactice care predau Limba Romana
Matematica

si

60.

Nr. 15 H/
28.01.2019

Procedura de desfasurare a
examenului de corigenta i de
incheiere a situatiei scolare

*Conducerea scolii
*Consiliul de Administratie
*CEAC
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
pentru elevii raportati la final de | *Sefii comisiilor metodice si responsabilii de catedra
semestru cu situatia neincheiatd | *membrii comisiilor pentru sustinerea examenului de
P.0.61 corigenta
*membrii comisiilor pentru pentru sustinerea examenului
de incheiere a situatiei scolare- pentru elevii cu situatia
scolara neincheiata
*Dirigintii / Tnvatatorii
*Consiliul Profesoral
*Serviciul secretariat
61. Nr. 484 H/ | Procedura de inventariere a » Director
22.12.2022 | obiectelor de inventar » Administrator financiar
P.O. 62 > Administrator patrimoniu
» Comisia de inventar
» Consiliul de administratie
62. Nr.485H/ | Procedura de intrare in inventar » Director
22.12.2022 | a obiectelor » Administrator financiar
P.O.63 » Administrator patrimoniu
» Comisia de receptie
» Consiliul de administratie
63. Nr. 486 H/ | Procedura de casare a obiectelor | *Director
22.12.2022 | de inventar *Administrator financiar
P.O. 64 *Administrator patrimoniu
*Comisia de casare
64. Nr. Procedura de selectare a - Conducerea scolii
209 R/ 118/ optiunilor educabililor §'i - Consiliul de Administratie
09.02.2024 organizare ofertei de - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
S DV . Educatiei
activitati pentru saptaména ,,Sa (CE. A c)
stii mai multe, sa fii mai bun !” - Consiliul Profesoral al scolii;
P.0. 65 - Invatatorii
- Dirigintii
-Responsabilii comisiilor metodice/ arii curriculare
-Cadrele didactice care predau in scoala, ( titulare sau nu,
cu baza de predare in scoald sau in alta institutie de
invatamant);
-Coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare si extragcolare (C.P.P.S.E.E.)
- Echipa de coordonare a Programului national ,,Scoala
altfel”;
-Familia /Parintele/ tutorele/ sustinatorul legal
65. Nr.126 H/ | Procedura de Tnscriere a elevilor | *Directorul unitatii de invatamant ;
27.02.2018 | in clasa pregatitoare pentru anul | *Consiliul de Administratie al scolii;
scolar 2018- 2019 *Secretariatul scolii
P.O. 66 *Persoana de contact
*Comisia pentru inscriere a prescolarilor si copiilor;
66. Nr. 17 H/ Procedura pentru participarea *Conducerea scolii
28.01.2019 | elevilor la concursurile scolare * Consiliul de Administratie

P.O. 67

*CEAC
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Nr.
crt.

Nr. inreg.

Denumirea procedurii

Responsabil
aplicare

*Invatatorii si cadrele didactice de diferite specialitati,
*Sefii de comisii metodice/ de catedra, responsabilii
comisiilor

*Responsabilul pentru Curriculum

*Cadrele didactice responsabile de desfasurare a diferitelor
concursuri

*Responsabilul cu concursurile si olimpiadele scolare

67.

Nr.
209 R/ 56/
09.02.2024

Procedura operationald privind
controlul documentelor
P.O. 68

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*CEAC

*Invatatori

*Diriginti

*Cadrele didactice de diferite specialitati
*Personalul didactic auxiliar i personalul nedidactic
*Comisia de preluare a cataloagelor;

* Compartimentul secretariat
*Responasabil arhivare

*Responsabili de comisii

*Director

*Contabil

68.

Nr.
209 R/ 57/
09.02.2024

Procedura operationald privind
promovarea imaginii scolii
P.O. 69

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*CEAC

*Consilierul de imagine al scolii

*Responsabil actualizare si postare siteul scolii
*Responsabil Revista ,,Sclipiri”;

*Cadrele didactice din scoala;

*Coordonatorul de proiecte si programe scolare si
extrascolare;

*Responsabilul cu olimpiadele si concursurile scolare;
*Sefii de comisii metodice din scoala

*Responsabil Comisia pentru prevenirea si combaterea
violentei;

*Responsabil Comisia pentru prevenirea si combaterea
discimindrii si promovarea interculturalitatii;
*Coordonatorul SNAC;

*Cadre didactice ale scolii;

*Presedintele Asociatiei de parinti a scolii

69.

Nr. 156 H/
28.03.2018

Procedura de acordare a
primului ajutor
P.0.70

*Personalul cabinetului medical al scolii.

*Cadrele didactice si personalul scolii care observa un elev
care are nevoie de servicii medicale de urgenta;
*Gardianul scolii

*Parintii care fac de serviciu pe scoala

* C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire

70.

