Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Radauti
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Administrativ
(I\JT:t Denumire activitate
1  Gestionarea deseurilor
2 Reciclarea selectiva
3 Raspunderea patrimoniala
4  Instituirea si comunicarea carantinei
5 Achizitia si casarea manualelor scolare
6 Masurile de protectie, obligatiile si restrictiile in contextul prevenirii transmiterii
virusului COVID-19 in starea de urgenta
7  Activitatea juridica
8 Avizarea actelor pentru legalitate
9 Distributia si receptia de ,Masti faciale de uz medical-tip II”
10 Supravegherea audio-video pe perioada desfasurarii probelor si activitatilor specifice
din cadrul examenelor nationale in anul scolar 2019-2020
11 Efectuarea analizei de risc la securitatea fizica a unitatii
12 Evidenta si gestiunea manualelor scolare
13 Gestionarea conflictelor de interese
14 Protejarea avertizorilor in mod public
15 Raspunderea disciplinara a personalului din unitatea de invatamant
16 Proiectul privind Tnvétéméntul Secundar (Rose)
17 Gestionarea deseurilor medicale
18 Egalitatea de sanse intre femei si barbati
19 Fundamentarea, elaborarea si operationalizarea Programului anual de achizitii
publice
20 Atribuirea contractelor prin procedura de licitatie deschisa/restransa
21 Atribuirea contractelor prin procedura de dialog competitiv
22 Achizitii publice
23 Atribuirea contractelor prin procedura simplificata
24  Achizitia directa
25 Atribuirea contractelor prin procedura de negociere competitiva
26 Inventarierea, administrarea si inchirierea spatiilor excedentare
27 Gestionarea patrimoniului unitatii de invatamant
28 Achizitionarea si gestionarea manualelor scolare pentru clasele V-VIII si IX -XII
29 Asigurarea securitatii
30 Asigurarea integritatii valorilor umane si materiale
31 Gestionarea situatiilor de urgenta
32 Accidentarea in cadrul locului de munca
33 Masuri in cazul in care un angajat este suspect/confirmat cu coronavirusul SARS
CoV-2
34 Accesul la informatiile clasificate (ORNISS)
35 Accesul si utilizarea fondului de biblioteca
36 Sanatatea si securitatea in munca
37 Controlul daunatorilor
38 Gestionarea materialelor de igienizare
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Director

Puiu Adrian-Nicolae

Cod

3.1.9
3.1.38
3.1.43
3.1.44
3.1.45

3.1.49

3.1.50
3.1.51
3.1.52

3.1.54

3.1.57
3.1.58
3.1.59
3.1.60
3.1.66
3.1.73
3.1.92
3.1.109

3.2.3

3.2.4
3.2.5
3.2.6
3.2.7
3.2.8
3.2.9
3.3.1
3.3.3
3.3.11
3.4.4
3.4.5
3.4.6
3.4.8

3.4.9

5.1.6
6.2.2
8.2.1
8.2.2
8.2.3



39
40
41
42

Igiena echipamentelor si mentenanta acestora
Igiena personalului
Norme igienico-sanitare pentru vizitatori in contextul pandemiei de COVID - 19

Securitatea dintr-o unitate
Responsabil,

Responsabil compartiment financiar-administrativ

Spinu Camelia
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Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi" Director
Radauti Puiu Adrian-Nicolae

Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Biblioteca

—_

(I\IT:t Denumire activitate Cod
1  Utilizarea fondului de carte 3.1.18
2 Recuperarea valorica a cartilor de biblioteca si a manualelor scolare 3.1.46
3 Utilizarea resurselor media 3.1.47
4 Completarea si evidenta documentelor 3.1.48
5 Managementul din biblioteca 3.1.53
6 Gestionarea fondului de carte 3.3.7
7  Intrarile si valorile dintr-o Biblioteca 4.1.29
8 Achizitiile publice dintr-o Biblioteca 4.1.30
9 Evidenta fondului de carte 4.1.31
0 Inventarierea fondului de carte 4.1.32

Responsabil,

Responsabil Biblioteca

Ciobara Andreea
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Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Director

