SCOALA POPULARA DE ARTE Sl MESERII ” TIBERIU BREDICEANU ” BRASOV

$ESERI [INVENTARUL ACT IVITATILOR /COMPARTIMENTELOR SI A ACTIUNILOR DERULATE IN CADRUL ACESTORA
La nivelul Scolii Populare de Arte si Meserii ” Tiberiu Brediceanu ” Brasov

ANUL 2025
Stabilit de Comisia de monitorizare numita prin decizia nr.249/12.10.2020
Nr. | Denumirea activitatii | Numele si Functia Actiuni Procedura operationala Cod Numele s
crt. | / compartiment prenumele identificata procedurd | prenume
sef compartiment salariatul
responsal
de aplica
proceduri
1. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de organizarea si conducerea | Organizarea si conducerea | PO-01.01 Mircea
ADMINISTRATIV contabilitatii contabilitatii Angela
2. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de organizarea si conducerea | Organizarea activitatii P0O-01.02 Mircea
ADMINISTRATIV contabilitatii financiare Angela
3. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Organizeaza si exercita controlul Activitatea de control PO-01.03 Mircea
ADMINISTRATIV financiar preventiv propriu financiar preventiv Angela
4. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Elaboreaza bugetul de venituri si Elaborarea si aprobarea PO-01.04 Mircea
ADMINISTRATIV cheltuieli bugetare bugetului de venituri si Angela
cheltuieli
5. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef ALOP — Angajamente legale, lichidarea, | Angajarea, lichidarea, PO-01.05 Mircea
ADMINISTRATIV ordonantarea si plata cheltuielilor ordonantarea si plata Angela
cheltuielilor
6. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de modul de intocmire a Modul de intocmire a PO-01.06 Mircea
ADMINISTRATIV Registrului Cartea Mare Registrului Cartea Mare Angela
7 FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de modul de intocmire a Modul de intocmire a PO-01.07 Mircea
ADMINISTRATIV Registrului Jurnal Registrului Jurnal Angela
8. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Tine evidenta contabild a materialelor Gestionarea materialelor PO-01.08 Mircea
ADMINISTRATIV si obiectelor de inventar si a obiectelor de inventar Angela
9. FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Inregistrarea cronologici si sistematicd | Gestionarea mijloacelor PO-01.09 Mircea
ADMINISTRATIV a intrarilor si iesirilor din patrimoniul fixe si a amortizarii Angela
unitatii a mijloacelor fixe acestora
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Nr. | Denumirea activitatii | Numele si Functia Actiuni Procedura operationala Cod Numele
crt. | / compartiment prenumele identificata procedura | prenum
sef compartiment salariatu
respons:
de aplic:
procedu
20. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Tine evidenta repartizarii pe trimestre a | Executia bugetara P0O-01.20 Mircea
ADMINISTRATIV veniturilor si cheltuielilor bugetare, a Angela
executiei de casa bugetara a realizarii
veniturilor bugetare si efectudrii
cheltuielilor bugetare
21. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Derularea in conditii optime a Programul anual de PO-01-21 Ciocodei
ADMINISTRATIV intregului proces de achizitie publica achizitii Cecilia
22. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de desfasurarea achizitiilor Achizitie directd P0O-01.22 Ciocodei
ADMINISTRATIV directe Cecilia
23. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de desfasurarea achizitiilor Atribuirea contractelor de | PO-01.23 Ciocodei
ADMINISTRATIV prin cerere de oferta achizitie publica prin Cecilia
cerere de oferta
24. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de organizarea activitatii de Organizarea activitatii de PO-01.24 Ciocodei
ADMINISTRATIV achizitii publice achizitie Cecilia
25. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Conditiile Tn care o persoana poate fi Angajarea gestionarilor, PO-01.25 Ciocodeit
ADMINISTRATIV angajata in functia de gestionar si constituirea de garantii si Cecilia
raspunderea in legatura cu gestionarea | raspunderea in legdtura
bunurilor cu gestionarea bunurilor
26. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Raspunde de asigurarea conditiilor Sanatatea si securitateain | PO-01.26 Ciocodeit
ADMINISTRATIV privind sanatatea si siguranta locului de | munca Cecilia
munca
27. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Stabilirea activitatilor caracteristice in | Activitatea de prevenirea | PO-01.27 Ciocodeic
ADMINISTRATIV vederea prevenirii si stingerii incendiilor Cecilia
incendiilor precum si cele referitoare la
protectia civila si situatii de urgenta, in
sensul asiguradrii unei activitati optime
28. | FINANCIAR- CONTABIL | MIRCEA ANGELA Contabil sef Stabilirea activitatilor si regulilor clare Inventarierea fonduluide | PO-01.28 Ciocodeic
carte Cecilia