Nr.51H/
02.02.2022

Procedura salarii
P.O. 71

*Conducerea scolii
*Consiliul de Administratie
*Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
Educatiei
(CEAC)
*Director
*Secretar - sef
*ISJ Constanta, compartimentul economic
* Administratorul financiar (contabilul scolii)
*Contabilul scolii
*Administartor de patrimoniu
*Responsabil Compartimentul financiar Primaria Navodari
71. Nr. 111 H/ | Procedura MOBILITATI- *Directorul scolii
03.04.2015 | PRETRANSFER *Cadrele didactice titulare in sistemul de invatdmant
P.0.72 preuniversitar;
*Consiliul de Administratie al scolii;
*Comisia de mobilitate din scoala;
*Serviciul secretariat al scolii ;
72. Nr. 112 H/ | Procedura DOSARE *Directorul scolii
03.04.2015 | GRADATIE DE MERIT *Cadrele didactice/ personalul didactic auxiliar/ personalul
P.0.73 didactic de conducere
*Consiliul Profesoral
*Serviciul secretariat al gcolii
73. Nr.80/ Procedura pentru cercetarea *Directorul unitatii scolare
17.05.2013 | prealabila si sanctionarea *Consiliul de Administratie al scolii
abaterilor disciplinare sdavarsite
de personalul didactic si
didactic auxiliar din
invatamdntul preuniversitar
74. Nr.209 R/ | Procedura operationald privind * Conducerea scolii
15/ obtinerea certificatului de * Consiliul de Administratie
19.01.2024 | , ientare scolard si profesionali * Sqrvmlul secretariat
“ , , o * Director/ director adjunct
in cazul elevilor cu dificultati de | Invatitori
invagare P.O. 00 * Dirigini
* Cadrele didactice din scoala care lucreaza in mod direct
cu elevi cu C.E.S.
* CEAC
75. Nr.333/ Procedura de inscriere la *Directorul unitatii de invatamant pentru afisarea la loc
14.11.2013 | examenele pentru acordarea vizibil a pasilor ce trebuie urmati pentru inscrierea la
definitivarii in invdgimadnt §i a examenele de acordare a definitivarii in Invatamant sau
gradelor didactice II si 1 gradelor didactice II si L.
*Candidatii din scoald (invatatori/profesori) pentru
intocmirea dosarelor de inscriere.
*CEAC pentru verificarea dosarelor intocmite.
*Conducerea scolii pentru depunerea dosarelor la
Registratura 1.S.J. Constanta.
*CEAC pentru monitorizarea permanenta a aplicarii
procedurii gi respectarea termenelor.
76. Nr.2420A/ | Procedura privind evaluarea *CA al ISJ Constanta
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
06.06.2013 | anuala a personalului de *Inspectorul Scolar General
conducere din unitdtile de *Inspectorul Scolar general Adjunct
invatamdnt preuniversitar *Directorul/ Directorul adjunct al unitatii de invatamant
COD ISJ CTA. PEO2 *Comisia de evaluare a ISJ Constanta
*Consilierul juridic al ISJ Constanta
*Serviciul Registraturd al ISJ Constanta
77. Nr.221/ Procedura de desfacere a *Directorul scolii
10.10.2012 | contractului de muncda *Consiliu de Administratie al scolii
78. Nr. 146 H/ | Procedura EURO 200 *Compartimntul secretariat;
30.04.2015 | P.O.74 *Director
*Consiliul de Administratie
*Comisia constituita, la nivelul Scolii Gimnaziale ”Grigore
Moisil”, Navodari
79. Nr. 76H/ Procedura operationali de *Sefii de compartiment/ comisie
09.04.2019 | arhivare *Persoana desemnata cu gestionarea arhivei scolii, prin
P.0. 75 decizie aprobata de director si Consiliul de Administratie
*Comisia de selectionare
*Directorul
80. Nr. 54 H/ Procedura privind privind *Intregul personal al scolii
12.04.2021 | programarea, modificarea si *Compartimentul secretariat al scolii
efectuarea concediilor de odihna | *Consiliul de Administratie al scolii
P.O. 76 *Director adjunct
81. Nr. Procedura operationald privind e - Conducerea scolii
209 R/ 119/ | completarea condicii de prezentdi e -Consiliul de Administratie
09.02.2024 | P.O. 77 e -CEAC.
e Serviciul Secretariat
e -Personalul scolii
82. Nr.35H/ Procedura de evidenti a *Conducerea scolii
19.01.2022 | dosarelor personale *Consiliul de Administratie
P.O. 78 *Directorul scolii
*Compartimentul secretariat
* Angajatii din unitate/personalul scolii
* Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)
83. Nr. Procedura privind intocmirea si | *Director :
209R/ 378/ | actualizarea fisei postului *Sef birou secretariat
24112023 | P-O.79 *Consiliul de Administratie
*Consiliul Profesoral;
84. 487 H/ Procedurd operationala privind | *Conducerea scolii
22.12.2022 | activitatea bibliotecii *Consiliul de Administratie
*Bibliotecarul scolii
*Persoanele Tnregistrate ca cititori
8b. Nr. Procedura operationala privind | - Conducerea scolii
209R/ 227/ | managementul burselor - Consiliul de Administratie
25092023 | P-0.81 -Compartimentul secretariat