Radauti
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului CEAC
(I;I:t Denumire activitate
1 = Comunicarea interna, decizia si raportarea
2  Metodologia de lucru a comisiei de evaluare si asigurare a calitatii
3 Selectia reprezentantilor cadrelor didactice in comisia de evaluare si asigurare a
calitatii
4  Monitorizarea perfectionarii cadrelor didactice
5  Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar
6  Analizarea contestatiilor elevilor
7  Observarea predarii si Invatarii
8 Monitorizarea absentelor elevilor
9  Urmarirea progresului elevilor
10 Implicarea parintilor in educatie
11 Revizuirea periodica a ofertei educationale
12  Identificarea punctelor tari, punctelor slabe, oportunitatilor si amenintarilor
13 Proiectarea activitatii didactice
14 = Elaborarea si aplicarea orarului
15 Planificarea activitatilor extracurriculare si extrascolare
16 Organizarea concursurilor scolare si extrascolare
17 Organizarea taberelor, excursiilor, expeditiilor si drumetiilor scolare
18 Desfasurarea programului "Sa stii mai multe, sa fii mai bun"
19 Evaluarea sistematica a asteptarilor educabililor, parintilor si altor beneficiari
relevanti
20 Evaluarea sistematica a satisfactiei personalului
21 Comunicarea externa cu beneficiarii educatiei, cu institutii si angajatori
22  Identificarea si prevenirea perturbarilor majore
23 Monitorizarea, evaluarea, revizuirea si imbunatatirea calitatii
o Informarea regulata a elevilor si parintilor privind progresul realizat si rezultatele
scolare
25 'Colect'ar'ea regu}até a feedback-ului din partea elevilor si a altor factori interesati
interni si externi
26 = Dezvoltarea incluziunii elevilor cu CES
27 | Sanctionarea elevilor
28 Gestionarea proiectelor cu finantare locala
29 Gestionarea proiectelor cu finantare europeana
30 Insertia profesionala a cadrelor didactice debutante/fara experienta recenta
31 Accesul personalului la echipamentele de birotica
32  Accesul in cabinetul de informatica in timpul si in afara programului
33  Accesul in laboratoarele de specialitate si in ateliere
34 Cercetarea si sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor
35 Cercetarea disciplinara a salariatilor
36 Activitatile extracurriculare
37 Formarea continua si perfectionarea personalului angajat
38 Evaluarea satisfactiei educabililor si parintilor acestora in privinta actiunilor
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Puiu Adrian-Nicolae

Cod

1.2.5
1.3.3

1.3.4

1.3.5
1.3.6
1.3.7
1.3.8
1.3.9
1.3.10
1.3.11
1.3.12
1.3.13
1.3.14
1.3.15
1.3.16
1.3.17
1.3.18
1.3.19

1.3.24

1.3.25
1.3.26
1.3.27
1.3.28

1.3.29

1.3.30

1.3.31
1.3.32
1.3.33
1.3.34
1.3.35
1.3.36
1.3.37
1.3.38
1.3.39
1.3.40
1.3.41
1.3.42

1.3.43



39
40
41

42

43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66

67

68

69

70

71

72
73
74

75

76
77
78

79

esentiale

Evaluarea elevilor

Realizarea si promovarea ofertei educationale
Transferul elevilor

Incheierea situatiei scolare semestriale si anuale a elevilor, desfasurarea
examenelor de corigenta

Notarea ritmica si parcurgerea programei scolare
Asigurarea accesului egal la educatie a tuturor elevilor
Inscrierea elevilor in clasa a IX-a in anul scolar 2021 - 2022
Incheierea situatiei scolare semestriale si anuale a elevilor
Elaborarea lucrarii pentru obtinerea atestatului profesional
Urmarirea traseului profesional al absolventilor
Introducerea de noi calificari profesionale

Violenta profesor - elev

Violenta elev - profesor

Violenta elev - elev

Prevenirea si combaterea violentei

Violenta parintilor in spatiul scolii

Instruirea privind protectia muncii

Comisia de cercetare disciplinara

Situatii de protectie civila

Prevenirea si reducerea abandonului scolar

Managementul de caz pentru copiii cu CES orientati scolar si profesional
Accesul parintilor in scoala in anul scolar 2021 - 2022
Prevenirea si monitorizarea segregarii scolare
Introducerea si asocierea elevilor in SIIIR

Elaborarea procedurii de monitorizare interna a activitatilor extracurriculare
Anticoruptia

Antifrauda

Pregatirea profesionala a salariatului

Ocuparea posturilor didactice/catedrelor vacante/rezervate cu personal didactic de
predare calificat in regim de plata cu ora

Sistemul de acumulare, recunoastere si echivalare a creditelor profesionale
transferabile

Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor didactice cu
personal necalificat 30/60 zile

Organizarea si desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor
didactice/catedrelor care se vacanteaza pe parcursul anului scolar in contextul
situatiei epidemiologice determinate de raspandirea coronavirusului SARS-CoV-2

Acordarea alocatiei de stat pentru copii in cazul tinerilor care au implinit varsta de
18 ani si urmeaza cursurile invatamantului liceal sau profesional

Organizarea si functionarea consiliului scolar al elevilor
Repartizarea cadrelor didactice pentru functia de diriginte
Constituirea comisiilor din unitatile de invatamant

Acordarea concediului de odihna suplimentar pentru presonalul nedidactic si
auxiliar

Desfasurarea tezelor - lucrarilor scrise
Scolarizarea la domiciliu
Monitorizarea si centralizarea rezultatelor elevilor

Aprobarea prezentei facilitatorilor si informatii referitoare la modul de organizare a
acestora pentru copiii / elevi cu dizabilitati / CES
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1.3.44
1.3.45
1.3.46

1.3.47

1.3.48
1.3.49
1.3.50
1.3.51
1.3.52
1.3.53
1.3.54
1.3.55
1.3.56
1.3.57
1.3.58
1.3.59
1.3.60
1.3.61
1.3.62
1.3.68
1.3.71
1.3.72
1.3.74
1.3.75
1.3.76
1.3.77
1.3.78
1.3.79