ADMINISTRATIV

privind modul de lucru si gestiunea
bibliotecii din cadrul unitatii
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Nr. | Denumirea activitatii | Numele si Functia Actiuni Procedura operationala Cod Numele
crt. | / compartiment prenumele identificata procedura | prenumi
sef compartiment salariatu
respons:
de aplicz
procedu
37. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de constituire si coletare a Constituirea si comple- PO-02.08 Petridea
LUMINITA dosarelor personale ale angajatilor tarea dosarelor personale Luminita
ale angajatilor
38. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de intocmire a notei de lichidare | Nota de lichidare PO-02.09 Petridea:
LUMINITA la incetarea unui contract de munca Luminita
39. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de desfasurare pentru Gestionarea actelor de P0O-02.10 Petrideal
LUMINITA intocmirea , eliberarea si gestiunea studii si a documentelor Luminita
actelor de studii si a documentelor scolare
scolare
40. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de intocmire a contractului intocmirea contractului PO-02.11 Petrideai
LUMINITA individual de munca, de stabilire a individual de muna Luminita
obligatiilor si drepturilor angajatilor
conform Codului muncii
41. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Completarea corecta si in termen a Registrul matricol PO-02.12 Petridear
LUMINITA situatiei scolare a elevilor la sfarsitul Luminita
anului scolar
42. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de completare si raportare a Completarea si PO-02.13 Petridear
LUMINITA evidentei salariatilor utilizand aplicatia | transmiterea REVISAL Luminita
software REVISAL
43. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de completare si raportare a Declaratia 205 — privind PO-02.14 Petridear
LUMINITA impozitului prin mijloace electronice impozitul retinut la sursa Luminita
utilizand aplicatia de pe site-ul ANAF
44. | SECRETARIAT PETRIDEAN Secretar sef Modul de completare si raportare a Declaratia 112 — privind P0O-02.15 Petridear
LUMINITA obligatiilor de plata prin mijloace obligatiile de plata a Luminita

electronice utilizand aplicatia de pe
site-ul ANAF

contributiilor sociale ,
impozitul pe venit si
evidenta nominala a
persoanelor asigurate
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Nr. | Denumirea activitatii | Numele si Functia Actiuni Procedura operationala Cod Numele
crt. | / compartiment prenumele identificata procedura | prenum
sef compartiment salariati
respons
de aplic:
procedu
53. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de stabilire a normelor de Evaluarea performantelor | P5-05 Petridea
compartimentele evaluare si a criteriilor de evaluare a angajatilor Luminite
performanselor angajatilor —
Standardul 3
54. | SPAM - Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de organizare a fluxului de Acces la informatii publice Mircea
compartimentele informatii stfel incat regulile de Angela
accesare /primire/ transmitere a
informatiilor /documentelor la nivelul
compartimentelor si intre
compartimentele SPAM sa fie usor
accesibile si dupa caz securizate —
Standarul 12
55. | SPAM - Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de organizare a bazelor de date | Prelucrare date cu 0 Mircea
compartimentele privind prelucrarea datelor cu caracter | caracter personal Angela
personal — Standardul 12
56. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de identificare si repartizarea Planificarea resurselor in 5-0¢ Mircea
compartimentele resurselor pornind de la stabilirea vederea atingerii Angela
nevoilor pentru realizarea obiectivelor | obiectivelor
si activitatilor planificate — Standard 6
57. | SPAM — Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de stabilire a sistemului de Monitorizarea si Petrideal
compartimentele monitorizare si raportare a raportarea Luminita
performantelor — Standard 7 performantelor
58. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de stabilire a procesului de Managementul riscului Mircea
compartimentele managent al riscului in functie de Angela
complexitatea si mediul specific al scolii
—Standard 8 =
59. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de stabilire a comisiei de control | Desemnarea comisiei de Mircea
intern managerial in vederea control intern managerial Angela

compartimentele

monitorizarii ,coordonarii si indrumarii
metodologice — Standard 9
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Nr. | Denumirea activitatii | Numele si Functia Actiuni Procedura operationala Cod Numele
crt. | / compartiment prenumele identificata procedura | prenum
sef compartiment salariatt
respons;
de aplic:
procedu
68. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Etapele si documentele necesare Raportarea contabild PS-20 Mircea
compartimentele realizarii activitatii de raportare Angela
contabila si financiara — Standardul 14
69. | SPAM — Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de realizare a evaluarii stadiului | Realizarea verificarii si PS-21 Mircea
compartimentele implementarii sistemului de control evaluarii controlului intern Angela
intern managerial — Standardul 15 managerial
70. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Reprezentarea grafica a structurii intocmirea organigramei PS-22 Petridea
compartimentele organizatorice - Standardul 4 Luminita
71. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de functionare a sistemului Activitatile sistemului PS-2 Marinoit
compartimentele informatic si stabilirea regulilor, informatic Bogdan
normelor si a masurilor de siguranta si
protectie a datelor — Standarul 9
72. | SPAM - Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Reglementarea modalitdtii de Semanlarea ‘ Mircea
compartimentele semnalare a neregularitatilor — neregularitatilor Angela
Standardul 1
73. | SPAM — Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Masuri de organizare in caz de Plan de actiune in caz de Mircea
compartimentele pandemie -Standardul - 6 pandemie Angela
74. | SPAM —Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Modul de elaborare a etapelor in Completarea declaratiilor 5 Mircea
compartimentele vederea completérii si actualizarii de avere si de interese Angela
declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese — Standard 1
75. | SPAM — Toate MIRCEA ANGELA Contabil sef Instituirea unui mecanism unitar si Prevenirea potentialelor Mircea
conflicte de interese Angela

compartimentele

coerent de aplicare a Codului de
conduita si de monitorizare a aplicarii
acestuia in vederea prevenirii aparitiei
situatiilor de conflicte de interese—
Standard 1
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