-Diriginti / invatatori
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
-Comisia pentru managementul burselor
-C.E.AC.
86. Nr.418 H/ | Procedura operationali privind | *Director/Director adjunct
13.10.2022 | organizarea si desfisurarea *Consiliul de Administratie
activitatilor §i proiectelor *C. E'A_"_C'
. . *Consiliul Profesoral
extracurriculare si extragcolare | - R
Consiliul de Administratie
P.O. 82. *Diriginti
*Invatatori
*Cadrele didactice de diferite specialitati
*Resposabili comisii metodice/ catedre
*Responsabili de proiecte (initiatori sau care participa la
implementarea unor proiecte educative la care au aderat in
cadrul unor parteneriate)
*Directorul adjunct
*Coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare, extrascolare si extracurriculare
(CPPS.EE)
*Serviciul secretariat
87. Nr. Procedura operationala privind | - Conducerea scolii
209 R/ 120/ | monitorizarea si actualizarea - Consiliul de Administratie
09.02.2024 | evidentei activitatilor de -CEAC
perfectionare si formare -Responsabilul cu activitatea de perfectionare si
continua a cadrelor didactice formare continua
P.O. 83 -Cadrele didactice care predau in scoala, ( titulare sau
nu, cu baza de predare in scoald sau in alta institutie
de invatamant)
88. Nr.28 H/ | Procedura operationali de Cadrele didactice care predau in scoala
31.01.2018 | trecere la alta treapta de Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic
salarizare Compartimentul secretariat
P.O. 84 Directorul scolii
Consiliul de Administratie
Secretarul — sef
89. Nr.78 H/ | Procedura operationald de - Conducerea scolii
09.04.2019 | predare- primire manuale - Consiliul de Administratie
scolare -CEAC
P.O. 85 -Administratorul de patrimoniu
-Diriginti, invatatori
90. Nr. 52 H/ | Procedura operationali privind | *Conducerea scolii
02.02.2022 | eliberarea adeveringelor *Consiliul de Administratie

P.O. 86

* Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)

*Compartimentul contabilitate, prin administratorul
financiar (contabilul scolii)

*Compartimentul secretariat, prin Secretarul — sef/
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
secretar
*Director
91. Nr. 162 H Procedura pentru desfisurarea & Responsabili comisii metodice
06.05. activitatilor de marcare a = membri C(_)miSii metodice
2015 evenimentelor istorice, culturale, @ responsabil CPPE
religioase, sociale
P.0.87
92. Nr. 164 H/ | Procedura de completare a ®  Responsabilul Comisiei SSM si PSI
06.05. carnetelor PSI si SSM & Membrii comisiei PSI si SSM
2015 P.0.88 & Directorul scolii
& Consiliul de Administratie
& Personalul scolii;
93. Nr.113H/ | Procedura de gestionare a * Conducerea scolii
04.05.2022 | gctivititii comisiilor din scoali *Consiliul de Administratie
P.O. 89 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)
*Comisiile cu caracter permanent, temporar sau ocazional
*Sefii/ presedintii de comisii/ responsabilii desemnati
94, Nr. 79 H Procedura operationali de - Conducerea scolii
09.04.2019 | elaborare, aplicare si interpretare | - Consiliul de Administratie
a chestionarelor -CEAC
P.0. 90 Dirintii si nvagitorii
95. Nr.80H/ Procedura operationald privind | - Conducerea scolii
09.04.2019 | activitatea centratd pe elev - Consiliul de Administratie
P.0.91 -CEAC
-cadrele didactice din scoala
96. Nr.82H/ Procedura operationald pregitire | - Conducerea scolii
09.04.2019 | suplimentara a elevilor - Consiliul de Administratie
P.0.92 -CEAC
Directorul / directorul adjunct
Invatatori si profesori de diferite specialitati
Responsabilii de comisii metodice
97. Nr.114 H/ | Procedura de urmdrire a *Conducerea scolii
04.05.2022 | progresului elevilor *Consiliul de Administratie
P.O. 93 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)
*Invatatori si profesori de diferite specialitati, titulare,
detasate, suplinitoare ;
*Profesor logoped;
*Profesor psiholog;
*Invatatori/ diriginti;
98. Nr. Procedura operationald privind - Conducerea scolii
209 R/ 121/ | elaborarea procedurilor - Consiliul de Administratie
09.02.2024 | operationale -CEAC
P.0.94
99. Nr. Procedura operationald privind - Conducerea scolii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
209 R/ 122/ | centralizare a rezultatelor la - Consiliul de Administratie