1.3.80

1.3.81

1.3.82

1.3.83

1.3.84

1.3.85
1.3.86
1.3.87

1.3.88

1.3.89
1.3.90
1.3.93

1.3.94



80
81
82

83

84

85
86
87
88
89
90

91

92

93

94

95

96

97
98

99

100

101

102

103

104

105
106

107
108
109
110
111

112

113

114

Incheierea situatiei scolare pentru elevii amanati / neincheiati
Examene de diferenta in urma transferului
Cercetarea disciplinara a personalului nedidactic

Organizarea activitatilor on-line de catre cadrele didactice si modalitatea de
monitorizare a acestora

Evaluarea si notarea elevilor pentru incheierea situatiilor finale in anul scolar 2021-
2022

Transportul elevilor

Desfasurarea examenului national de definitivare in invatamant
Acordarea gradului didactic II

Acordarea gradului didactic I

Programul national ,Scoala altfel”

Implementarea planului managerial

Accesul In unitatea de invatamant in contextul pandemiei de COVID - 19 in anul
scolar 2021 -2022

Norme de igiena a procesului instructiv-educativ

Masurile pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei mai defavorizati care beneficiaza
de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin
educational acordate din fonduri externe nerambursabile, precum si unele masuri
de distribuire a acestora

Pregatirea unitatii de invatamant inainte de deschiderea anului scolar in contextul
pandemiei de COVID - 19

Masurile igienico - sanitare in unitatea de invatamant in contextul epidemiologic al
infectiei cu SARS-CoV-2 pentru anul scolar 2021 - 2022

Protocoalele prevazute de lege in contextul epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2
pentru anul scolar 2021- 2022

Triajul epidemiologic in contextul pandemiei de COVID - 19
Protocolul de izolare a copiilor cu simptome specifice COVID-19

Desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului,
precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

Prevenirea si combaterea violentei psihologice - bullying

Modalitatea de colectare, validare, pastrare si arhivare a condicii de prezenta/fiselor
de prezenta

Suspendarea activitatilor care presupun prezenta fizica a prescolarilor si elevilor in
unitatile de invatamant

Aprobarea calendarului de administrare a evaluarilor nationale la finalul claselor a
II-a, a IV-a si a VI-a in anul scolar 2021 - 2022

Metodologia de organizare si desfasurare a examenului pentru obtinerea atestatului
de competenta lingvistica pentru absolventii claselor cu studiu intensiv al unei limbi
moderne

Elaborarea planului de dezvoltare institutionala

Echivalarea/recunoasterea nivelurilor de competenta din cadrul probelor de
evaluare a competentelor lingvistice si digitale - examenul national de bacalaureat

Organizarea si desfasurarea examenului national de bacalaureat - 2022
Optimizarea desfasurarii Consiliilor profesorale si de Administratie

Autoevaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic - auxiliar

Pregatirea suplimentara a elevilor pentru sustinerea examenelor

Parteneriate / Protocoale intre unitatea de invatamant si alti parteneri educationali

Organizarea si desfasurarea practicii de specialitate in cadrul invatamantului
postliceal

Asigurarea conditiilor de egalizare a sanselor pentru elevii cu deficiente de vedere,
deficiente de auz si tulburari de neurodezvoltare care sustin examenele nationale -
sesiunea 2022

Evaluarea personalului nedidactic
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1.3.95
1.3.96
1.3.97

1.3.98

1.3.99

1.3.100
1.3.101
1.3.102
1.3.103
1.3.104
1.3.105

1.3.106

1.3.107

1.3.108

1.3.109

1.3.110

1.3.112

1.3.113
1.3.114

1.3.115

1.3.117

1.3.118

1.3.119

1.3.120

1.3.121

1.3.122
1.3.123

1.3.124
1.3.125
1.3.126
1.3.128
1.3.129

1.3.130

1.3.131

3.1.8



115
116
117
118
119

120

121

122

123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133

134

135
136
137

Efectuarea serviciului pe scoala de catre cadrele didactice
Consilierea familiei

Promovarea sanatatii si educare pentru sanatate

Planificarea, organizarea si raportarea activitatii de Asistent Medical
Recuperarea concediilor medicale de la casa de sanatate

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND SELECTIA ELEVILOR DIN GRUPUL TINTA
PENTRU PARTICIPAREA LA ACTIVITATILE DIN CADRUL PROIECTULUI Actiunea
cheiel-EDUCATIE SCOLARA(SCH) Educatie pentru progres si integrare pe piata
europeana a muncii, intr-un context dinamic si european Contract nr. 2021-1-RO01-
KA121-SCH-000009797

Gestionarea laboratoarelor de fizica, chimie, biologie

Acordarea gradatiei de merit personalului didactic din Invatamantul preuniversitar
de stat

Activitatea PSI

Siguranta elevilor si cadrelor didactice

Asigurarea serviciilor medicale de urgenta

Evidenta prezentei, a Invoirilor si a concediilor

Intocmirea situatiilor statistice

Invoirea personalului didactic

Colectarea datelor statistice

Selectarea, verificarea si pastrarea documentelor pentru portofoliul personal
Verificarea documentelor oficiale

Completarea si predarea cataloagelor scolare si a registrelor matricole
Controlul documentelor si inregistrarilor

