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Administrativ
Nr.	 . . . . . . . 	din	01.10.2021

Aprob
Director

Puiu	Adrian-Nicolae

Activități	procedurale

Nr.
Crt . Obiect ive 	specifice Act iv i tat i Cod

procedură Responsabi l Termen

1

As igurarea 	aprobăr i lo r 	 ş i
e fec tuăr i i 	 opera ţ iun i lo r 	exc lus iv 	de
persoane 	 spec ia l 	 împutern ic i te 	 în
aces t 	 sens

Gest ionarea 	deșeur i lo r PO -ADM-18
Rec ic la rea 	 se lec t i vă PO -ADM-23 Sp înu 	Camel ia
Răspunderea 	pa t r imon ia lă PO -ADM-25 Sp înu 	Camel ia
Ins t i tu i rea 	 ș i 	 comunicarea 	carant ine i PO -ADM-26 Sp înu 	Camel ia
Ach iz i ț i a 	 ș i 	 casarea 	manua le lor 	 șco lare PO -ADM-27 Sp înu 	Camel ia
Măsur i l e 	de 	pro tec ț ie , 	 ob l iga ț i i l e 	 ș i 	 res t r i c ț i i l e 	 în 	 contex tu l
preven i r i i 	 t ransmi ter i i 	 v i rusu lu i 	COVID -19 	 în 	 s ta rea 	de
urgență

PO -ADM-28 Sp înu 	Camel ia

Act i v i ta tea 	 jur id ică PO -ADM-29 Sp înu 	Camel ia
Av izarea 	ac te lor 	pentru 	 l ega l i ta te PO -ADM-30 Sp înu 	Camel ia
D is t r ibu ț ia 	 ș i 	 recepț ia 	de 	 „Mășt i 	 f ac ia le 	de 	uz 	med ica l - t ip 	 I I ” PO -ADM-31 Sp înu 	Camel ia
Supravegherea 	aud io -v ideo 	pe 	per ioada 	des fășurăr i i 	p robe lor
ș i 	 ac t i v i tă ț i l o r 	 spec ifice 	d in 	cadru l 	examene lor 	na ț iona le 	 în
anu l 	 șco lar 	2019 -2020

PO -ADM-32 Sp înu 	Camel ia

E fec tuarea 	ana l i ze i 	de 	 r i sc 	 l a 	 secur i ta tea 	fiz ică 	a 	un i tă ț i i PO -ADM-35 Sp înu 	Camel ia
Ev idența 	 ș i 	ges t iunea 	manua le lor 	 șco lare PO -ADM-36 Sp înu 	Camel ia
Ges t ionarea 	confl ic te lor 	de 	 in terese PO -ADM-37 Sp înu 	Camel ia
Pro te ja rea 	aver t i zor i l o r 	 în 	mod 	pub l i c PO -ADM-38 Sp înu 	Camel ia
Răspunderea 	d i sc ip l inară 	a 	persona lu lu i 	d in 	un i ta tea 	de
învă țământ PO -ADM-39 Sp înu 	Camel ia

Pro iec tu l 	pr i v ind 	 Învă țământu l 	Secundar 	 (Rose ) PO -ADM-40 Sp înu 	Camel ia
Ges t ionarea 	deșeur i lo r 	med ica le PO -ADM-41 Sp înu 	Camel ia
Ega l i ta tea 	de 	 șanse 	 în t re 	 feme i 	 ș i 	bărba ț i PO -ADM-42 Sp înu 	Camel ia

2

Separarea 	a t r ibu ţ i i l o r 	pr i v ind
e fec tuarea 	de 	opera ţ iun i 	 în t re
persoane , 	as t fe l 	 încâ t 	a t r ibu ţ i i l e 	de
aprobare , 	 cont ro l 	 ş i 	 în reg i s t rare 	 să
fie 	 încred in ţa te 	unor 	persoane
d i fe r i te

Fundamentarea , 	e laborarea 	 ș i 	 opera ț iona l i zarea 	Programulu i
anua l 	de 	ach iz i ț i i 	 pub l i ce PO -ADM-13 Sp înu 	Camel ia