09.02.2024 | invatatura -C.E.AC.
P.0. 95 Dirigintii
-invatatorii
-Conisiliile claselor
-Consiliul Profesoral
-Compartimentul secretariat
100. | Nr.209 R/ | Procedura operationald privind *Directorul scolii
185/ monitorizarea si evaluarea *Directorul adjunct
23.05.2024 | procesului educational *Dirigintii/ Tnvatatorii
P.O. 96 *Consilierul psiho-pedagog;
*Logoped
*Profesorul de sprijin
*Comisia paritara
*Coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare si extrascolare
*cadrele didactice care predau in scoald
*Consiliul Profesoral al scolii;
*Consiliul de Administratie al scolii
*Responsabilii de proiecte
*Comisia de proiect de la nivelul diferitelor proiecte;
*Compartimentul secretariat;
101. | Nr. Procedura operationala de - Conducerea scolii
101 H/ evaluare a rezultatelor invatarii - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | P.O. 97 -CEAC
-Directorul
-Cadrele didactice din scoala
-Dirigintii §i invatatorii
-Compartimentul secretariat
102. | Nr. Procedura operationald de - Conducerea scolii
102 H/ evaluare a portofoliilor elevilor - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | P.O.98 -CEAC
-Responsabilii comisiilor metodice
-cadrele didactice din scoala
103. | Nr. Procedura operationali de - Conducerea scolii
103 H/ evaluare a portofoliilor - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | profesorilor -CEAC
P.0.99 -cadrele didactice din scoala
104. | Nr.115H/ | Procedurd operationald pentru *Conducerea scolii
04.05.2022 | combaterea absenteismului si *Consiliul de Administratie

prevenirea abandonului gcolar
P.0O. 100

*Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C))

*Responsabili si membri ai Comisiei pentru ritmicitatea
notarii si ai Comisiei pentru monitorizarea absentelor;
*Diriginti/ Invatatori;

*Cadrele didactice din scoala titulare, detasate, suplinitoare
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
*Psiholog scolar
*Compartimentul secretariat
105. | Nr.29H/ Procedurdi operationali de *Director
31.01.2018 | elaborare §i gestionare a *Sef birou secretariat:
contractelor de muncd * Angajatii scolii
P.0.101
106. | Nr. Procedura operationald pentru - Conducerea scolii
104 H/ evaluarea personalului didactic | - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | auxiliar si nedidactic -CEAC
pP.O. 102 -Contabilul scolii
-Secretarul — sef
-Administrator
-Personalul didactic auxiliar si nedidactic
-Liderul de sindicat
-Secretarul Consiliului de Administratie
-Serviciul secretariat
107. | Nr. Procedura operationali de - Conducerea scolii
105 H/ solutionare a contestatiilor - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | P.O. 103 -CEAC
-Cadrele didactice din scoala
-Compartimentul secretariat
108. | Nr.116 H/ | Procedura de achizitionare a *Conducerea scolii
04.05.2022 | actelor de studii *Consiliul de Administratie
P.O. 104 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii
Educatiei
(CEAC)
*Secretar- sef
*Conducerea scolii
*Persoana delegata de catre unitatea de Invatamant
109. Nr. 117 H/ | Procedura de securizare a *Conducerea scolii
04.05.2022 | documentelor scolare *Consiliul de Administratie
P.O. 105 *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
Educatiei (C.E.A.C.)
*Cadrele didactice de serviciu pe ora, care isi fac serviciul
la ultima ora de curs;
*Secretar- sef
*Secretarul- sef/ secretarul,;
*Contabilul scolii
*Director/ director adjunct
*Secretarul Consiliului de administratie
*Secretarul Consiliului profesoral
*Responsabili/ sefi de comisii
*Persoana desemnata cu arhivarea documentelor
110. | Nr.118 H/ | Procedura intocmire buget, *Conducerea scolii
04.05.2022 | venituri si venituri estimative *Consiliul de Administratie

pentru an calendaristic
P.O. 106

*Comisia pentru Evaluarea si
Educatiei (C.E.A.C.)
*Compartimentul contabilitate- administratorul financiar al