Alocarea nivelurilor de calificare pentru calificarile de nivel 1-5 din Cadrul national
al calificarilor

Functionarea si organizarea Comisiei interne de expertiza complexa
Accesul la informatiile de interes public

Procurarea, pastrarea, folosirea, scoaterea din uz si casarea sigiliului
Responsabil,

Responsabil CEAC

Closca Valentina
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3.1.19
3.1.21
3.1.22
3.1.23
3.1.28

3.1.122

3.3.18
3.3.22

3.4.1
3.4.2
3.4.3
4.1.27
4.1.28
4.1.33
4.1.34
5.1.1
5.1.2
5.1.3
514

6.1.23

6.1.26
6.2.3
6.2.6



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi" Director
Radauti Puiu Adrian-Nicolae

Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Comisia de Securitate si Sanatate in Munca

Nr. c aor
Crt Denumire activitate Cod
1 Medicina muncii 1.3.116
2 Pregatirea si instruirea personalului in domeniul securitatii in munca 8.2.12
3 Evaluarea riscurilor de securitate si sanatate in munca 8.2.13
Responsabil,

Presedinte Comisia de Securitate si Sanatate in Munca

Puiu Adrian-Nicolae
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Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"
Radauti
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19

20
21
22
23
24
25
26

27

28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40

Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Comisie Monitorizare

Denumire activitate

Elaborarea documentelor

Implementarea Standardului 1: Etica si Integritatea

Implementarea Standardului 2: Atributii, Functii, Sarcini

Implementarea Standardului 4: Structura organizatorica

Implementarea Standardului 5: Obiective

Implementarea Standardului 6: Planificarea

Implementarea Standardului 7: Monitorizarea Performantelor
Implementarea Standardului 8: Managementul Riscului

Implementarea Standardului 9: Proceduri

Implementarea Standardului 11: Continuitatea activitatii

Implementarea Standardului 12: Informarea si comunicarea
Implementarea Standardului 16: Auditul Intern

Desemnare consilier de etica

Elaborarea Codului de etica

Cercetarea disciplinara

Identificarea si gestiunea abaterilor

Delegarea de atributii

Evaluarea performantelor angajatilor

Analizarea si stabilirea structurii organizatorice (organigrama) a unitatii de
invatamant

Monitorizarea si raportarea performantelor

Implementarea sistemului de control intern managerial

Determinarea expunerii la risc

Desemnarea si functionarea Comisiei de control intern managerial
Elaborarea si codificarea procedurilor de sistem si operationale
Utilizarea resurselor in activitatile desfasurate in unitatea de invatamant
Realizarea si evaluarea controlului intern managerial

Dezvoltarea si implementarea strategiilor de control intern managerial la nivelul
unitatii de Invataméant

Diagrama de proces

Actiuni preventive / corective

Identificarea si monitorizarea functiilor sensibile

Gestionarea resurselor umane

Semnalarea neregularitatilor

Implementarea Standardului 3: Competenta, Performanta
Implementarea Standardului 10: Supravegherea

Implementarea Standardului 15: Evaluarea sistemului de control intern/managerial
Stabilirea obiectivelor unitatii de invatamant

Stabilirea si reevaluarea obiectivelor

Planificarea resurselor in vederea atingerii obiectivelor

Supravegherea desfasurarii activitatilor din unitatea de invatamant
Asigurarea continuitatii activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant
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Director

Puiu Adrian-Nicolae

Cod

1.1.1
1.1.2
1.1.3
1.1.4
1.1.5
1.1.6
1.1.7
1.1.8
1.1.9

1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
.15
1.1.
1.1.
1.1.

1.1

1.1.

1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.1.

1.1.

1.1.
1.1.

10
11
12
13
14

16
17
18

19

20
21
22
23
24
25
26

27

28
29

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.2.6
1.2.7
1.2.8
1.2.9
1.2.10
1.2.11
1.2.12
1.2.13



41
42

43
44
45
46
47

Realizarea circuitului informatiilor

Comunicarea inter si intrainstitutionala

Analiza culturii organizationale

Autoevaluarea institutionala

Elaborarea si aplicarea deciziilor

Implementarea Standardului 13: Gestionarea documentelor
Implementarea Standardului 14: Raportarea contabila si financiara

Responsabil,

Presedinte Comisie Monitorizare

Lazarescu Luminita Mirela
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1.2.14
1.2.15

1.3.1
1.3.2
3.1.1
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7.1.6



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Director

Cod

1.3.111

2.1.9
3.1.15
3.1.16
3.1.17

3.1.24

3.1.62

3.1.64

3.1.74

3.1.75

3.1.76

3.1.93

3.1.

3.1.

3.1.

3.1.

3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.
3.1.

3.1.

3.1.

3.1.

