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Obiective, activitati, actiuni
nﬂ.ﬂn. Obiective specifice Activitati Actiuni

Obiectiv general: Utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficienta si eficacitate

1

Reflectarea in documente

Subcontractarea

scrise a tuturor operatiunilor prelevarea probelor de

institutiei

produse alimentare

- Stabilirea partilor contractuale

- Stabilirea normelor pentru prelevarea probelor alimentare

Obiectiv general: Protejarea resurselor entitatii impotriva utilizarii inadecvate sau a pierderilor

1

Asigurarea aprobarilor si
efectuarii operatiunilor
exclusiv de persoane special
imputernicite in acest sens

Gestionarea deseurilor

Utilizarea
autoturismului/microbuzului
scolar

Reciclarea selectiva

Activitatile de voluntariat

Raspunderea patrimoniala

Instituirea si comunicarea
carantinei

Achizitia si casarea
manualelor scolare
Activitatea juridica

Avizarea actelor pentru

- Elaborarea unui plan de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor proprii ale
institutiei, pe cele 3 categorii de deseuri

- Transportul elevilor intre localitatea de domiciliu al acestora si unitatea de
invatamant unde isi desfasoara cursurile

- Transportul elevilor in excursii

- Elaborarea unui plan de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor proprii ale
institutiei, pe cele 3 categorii de deseuri

- Voluntariatul se desfasoara pe baza unui contract incheiat in forma scrisa, in limba
romana, intre voluntar si organizatia-gazda

- Despagubirea salariatului de catre angajator, daca acesta a suferit un prejudiciu
moral sau material, in timpul obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul

- Raspunderea patrimoniald a salariatilor, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse angajatorului din vina si in
legatura cu munca lor

- Emiterea masurilor necesare pentru instituirea carantinei

- La nivel local, inspectoratele scolare monitorizeaza distributia manualelor scolare
in unitatile de invatamant

- Avizarea si contrasemnarea actele cu caracter juridic

- Verificarea temeiului legal la primirea actului, apoi transmiterea referatului cu
acceptul de avizare
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Separarea atributiilor privind
efectuarea de operatiuni intre
persoane, astfel incat
atributiile de aprobare,
control si inregistrare sa fie
incredintate unor persoane
diferite

legalitate

Efectuarea analizei de risc la
securitatea fizica a unitatii

Evidenta si gestiunea
manualelor scolare
Gestionarea conflictelor de
interese

Protejarea avertizorilor in
mod public

Raspunderea disciplinara a
personalului nedidactic
Egalitatea de sanse intre
femei si barbati

Supravegherea audio-video pe
perioada desfasurarii
probelor si activitatilor
specifice din cadrul
examenelor nationale in anul
scolar 2023-2024

Planificarea si pregatirea
realizarii achizitiei publice

Risipa de alimente in
activitatile de servire a mesei
Asigurarea desfasurarii
competitiilor sportive
Curatenia si dezinfectia din
unitatea de invatamant
Protectia copilului
Organizarea si desfasurarea
grevei

Dezinfectia, dezinsectia si
deratizarea in unitate

Fundamentarea, elaborarea si
operationalizarea
Programului anual de
achizitii publice

Atribuirea contractelor prin
procedura de licitatie
deschisa/restransa

- Verificarea temeiului legal la primirea actului, apoi transmiterea referatului cu
refuzul de avizare

- Analiza de risc la securitatea fizica se materializeaza prin documentatia intocmita in
cadrul procesului standardizat de management al riscului, prin care se determina, in
mod dinamic, masurile necesare si aplicabile pentru incadrarea riscurilor de
securitate la niveluri acceptabile

- Realizarea gestiunii manualelor scolare, conform prevederilor legale

- Precizarea situatiilor de conflict de interese

- Semnalarea unor fapte de incalcare a legii ca fiind abateri disciplinare, contraventii
sau infractiun

- Efectuarea cercetarii disciplinare a salariatilor, conform prevederilor legale aflate
in vigoare

- Asigurarea principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii unitatii

- Directorul unitatii de invatdmant in care este organizat centru aferent examenelor
nationale este responsabil pentru instalarea si punerea in functiune a sistemului de
supraveghere audio-video

- Persoana desemnata ca fiind responsabila cu derularea si monitorizarea procesului
de supraveghere audio-video verifica, cel tarziu cu 12 ore inaintea fiecarei probe de
examen, respectiv cu 4 ore inaintea inceperii evaluarii lucrarilor scrise/solutionarii
contestatiilor, functionarea sistemului de supraveghere audio-video

- Autoritatea contractanta alege procedura de atribuire in functie de urmatoarele
aspecte: valoarea estimatd a achizitiei; complexitatea contractului/acordului-cadru ce
urmeaza a fi atribuit; indeplinirea conditiilor specifice de aplicare a anumitor
proceduri de atribuire.