Asigurarea  Calitatii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
scolii
*Responsabil Compartiment financiar Priméria Navodari
111. | Nr. Procedura operationala privind - Conducerea scolii
106 H/ elaborarea procedurilor - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | formalizate pe activitdti -CEAC
P.O. 107
112. | Nr. Procedura operationala privind - Conducerea scolii
107 H/ siguranta si confidentialitatea in | - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | activitatea de consiliere -CEAC
psihopedagogica -Invatatorii/ Dirigintii.
P.O. 108 -Psihologul/ consilierul scolar
113. | Nr. Procedura operationali de - Conducerea scolii
108 H/ comunicare internd cu elevii - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | P.O. 109 -CEAC
-Compartimentul secretariat
-Contabil
-Administrator
-Cadre didactice ale scolii
-Bibliotecar
114. | Nr. Procedurdi operationali de - Conducerea scolii
109 H/ evidentd si monitorizare a - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | participarii si implicarii cadrelor | -CEAC
didactice la activititile metodice | -Responsabilii de comisii metodice si pe arii curriculare
P.O. 110 -Membrii comisiilor metodice si pe arii curriculare
-Responsabilul cu activitatea de perfectionare si formare
continud
115. | Nr. Procedura operationali de - Conducerea scolii
110 H/ popularizare a rezultatelor - Consiliul de Administratie
19.04.2019 | activitatilor metodice desfisurate | -CEAC
in unitatea de invatimant -Responsabilii de comisii metodice si pe arii curriculare
P.O. 111 -Membrii comisiilor metodice si pe arii curriculare
-Responsabilul cu activitatea de perfectionare si formare
continua
-Bibliotecar
116. | Nr.120 H/ | Procedura de realizare a *Directorul / directorul adjunct
03.05.2019 | curriculumului- *Consiliul de Administratie
pP.0O. 112 *Cadrele didactice ale scolii:
*Profesor de sprijin, logoped, profesor psiholog:
*[nvatatori, Diriginti
*cadrele didactice care propun CDS
*Consiliul Profesoral al scolii
*Comisia pentru curricululm
*Responsabilii comisiilor metodice
117. | Nr.121 H/ | Procedura accesul personalului | *Directorul / directorul adjunct
03.05.2019 | scolii la echipamentul IT - P.O. *Invatatori si profesori de diferite specialitati

113

*Compartiment secretariat
*Administrator
*Contabilitate
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
118. | Nr.122 H/ | Procedura privind optimizarea *Directorul / directorul adjunct
03.05.2019 | accesului elevilor la resursele *Cadrele didactice ale scolii
educationale *Administrator
P.0O.114 *Bibliotecar
119. | Nr.78 H/ | Procedura procedura de *Directorul scolii
01.03.2023 | organizare a excursiilor *Director adjunct
/taberelor/expeditiilor sau a altor | Consiliul de Administratie al lii
activititi de timp liber - P.O. 115 onstliul de Administragie al scolil
*Dirigintii §1 Tnvatatorii
*Cadrele didactice din scoala care coordoneaza si/ sau
participa la desfasurarea excursiei/ taberei/ activitatii
extrascolare
*Coordonatorul de proiecte si programe scolare si
extragcolare de la nivelul scolii- *Medicul unitatii
scolare
120. | Nr.123 H/ | Procedura de contestare a notei | *Director
03.05.2019 | de catre elevi *Director adjunct
P.0. 116 *Cadrele didactice de diferite specialitati (profesori) si
invatatori
*Responsabilii de comisii metodice
121. | Nr. Procedura privind prevenirea i *Director
209R/ 379/ | combaterea faptelor de coruptie, *Director adjunct;
24.11.2023 | a discrimindrii si promovarea *Comisi ¢ ’ . . limi
interculturalitatii in scoald _ 0m1s1.a penfru prevenlr.ea ) Sl ? 1Tnln?1'rea
P.O. 117 violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii;
*Dirigintii/ invatatorii
*C.EA.C.
122. | Nr.150H./ | Procedura efectuare plati- P.O. e Contabilul
28.03.2018 | 118 e Directorul unitatii de Tnvatamant
(A.L.O.P.)
123. | Nr. 151H./ | Procedura privind exercitarea e Echipa manageriala
28.03.2018 C.F.P.P. (controlul financiar e Serviciul Contabilitate al scolii
preventiv propriu) e Administratorul scolii
P.0. 119 e Cadrele didactice desemnate in comisia de receptie
124. | Nr. 20 H/ Procedura privind achizitia »  Personalul responsabil achizitii;
26.01.2018 | directd la nivelul scolii = Personal Financiar Contabilitate;
P.O. 120 = Director.
125. | Nr.36 H/ Procedura operationald *Conducerea scolii
19.01.2022 privind gestionarea fondului *Consiliul de Administratie