Radauti Puiu Adrian-Nicolae
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Consiliu de Administratie
Nr. c A
Crt Denumire activitate
1 Modalitatile de desfasurare a activitatii didactice in cadrul unitatii in contextul
epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2 pentru anul scolar 2020 - 2021
2  Decontarea cheltuielilor pentru naveta la si de la locul de munca a cadrelor didactice
3  Organizarea si functionarea Consiliului de Administratie
4 Emiterea hotararilor Consiliului de Administratie
5 Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului de Administratie
6 Preselectia in invatamantul profesional cu durata de 3 ani pentru anul scolar 2020-
2021
7 Ocuparea posturilor didactice/catedrelor declarate vacante/rezervate pentru
angajare pe perioada determinata
8 Organizarea si desfasurarea orelor de educatie fizica si sport
9 Masurile sanitare si de protectie in unitatea de invatamant in perioada pandemiei de
COVID-19 in anul scolar 2020 -2021
Masurile de organizare a activitatii in cadrul unitatii de invatamaéant in conditii de
10 siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2
pentru anul scolar 2020 - 2021
11 Protocoalele sanitare si de protectie in perioada pandemiei de COVID-19 pentru anul
scolar 2020- 2021 (Semestrul al II-lea)
12 Elaborarea regulamentului intern al unitatii de invatamant
Masurile de organizare a activitatii in cadrul unitatii de invatamant in conditii de
13 siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2 in
anul scolar 2021 - 2022
Accesul in unitatea de invatamant in contextul pandemiei de COVID - 19 in anul
14
scolar 2021 - 2022
Protocoalele sanitare si de protectie in unitate in perioada pandemiei de COVID-19 in
15
anul scolar 2021-2022
Masurile sanitare si de protectie in unitate in perioada pandemiei de COVID-19 in
16
anul scolar 2021-2022
17 Organizarea sedintelor Consiliului de Administratie
18 Inscrierea si alegerea nivelului clasei elevilor audienti
19 Desfasurarea on-line a sedintelor Consiliului de Administratie
20 Elaborarea si aprobarea curriculumului in dezvoltare locala
21 Administrarea testelor rapide antigen noninvazive efectuate din proba de saliva
22 Colectarea testelor antigenice rapide din saliva in unitatea de invatamant
23 Instructiunile generale privind masurile de igiena
24 Admiterea absolventilor clasei a VIII-a in Invatamantul dual pentru calificari
profesionale de nivel 3 pentru anul scolar 2022-2023
Admiterea absolventilor clasei a VIII-a in invatamantul profesional de stat pentru
25
anul scolar 2022-2023
26 Inspectia la clasa in cadrul etapelor de mobilitate pentru anul scolar 2022-2023
Inscrierea ca audienti la cursurile unitatii de invatdmant a elevilor aflati in situatii
27 deosebite care provin din zona conflictului armat din Ucraina si intrati pe teritoriul

Romaniei
Organizarea si functionarea Comisiei de coordonare a activitatii de repartizare a
prescolarilor/elevilor la unitatea de invatamant in care pot desfdasura activitati
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3.1.

102

103

104

105

108
110
112
114
115
116
117

120

121

125

131



28

29
30
31

32

33
34
35

educationale, precum si in institutia in care vor beneficia de asistenta
psihopedagogica si consiliere

Organizarea consortiilor scolare

Organizarea si functionarea invatamantului preuniversitar alternativ
Inscrierea copiilor In invatdmantul primar in anul scolar 2022-2023

Organizarea si desfasurarea transferarii personalului didactic de predare
disponibilizat prin restrangere de activitate

Finantarea invatamantului preuniversitar de stat
Finantarea invatamantului preuniversitar particular
Sanctionarea disciplinara

Responsabil,

Director

Puiu Adrian-Nicolae
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3.1.132

3.1.133
3.1.134
3.1.135

3.3.24

6.1.24
6.1.25
8.1.7



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"
Radauti

15

© 0 4 O U & W N -
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12

13

14
15
16
17
18
19
20

Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Consiliu Profesoral

Denumire activitate

Comportamentul si tinuta elevilor

Efectuarea asistentelor la clasa

Stabilirea notei la purtare

Organizarea si functionarea Consiliului Profesoral

Desemnarea membrilor Consiliului de administratie

Organizarea si functionarea comisiilor metodice/catedrelor/consiliilor
Alegerea curriculumului la decizia scolii ( CDS)

Elaborarea planificarilor

Echivalarea perioadelor de studii efectuate in strainatate

Resursele educationale deschise (RED)

Organizarea simularii probelor scrise ale examenului national de bacalaureat in anul
scolar 2020-2021

Organizarea simularii evaluarii nationale pentru absolventii clasei a VIII-a in anul
scolar 2021 - 2022

Organizarea simularii probelor scrise ale examenului national de bacalaureat in anul
scolar 2021 - 2022

Instruirea practica in invatamantul dual

Recompensarea elevilor

Organizarea si desfasurarea examenelor de corigenta
Organizarea si desfasurarea examenelor de diferenta
Consemnarea notelor si absentelor in catalog

Acordarea primului ajutor in caz de accidente
Organizarea si desfasurarea evacuarii in caz de incendiu

Responsabil,

Presedinte Consiliu Profesoral

Puiu Adrian-Nicolae
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Director