Atr ibu i rea 	cont rac te lor 	pr in 	procedura 	de 	 l i c i ta t ie
desch i sa / res t ransa PO -ADM-14 Sp înu 	Camel ia

Atr ibu i rea 	cont rac te lor 	pr in 	procedura 	de 	d ia log 	compet i t i v PO -ADM-15 Sp înu 	Camel ia
Ach iz i ţ i i 	 pub l i ce PO -ADM-16 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Atr ibu i rea 	cont rac te lor 	pr in 	procedura 	 s imp l ifica tă PO -ADM-17 Sp înu 	Camel ia
Ach iz i ț i a 	d i rec tă PO -ADM-24 Sp înu 	Camel ia
Atr ibu i rea 	cont rac te lor 	pr in 	procedura 	de 	negoc iere
compet i t i vă PO -ADM-34 Sp înu 	Camel ia

3

Accesarea 	 resurse lor 	numai 	de
că t re 	persoane 	 îndreptă ţ i te 	 ş i
responsab i le 	 în 	 l egă tură 	cu
ut i l i za rea 	 ş i 	păs t rarea 	 lo r

Inventar ie rea , 	admin i s t rarea 	 ș i 	 înch i r ie rea 	 spa ț i i l o r
excedentare PO -ADM-01 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la

Ges t ionarea 	pa t r imon iu lu i 	un i tă ț i i 	de 	 învă țământ PO -ADM-02 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Ach iz i ț i onarea 	 ș i 	ges t ionarea 	manua le lor 	 șco lare 	pentru
c lase le 	V-V I I I 	 ș i 	 IX 	 –X I I PO -ADM-19 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la

As igurarea 	 secur i ta t i i PO -ADM-03 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
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4 Prote ja rea 	 resurse lor 	umane

As igurarea 	 in tegr i ta t i i 	 va lor i l o r 	umane 	s i 	mater ia le PO -ADM-04 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Ges t ionarea 	 s i tua ţ i i l o r 	de 	urgenţă PO -ADM-05 Roșca 	Vas i l e
Acc identarea 	 în 	cadru l 	 l ocu lu i 	de 	muncă PO -ADM-20 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Măsur i 	 în 	 cazu l 	 în 	 care 	un 	anga ja t 	es te 	 suspect /confirmat 	cu
coronav i rusu l 	SARS	CoV-2 PO -ADM-33 Sp înu 	Camel ia

5
As igurarea 	fiab i l i t ă ț i i

in formaț i i l o r 	u t i l i za te 	 în 	 cadru l
en t i tă ț i i

Accesu l 	 l a 	 in formaț i i l e 	 c las ifica te 	 (ORNISS) PO -ADM-21 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la

6

Accesarea 	documente lor 	numai
de 	că t re 	persoane 	 îndreptă ţ i te 	 ş i
responsab i le 	 în 	 l egă tură 	cu
ut i l i za rea 	 ş i 	păs t rarea 	 lo r

Accesu l 	 s i 	u t i l i za rea 	 fondu lu i 	de 	b ib l io teca PO -ADM-06 Ciobara 	Andreea

7
As igurarea 	 respectăr i i

p reveder i lo r 	 l ega le 	 în 	domen iu l
sănătă ț i i 	 ș i 	 secur i ta ț i i 	 i n 	muncă

Sănăta tea 	 ș i 	 secur i ta tea 	 în 	muncă PO -ADM-07 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Contro lu l 	dăunător i l o r PO -ADM-08 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Ges t ionarea 	mater ia le lor 	de 	 ig ien i zare PO -ADM-09 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Ig iena 	ech ipamente lor 	 ș i 	mentenanța 	aces tora PO -ADM-10 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Ig iena 	persona lu lu i PO -ADM-11 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la
Norme	 ig ien ico - san i ta re 	pentru 	v i z i ta tor i 	 în 	 contex tu l
pandemie i 	de 	COVID 	– 	19 PO -ADM-12 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la

Secur i ta tea 	d in t r -o 	un i ta te PO -ADM-22 Cot le ț 	Cr i s t ina 	Gabr ie la