de carte
P.0.121

*CEAC
*Bibliotecarul scolii
*Persoanele Tnregistrate ca cititori
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
126. | Nr. Procedura constituire, *Conducerea scolii
209R/ 373/ organizare §i functionare a *Consiliul de Administratie
17.11.2023 | consiliului profesoral *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
P.0.122 Educatiei (C.E.A.C.)
*CADRELE DIDACTICE titulare / titulare cu norma de
baza 1n unitatea scolara, detasate/ suplinitoare, care 1isi
desfasoara activitatea didacticdA in Scoala Gimnaziald
”Grigore Moisil”’- Navodari
127. | Nr.37H/ | Procedurd operationala de *Conducerea scolii
19.01.2022 desemnare §ifunc_ti0nare a *Consiliul de Administra‘;ie
comisiei de control *Directorul
managerial intern “Consiliul Profesoral
P.O. 123 *Cons_1l¥u1 de administratie o
*Comisia de control managerial intern
*CEAC
128. | Nr.209 R/ | Procedura operationald » Secretarul Consiliului de Administratie al scolii;
186/ privind emiterea hotararilor | = Directorul scolii;
23.05.2024 | consiliului de administratie
P.O. 124
129. | Nr. 209 R/ Procedurd operationali = Directorul scolii;
186/ privind punerea in aplicarea | = Secretarul Consiliului de Administratie al scolii;
23.05.2024 | hotdrarilor consiliului de
administratie
P.O. 125
130. | Nr. Procedurdi operationali — = Conducerea scolii
209R/ 380/ | Gestionarea materialelor de = Consiliul de Administratie
24.11.2023 igienizare si a modului de = Compartimentul administrativ
utilizare a’acestora = Compartimentul contabilitate
P.0. 126 = CEAC
131. | Nr.491H/ | Procedura operationaldi — = Secretarul Consiliului de Administratie al scolii;
22.12.2022 | Elaborarea planificdrilor » Directorul scolii;
P.O. 127 = Directorul adjunct
=  Sefii de comisii metodice
= Responsabilul pentru curriculum
132. | Nr.200H/ | Procedura formalizatd privind | = Director
07.09.2022 | acordarea voucherelor de = Consiliul Profesoral
vacanta - P.O. 128 = Secretar Sef
= Contabil Sef
= Administrator/Persoana desemnata
= CEAC
133. | Nr. ...... H/ | Procedurd operationald - .
-------------- Tnregistrarea in contabilitate
P.O. 129
134. | Nr.23H / Procedura de repartizare pe *Conducerea scolii
28.01.2019 clase a elevilor de clasa *Consiliul de Administra‘;ie

pregdtitoare

*CEAC
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
P.O. 130 *Comisia de repartizare a elevilor de clasa pregatitoare
*Serviciul secretariat
135. | Nr.34H / | Procedura operationald de - Conducerea scolii
15.02.2021 prevenire :Sl combatere a - Consiliul de Administratie
coruptiei in gcoli -CEAC
P.O. 131 -Consilierul de etica din scoala
-Cadrele didactice din scoala
136. | Nr.125H/ | Procedura operationald - Conducerea scolii
03.05.2019 privind esantionarea loturilor | - Consiliul de Administratie
de subiecti in vederea aplicarii -CEAC
chestionarelor la nivelul
unitdtii scolare
P.O. 132
137. |65H/ Procedura pentru valorificarea - Conducerea scolii
20.05.2020 | notdarii on line, incheierea - Consiliul de Administratie intrunite ON LINE/ FIZIC
situatiei scolare (dupa caz)
si validarea acesteia, in situatia _Dl.r ector .
suspendarii cursurilor -D|rectoAr adjunCt
PO 133 -CEAC mtlrunlt.ON LINE/ FIZIC (dupa caz)
- Cadrele didactice, fiecare la clasa unde preda
- Dirigintii / invatatorii
-Consiliul Clasei intrunit ON LINE/ FIZIC (dupa caz)
- Consiliul Profesoral intrunit ON LINE/ FIZIC (dupa caz)
138. |67 H / Procedura operationali - Conducerea scolii
27.05.2020 | privind desfisurarea activitdtii | - Consiliul de Administratie
in unitatea scolara in vederea -CEAC
prevenirii §i
combaterii imbolnavirii cu
SARS CoV 2
P.O. 134
139. | Nr.91H / | Procedurdi operationali -COMISIA E.N.clasaa VIll-a din unitatea de invatdmant
12.06.2020 | privind accesul elevilor in - Consiliul de Administratie
unitatea scolard la examenul | - Conducerea scolii
de e.n. clasa a Vlll-a 2020, inl- Consiliul de Administratie
vederea prevenirii i -COMISIA E.N.. clasaa VII I-a din unitatea de invatamant
combaterii imbolnavirii cu -personalul medical as scolii
SARS CoV 2 CEAC
P.O. 135
140. | Nr.127H/ | Procedura operationali - Conducerea scolii
08.09.2020 - Consiliul de Administratie

privind modalitatea de
desfasurare a activitatii
didactice in cadrul scolii in
vederea prevenirii §i