Puiu Adrian-Nicolae

Cod

1.3.69
1.3.70
1.3.73
3.1.10
3.1.11
3.1.12
3.1.13
3.1.14
3.1.61
3.1.69

3.1.83

3.1.126

3.1.127

3.1.139
3.3.23
4.1.23
4.1.24
4.1.25
8.2.8
8.2.9



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Radauti
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Contabilitate
(I;I:t Denumire activitate
1  Intocmirea, evidenta si utilizarea documentelor interne
2 Circuitul documentelor financiar- contabile
3  Reevaluarea patrimoniului
4  Efectuarea operatiunilor de plati, incasari prin trezorerie si evidenta acestora
5  Dobanda civila conform hotararii judecatoresti
6  Autorizarea platilor catre furnizori
7  Evidenta formularelor cu regim intern de numerotare si inseriere
8  Principiile si politicile contabile
9  Control financiar preventiv propriu
10 Operarea bugetului, angajamentelor in forexebug
11 Organizarea si functionarea contabilitatii
12  Supravegherea,strategiile de control,verificarea si evaluarea controlului
13 Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
14  Casarea obiectelor de inventar
15 Efectuarea platilor preyézute invhotéréri judecatoresti avand ca obiect acordarea
unor drepturi de natura salariala
16 Plata diferentelor salariale cuvenite personalului didactic din invatamantul de stat
coform Legii 85/2016
17 Declaratia 112
18 Declaratia 100
19 Declaratia 205
20 Deducerea personala de impozite
21 Semnatura electronica
22  Plata fondului pentru persoane cu handicap
23  Bonurile valorice
24 Completarea si depunerea formularului 1.153
25 Pastrarea si arhivarea documentelor electronice generate de sistemul national de
raportare - forexebug
26 Plata orelor suplinite pe concedii medicale
27  Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse
28 Facturarea
29 Normelf: de plata a personalului din cadrul comisiilor de evaluari, simulari,
examinari pentru sesiunile anului 2020
30 Restituirea sumelor achitate in plus sau eronate
Acordarea unor zile libere pentru parinti in vederea supravegherii copiilor, in
31 situajciei limitarii setu sugp?pdérii ?ctivvi:cétiAlor d.i(Aiacti(.:ev gare presupur} pljezentg
efectiva a copiilor in unitatile de invatamant si in unitatile de educatie timpurie
anteprescolara, ca urmare a raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2
32 Elaborarea si raportarea situatiilor financiare
Alocarea de fonduri externe nerambursabile necesare desfasurarii in conditiile de
33 preventie a activitatilor didactice aferente anului scolar 2020/2021 in contextul
riscului de infectie cu coronavirus SARS-CoV-2
34 Costul standard per elev/prescolar si stabilirea finantarii de baza a unitatii
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Director

Puiu Adrian-Nicolae

Cod

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.14
2.1.5
2.1.6
2.1.7
2.1.8
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5
3.1.6
3.1.20

3.1.25

3.1.26

3.1.29
3.1.30
3.1.31
3.1.32
3.1.33
3.1.34
3.1.35
3.1.37

3.1.39

3.1.40
3.1.41
3.1.42

3.1.55

3.1.56

3.1.65

3.1.67

3.1.68

3.1.72



35
36
37
38
39
40
41
42
43
44

45

46

47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64

65

66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81

Utilizarea, completarea si depunerea ordinului de plata multiplu electronic
Munca de noapte si plata orelor de noapte efectuate de personalul nedidactic
Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat

Modificarea contractului individual de munca

Suspendarea contractului individual de munca

Contabilitatea fondurilor externe nerambursabile postaderare

Receptia si scoaterea din gestiune a materialelor consumabile

Decontarea cursurilor de pregatire profesionala pentru cadre didactice
Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Elaborarea bugetului de cheltuieli

Drepturile si obligatiile personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea
unor misiuni cu caracter temporar

Efectuarea achizitiilor publice prin procedura simplificata - Anexa nr. 2 din Legea
98/2016

Incheierea contractelor individuale de munca

Acordarea drepturilor salariale

Acordarea sporurilor

Stabilirea vechimii la catedra

Stabilirea vechimii in munca

Valorificarea bunurilor scoase din functiune apartinand institutiei publice
Evidenta bunurilor primite prin donatie

Intocmire ALOP

Atribuirea contractelor de achizitii

Realizarea activitatilor de Inventariere

Operare SICAP

Iesirile de valori materiale

Negocierea fara publicarea anuntului

Acordarea voucherelor de vacanta

Acordarea si plata sumelor si ajutoarelor pentru elevii cu CES
Acordarea bursei profesionale

Decontarea navetei personalului didactic si didactic auxiliar
Executia bugetara

Decontarea cheltuielilor de transport, cazare si masa in caz de olimpiade si
concursuri scolare

Plata examenelor nationale

Confirmarile de sold conform legislatiei

Obtinerea veniturilor proprii din contributia parintilor
Contractele de sponsorizare

Intocmirea bugetului

Organizarea si desfasurarea activitatii de casierie
Inregistrarea In contabilitate

Organizarea, gestiunea si Contabilizarea veniturilor
Organizarea, gestiunea si Contabilizarea activelor fixe
Organizarea, gestiunea si contabilizarea obiectelor de inventar
Organizarea, gestiunea si contabilizarea materialelor
Organizarea, gestiunea si contabilizarea serviciilor
Organizarea, gestiunea si Contabilizarea deplasarilor
Organizarea, gestiunea si Contabilizarea investitiilor
Stabilirea si acordarea burselor

Stabilirea, urmarirea, incasarea si inregistrarea veniturilor proprii

Acordarea sprijinului in cadrul programului national de protectie sociala “Bani de
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3.1.79
3.1.80
3.1.85
3.1.89
3.1.90
3.1.95
3.1.98
3.1.99
3.1.100
3.1.101

3.1.107

3.1.111

3.1.113
3.1.123
3.1.124
3.1.128
3.1.129
3.1.130
3.1.140
3.2.1
3.2.2
3.3.2
3.3.4
3.3.5
3.3.6
3.3.8
3.3.9
3.3.10
3.3.12
3.3.15

3.3.16

3.3.17
3.3.20
3.3.21
3.3.25
4.1.1
4.1.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10
4.1.11
4.1.12



82

83
84
85
86
87
88
89
90
91

92

93
94
95
96
97
98
99
100
101
102
103
104

Liceu”

Decontarea achizitiilor de manuale scolare

Acordarea burselor pentru elevii olimpici

Operatiunile de aprovizionare, receptie, decontare si dare in consum a carburantilor
Constituirea provizioanelor

Amortizarea activelor fixe

Evidenta si decontarea navetei la si de la locul de munca

Casarea mijloacelor fixe

Euro 200

Elaborarea Registrului Cartea Mare

Aprobarea Programului-pilot de acordare a unui suport alimentar pentru prescolarii
si elevii din 150 de unitati de invataméant preuniversitar de stat

Receptia bunurilor materiale

Corespondenta inter si intrainstitutionala

Elaborarea balantei de verificare

Elaborarea Registrului Jurnal

Elaborarea Registrului Inventar

Elaborarea Registrului de casa

Raportarea Contabila si Financiara

Eliberarea alimentelor din magazie pe baza listei zilnice de alimente
Eliberarea obiectelor de inventar din magazie

Eliberarea materialelor de reparatii si curatenie din magazia unitatii
Activitatea financiar-contabila

Evaluarea riscurilor si fisele de identificare a riscurilor pentru locurile de munca
Responsabil,

Contabil Sef

Spinu Camelia
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4.1.13

4.1.14
4.1.15
4.1.16
4.1.17
4.1.18
4.1.19
4.1.20
4.1.21
4.1.26

4.1.35

4.1.36
6.2.1
7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.1.4
7.1.5
7.1.7
7.1.8
7.1.9
7.1.10
8.2.10



Entitatea publica

Radauti

Crt

O s~ W N -

: Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Director

Puiu Adrian-Nicolae

Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Informatica

Denumire activitate

Administrarea sistemului informatic
Instruirea si asistarea utilizatorilor

Interconectarea retelelor si accesul la reteaua globala Internet

Proiectarea si aplicarea strategiei de Securitate a retelei

Utilizarea e-mailului si a scurtaturilor

Responsabil,

Analist Programator

Bumbu Liviu
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Cod

5.1.18
5.1.19
5.1.20
5.1.21
5.1.22



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Radauti
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Management
(I\IT:t Denumire activitate
1 Recompensarea rezultatelor
2 Proiectarea/revizuirea periodica a curriculumului la decizia scolii
3 Admiterea In invatamantul preuniversitar
4  Evaluarea nationala
5 Desfasurarea intrunirilor Comitetului de Parinti
6 Managementul riscurilor de coruptie in cadrul unitatilor din invatamantul
preuniversitar
7 Selectia, organizarea si functionarea unitatilor de invatamant preuniversitar cu
statut de unitati-pilot in domeniul educatiei media
Criteriile de repartizare a laptopurilor achizitionate de Unitatea de Management al
8 Proiectelor cu Finantare Externa prin Proiectul privind invataméantul secundar -
ROSE
9 Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor
10 Monitorizarea situatiilor pantouflage
11 Organizarea si functionarea comisiei paritare

Responsabil,

Manager

Puiu Adrian-Nicolae
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Director

Puiu Adrian-Nicolae

Cod

1.2.4
1.3.20
1.3.21
1.3.22
1.3.23

3.1.27

3.1.70

3.1.77

3.1.96
3.1.97
3.4.10



Entitatea publica : Colegiul National "Eudoxiu Hurmuzachi"