combaterii imbolnavirii cu
SARS CoV 2

-Consiliul profesoral
-personalul didactic auxiliar
-Personalul nedidactic
-CEAC
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
P.O. 136
141. | Nr.121H / | Procedura operationali *Conducerea scolii
07.09.2021 privind accesul Tn unitatea *Consiliul de Administratie
scolard, in vederea prevenirii | ~Consiliul profesoral
si combaterii imbolndvirii cu | “Personalul didactic auxiliar
SARS CoV 2 :Eelz_:r)s;(r:lalul nedidactic
P.0.137 *Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoald pe pauze
*Profesorii care desfasoard activitatea/ ora de curs cu
elevii in curtea scolii
*Profesorii diriginti / invatatorii
*Personalul de paza si protectie
142. | Nr.318H / | Procedura operationali -Consiliul de administratie al scolii
29.10.2020 | privind selectia beneficiarilor | -Directorul scolii
de dispozitive conectate la - personalul didactic al $COlii- il’lVététOI‘i / dlI’lgll’ltl
internet, din Scoala _((élolfr'l?s.ig de selectie a grupului tintd de beneficiari de
T(I‘;l l’:gj‘iﬁ%arg;’;ri Zﬁ{wgmll dispositive_electronice - Programul National “SCOALA
) DE ACASA”
national ,,§COALA DE -Serviciul secretariat
ACASA” -Administrator de patrimoniu
P.O. 138
143. | Nr.319H/ | PROCEDURA - personalul didactic al scolii
29.10.2020 | OPERATIONAL A privind -Consiliul de administratie al scolii
activitatea on line a cadrelor | “C.EA.C. _
didactice: completare, -Serviciul secretariat
colectare, validare, pdstrare si -Director
arhivare a FISEI DE
PREZENTA
P.O. 139
144. | Nr.330H/ | Procedura operationald - Conducerea scolii
09.11.2020 | privind modalitatea de - Consiliul de Administratie
desfasurare a activititii -Consiliul profesoral
didactice in cadrul scolii in -personalul didactic auxiliar
mediul on line cu ajutorul -Personalul nedidactic ~ .
. -Resposabil functionare si administrare Platforma on line G
platformelor educationale - :
suite for Education
P.O. 140 _CEAC
145 | Nr.122H/ | Procedurd operationala *Conducerea scolii
07.09.2021 *Consiliul de Administratie

privind aplicarea masurilor de
organizare a activititii in
cadrul institutiei de
invdatamant in conditii de
sigurantd epidemiologica
pentru prevenirea
imbolnavirilor cu virusul
SARS-CoV?2

*Consiliul profesoral

*Personalul didactic auxiliar

*Personalul nedidactic

*CEAC

*Cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala pe pauze
*Profesorii care desfasoara activitatea/ ora de curs cu
elevii in curtea scolii

*Profesorii diriginti / invatatorii
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
P.O. 141 *Personalul de paza si protectie
146. | Nr. Procedurd operationald - Conducerea scolii
209R/ 381/ | PANTOUFLAGE - Consiliul de Administratie
24.11.2023 | p.0. 142 -Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii Educatiei
(CEAC)
-Persoana desemnata cu monitorizarea situatiilor de
pantouflage
-Consilierul de etica din scoala
-Directorul unitatii scolare
-Cadrele didactice din scoala
-Responsabil siteul scolii;
147. | Nr.301H / | Procedura operationald *Conducerea scolii
05.11.2021 privind desfd§urarea on- line/ *Consiliul de Administratie
hibrid a sedintelor consiliului | *Comisia pentru Evaluarea i Asigurarea Calitatii
de administratie Scoala Educatiei (C.EA.C)
Gimnaziala ”Grigore Moisil”-
Navodari, Jud. Constanta
P.O. 143
148 | Nr.369H / | Procedura operationald *Conducerea scolii
06.12.2021 privindprevenirea §i *Consiliul de Administra‘;ie
interventia in situatiile de *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
violentd psihologocd — Educatiei
bullying (CEAC) . _
Grupul de actiune anti-bullying (GAAD);
P.O. 144 *profesorul psiholog (consilier scolar);
*diriginti/ invatatori;
*personalul didactic;
*personalul didactic auxiliar;
*personalul nedidactic;
*personalul de paza si securitate al scolii
149. Nr.100H / | Procedurd operationala *Conducerea scolii
07.04.2022 privind organizarea §i *Consiliul de Administra‘;ie
desfisurarea examenului de *Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

admitere In clasa a V-a cu
studiul intensiv al limbii
engleze anul scolar 2022-2023
—P.O. 145

Educatiei (C.E.A.C.)
*Serviciul secretariat
*Comisia pentru recunoasterea si echivalarea rezultatelor
obtinute la examene cu recunoastere internationald pentru
certificarea competentelor lingvistice 1n limbi straine
Comisia de organizare si evaluare a Testului de competente
lingvistice pentru admiterea in clasa a V-a cu program
intensiv de studiu al unei limbi moderne de circulatie
internationala, alcatuitd din:

e presedinte;

e secretar,;

e 2-8 membri.
*Comisia de solutionare a contestatiilor alcatuitd din:

e presedinte;
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Nr.
crt.

Nr. inreg.

Denumirea procedurii

Responsabil
aplicare

e secretar;
e 2 membri

150.