Director

Radauti Puiu Adrian-Nicolae
Registrul activitatilor la nivelul compartimentului Secretariat/Resurse Umane
Nr. Denumire activitate Cod
Crt
1 Corespondenta inter si intrainstitutionala 1.2.16
2 Organizarea concursurilor de angajare 1.3.63
3 Organi'zarea si desfé,suvrarea concursului la nivelA juAdejcveeutn IA)entru ocup.area’ 13.64
posturilor/catedrelor ramase vacante/rezervate in Invataméantul preuniversitar
4  Completarea normei didactice la nivelul unitatii de invatamaéant/consortiului scolar 1.3.65
5 Consilierea educativa 1.3.66
6 Intocmirea orarului 1.3.67
7  Angajare paznic 1.3.91
8 Angajare ingrijitor 1.3.92
9 Autoevaluarea personalului nedidactic 1.3.127
10 Evidenta concediilor medicale 2.1.10
11 Activitatea consilierului de etica 3.1.7
12 Efectuarea periodica a testarii personalului in vederea cunoasterii codului de etica 3.1.36
13 Angajarea pe perioada determinata a personalului nedidactic 3.1.63
14 Declaratiile de avere si interese 3.1.71
15 Pretransferul personalului didactic de predare 3.1.78
16 Munca la domiciliu 3.1.81
17 Telemunca 3.1.82
18 Prevenirea si combaterea discriminarii in unitatea de invatamant 3.1.84
19  Inregistrarea, analizarea, solutionarea si remiterea raspunsurilor la petitii 3.1.86
20 Organi.zarea si desfasurarea concursului national PeI}trlf qcuparea . . 3.1.87
posturilor/catedrelor declarate vacante/rezervate in invatamantul preuniversitar
21  Structura anului scolar 2020-2021 3.1.88
22  Regimul incompatibilitatilor aplicabil personalului contractual din unitate 3.1.91
23 Detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale 3.1.94
24 Implementarea catalogului electronic in scoli - pilot 3.1.106
25  Elaborarea si implementarea Planului de integritate 3.1.118
26 Declararea cadourilor 3.1.119
97 Notificarea autoritatii de supraveghere in cazul incalcarii securitatii datelor cu 31136
caracter personal
28 Depunerea si solutionarea plangerilor referitoare la protectia datelor cu caracter 3.1.137
personal
29 Structura anului scolar 2022-2023 3.1.138
30 ComPletarea 51 trax}.smitel."e.a iAnfoFmatiilor .privind respggtarea normelor de conduita 3313
de catre functionarii publici cat si dovada implementarii lor
31 Securitatea utilizarii datelor cu caracter personal in invatamant 3.3.14
32 Instruirea si asistarea utilizatorilor 3.3.19
33 Intregirea normei didactice a titularilor prin transfer 3.4.7
34 Registre secretariat 4.1.22
35 Modul de intocmire a codului etic si activitatea comisiei de etica 5.1.5
36 Gestionarea datelor cu caracter personal 5.1.7
37 Consimtamaéantul asupra datelor cu caracter personal 5.1.8
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38
39
40
41
42

43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57

58

59

60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80
81
82
83
84
85

Drepturile persoanei vizate
Colectarea datelor

Computerele si terminalele de acces
Executia copiilor de siguranta
Fisierele de acces

Identificarea si autentificarea utilizatorului

Instruirea personalului

Masurile tehnice pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal
Tipul de acces in ceea ce priveste protectia datelor

Structura anului scolar 2021-2022

Gestionarea documentelor de personal

Elaborarea statului de personal

Intocmirea statelor de plata

Operarea in REVISAL

Arhivarea documentelor

Gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare
Intocmire pontaj

Prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal

Operarea in Registrul Matricol

Constituirea si completarea dosarelor personale ale angajatilor

Decontarea cheltuielilor de transport pentru elevii care nu pot fi scolarizati in

localitatea de domiciliu

Intocmirea si gestionarea documentelor pentru punerea in aplicare a conventiei

nr.900/03.02.2014 cu CTP

Emiterea adeverintelor

Decontarea transportului urban al elevilor

Incidentele de securitate

Naveta elevilor

Gestionarea si eliberarea actelor de studiu

Circuitul documentelor

Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii
Suplinirea cadrelor didactice in caz de invoire

Gestionarea cataloagelor scolare

Furnizarea serviciilor de asistenta sociala

Arhivarea programelor informatice

Intocmirea registrului general al angajatilor

Administrarea sistemului informatic

Recrutarea personalului

Intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post
Managementul conflictelor de munca

Evaluarea personalului

Programarea, modificarea si efectuarea concediilor de odihna
Ocuparea posturilor pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
Angajarea prin transfer a personalului didactic auxiliar
Recrutarea si selectia expertilor din cadrul echipelor de proiect
Asigurarea pazei de zi si noapte

Demisia personalului nedidactic

Eliberarea concediilor medicale in caz de carantina
Consilierea etica a salariatilor

Regimul incompatibilitatilor aplicabil personalului din unitate
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5.1.9

5.1.
5.1.
5.1.
5.1.

5.1.
5.1.
5.1.
5.1.

10
11
12
13

14
15
16
17

5.1.23
6.1.1
6.1.2
6.1.3
6.1.4
6.1.5
6.1.6
6.1.7
6.1.8
6.1.9

6.1.

6.1.

6.1.

6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.

10

11

12

14
15
16
17
18
19

6.1.20
6.1.21
6.1.22
6.1.27
6.2.4
6.2.5
6.2.7
8.1.1
8.1.2
8.1.3
8.1.4
8.1.5
8.1.6
8.1.8
8.1.9

8.1.
8.1.
8.1.
8.1.
8.1.

10
11
12
13
14



86 Regimul conflictelor de interese aplicabil personalului contractual din unitate 8.1.15

87 Introducerea prevederilor de egalitate la sanse in regulamentul intern al unitatii 8.1.16
88 Organizarea examenului pentru promovarea in grade/trepte profesionale superioare 8.2.7
Responsabil,

Secretar Sef

Maga Georgeta
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