Nr.d4H /
08.02.2023

Procedura de selectare a
optiunilor educabililor si de
organizare ofertei de activitdti
pentru programul
»wSAPTAMANA VERDE”
P.O. 146

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie
*Comisia pentru Evaluarea si
Educatiei (C.E.A.C.)

*Consiliul Profesoral al scolii;
*[nvatatorii

*Dirigintii

*Responsabilii comisiilor metodice/ arii curriculare
*Cadrele didactice care predau in scoald, ( titulare sau nu,
cu baza de predare in scoald sau in altd institutie de
invatdmant);

*Responsabilul de mediu

*Coordonatorul pentru proiecte si programe educative
scolare si extragcolare (C.P.P.S.E.E.)

*Echipa de coordonare a Programului national ”Saptamana
Verde”;

*Familia /Parintele/ tutorele/ sustinatorul legal

Asigurarea Calitatii

151.

Nr91H /
22.03.2023

Procedura operationali
privind completarea si
depunerea declaratiilor de
avere si de interese

P.O. 147

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*CEAC

*Personalul de conducere din unitatea scolara

*Personalul angajat cu contract individual de munca, care
administreazd sau implementeaza programe ori proiecte
finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare
*Persoana responsabila cu implementarea prevederilor
legale privind

declaratiile de avere si de interese:

152.

Nr.
209R/ 382/
24.11.2023

Procedura operationali
privind primirea de bunuri
cu titlu gratuit

P.O. 148

*Conducerea scolii

*Consiliul de Administratie

*C.E.A.C.

*Personalul de conducere din unitatea scolara

*Personalul didactic auxiliar

*Personalul nedidactic

*Alte persoane aflate Tn relatii contractuale cu unitatea
scolara

*Comisia de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu
titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de protocol 1in
exercitarea mandatului sau a functiei publice constituita la
nivelul scolii

153.

Nr.
209R/387/
13.10.2023

Procedura operationald
privind sesizarea suspiciunilor
si faptelor de violentdi la
nivelul unitatii de inviatamdant
P.O. 149

- Director/ Director adjunct

- Consiliul de Administratie

-C.EAC.

-Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si
promovarea interculturalitati (CPEV)

-Personalul unitétii de invatdmant
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Nr. Nr. inreg. Responsabil
crt. Denumirea procedurii aplicare
-Personalul de la cabinetul medical al scolii
-Consilierul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare;
-Dirigintii/ invatatorii
-Consilierul psiho-pedagog
154 Nr. Procedura operationald - Conducerea scolii
209R/ 374/ pentru folosirea Spa!iilor §i - Consiliul de Administratie
17.11.2023 terenurllor de Sport exterloare - COHllSla pentru Evaluarea Sl Asigurarea Calltétll
in folosul comunitatii Educatiei
PO 150 (CEAC)
-Personalul de paza
-Administratorul de patrimoniu
-Politia Locald Navodari
155. | Nr. Procedurd operationali - Conducerea scolii
209 R/ 58 / privind completarea §i - Consiliul de Adrninistra;ie
09.02.2024 depunerea declaratiilor de Directorul scolii
interese de cdtre personalul de -CEAC. o 5
predare din invatamantul -Personalul didactic dlp unitatea scolara ‘
preuniversitar ’ - Persoa_ne_l responsabild cu implementarea prevederilor
legale privind
P.O. 151 declaratiile de interese:
156. | Nr.209 R/ | Procedurd operationaldi - Conducerea scolii
507 / privind selectarea expertilor - Consiliul de Administratie
08.10.2024 | cadre didactice — Directorul scolii _ _
implementare proiect PNRAS Echipa de implementare a proiectului PNRAS
_P.0. 152 CEAC ]
-Personalul didactic din unitatea scolara
Comisia de selectie a dosarelor
Serviciul secretariat
157. | Nr.209 R/ | Procedura operationali - Conducerea scolii
508 / privind angajarea - Consiliul de Administratie
08.10.2024 | personalului in vederea Directorul scolii o
ocupirii posturilor infiintate Echipa de implementare a proiectului PNRAS
n afara organigramei pentru CEAC <
implemetarea proiectelor —Pers_or_lalul didactic din unitatea scolara
. . Comisia de concurs
finantate din fonduri . Comisia de solutionare a contestatiilor
europene nerambursabile sau | seryiciul secretariat
fonduri de dezvoltare
institutionald — P.O. 153
158. | Nr.209 R/ | Procedura operationali - Conducerea scolii
509 / privind aplicarea vizei CFP si | - Consiliul de Administratie
08.10.2024 | CRRL in cadrul unui proiect | -Directorul _
PNRAS cu finantare din (Manag'er de proiect)
: -Contabilul

fonduri europene — P.O. 154

(Responsabil financiar)
Responsabilul achizitii
-C.E.AC.
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