- Degradarea alimentelor specifice activitatii de servire a mesei

Organizarea competitiilor sportive

- Igienizarea unitatii de invatamant conform normelor legale
- Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului

- Incetarea voluntara si colectivd a lucrului de catre salariati

- Igienizarea unitatii de invatamant conform normelor legale

- Autoritatea contractanta are obligatia de a elabora programul anual al achizitiilor
publice, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractanta, pentru
planificarea resurselor necesare derularii proceselor si pentru verificarea modului de
indeplinire a obiectivelor

- Verificarea incadrarii achizitiilor in programul anual
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Accesarea resurselor numai
de catre persoane
indreptatite si responsabile
in legatura cu utilizarea si
pastrarea lor

4 Protejarea resurselor umane

Atribuirea contractelor prin
procedura de dialog
competitiv

Achizitii publice

Atribuirea contractelor prin
procedura simplificata

Achizitia directa

Atribuirea contractelor prin
procedura de negociere
competitiva

Inventarierea, administrarea
si inchirierea spatiilor
excedentare

Distributia alimentelor din
programul “Corn si lapte"
Gestionarea patrimoniului
unitatii de invatamant

Regimul manualelor scolare
in invatamantul
preuniversitar

Utilizare foii de parcurs i
foii de activitati zilnice (FAZ)
Achizitionarea si gestionarea
manualelor scolare pentru
clasele V-VIII si IX -XII

Asigurarea securitatii

- Stabilirea unor praguri valorice

- Organizarea procedurii §i atribuirea contractului/acordului - cadru

- Respectarea termenului de depunere a ofertelor
- Stabilirea termenilor prevazuti in caietul de sarcini si cei curprinsi in contract

- Stabilirea valorii contractuale de produse / lucrari/servicii

- Stabilirea unor praguri valorice

- Stabilirea unor termene de rdaspuns la solicitarile de clarificari

- Precizarea si stabilirea conditiilor de incheiere a contractului de achizitie

- Stabilirea termenilor previazuti in caietul de sarcini si cei curprinsi in contract
- Stabilirea conditiilor de achizitie publica din dosar

- Respectarea procedurii de atribuire

- Formularea corecta a anuntului de intentie

- Publicarea anuntului de intentie in temen legal

- Stabilirea valorii contractuale de produse / lucrari/servicii

- Stabilirea unor praguri valorice

- Stabilirea unor termene de raspuns la solicitarile de clarificari

- Stabilirea termenilor prevazuti in caietul de sarcini si cei curprinsi in contract
- Stabilirea conditiilor de achizitie publica din dosar

- Respectarea procedurii de atribuire

- Formularea corecta a anuntului de atribuire

- Comisia de evaluare, legal intrunita, adopta decizii in mod autonom, numai pe baza
documentatiei de atribuire si in conformitate cu prevederile legale in vigoare

Verificarea calitativa si cantitativa de catre receptioner

- Tinerea la zi a listelor de evidenta a gestiunilor contabile

- Valabilitatea manualelor scolare tiparite este de 4 ani scolari, perioada calculata
din momentul achizitiei publice sau similar pentru ciclul superior al liceului, de pe
piata libera

- In vederea intocmirii comenzilor, unitatea de invatamant stabileste numarul de
manuale scolare pe fiecare titlu, in functie de mobilitatea populatiei scolare:
schimbare de domiciliu, transferuri, retrageri, abandon scolar, repetentii, alte situatii
prevazute de legislatia in vigoare, precum si bugetul estimat pentru procesul de
completare a stocurilor initiale prin retipariri

- Unitatea de invatidmant are obligatia sad stipuleze, in propriul regulamentul de
ordine interioara, etapele procesului de predare-primire, precum si monitorizarea
starii manualelor scolare

- Elaborarea si completarea foilor de parcurs si a fisei de activitati

- La inceputul fiecarui an scolar in unitatea de invatamant preuniversitar se
constituie comisia de evidenta si gestionare a rechizitelor scolare, numita in baza
unei decizii interne a conducatorului unitatii de invatamant

- Accesul in unitate se face conform Planului de paza si Regulamentului de Organizare

Interna al unitatii
- Atestarea personalului pentru executarea activitatii de paza a obiectivelor,
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Asigurarea integritatii
valorilor umane si materiale

Gestionarea situatiilor de
urgenta

Accidentarea in cadrul locului
de munca

Masuri in cazul in care un
angajat este
suspect/confirmat cu
coronavirusul SARS CoV-2

bunurilor si valorilor se face dupa obtinerea avizului din partea organelor de politie
si absolvirea unor cursuri de calificare, cu durata minima de 90 de zile, contra cost,
organizate de Jandarmeria Roméana, Serviciul de Protectie si Paza, Corpurile
Gardienilor Publici sau societatile specializate de Paza si Protectie

- Cadrul didactic de la clasa apeleaza la profesorul de serviciu si la cadrele politiei
arondate unitdtii de invatamant pentru gestionarea situatiei, in cazul aparitiei unor
tulburari ale linistii si ordinii in incinta unitatii

- Directorul unitéatii trebuie sa desemneze lucratorii care trebuie sd contacteze
serviciile specializate in cazul constatdrii unui accident de munca

- Tinerea evidentei accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase

- In scopul prevenirii si combaterii efectelor pandemiei de COVID-19, se instituie
obligativitatea institutiilor de a organiza activitatea astfel incat sa se asigure la
intrarea in sediu efectuarea triajului epidemiologic si dezinfectarea obligatorie a
mainilor, in conditiile si cu respectarea instructiunilor generale privind masurile de
igiena

- Angajatii cu simptome respiratorii (tuse, stranut, rinoree etc.) si/sau febra mai mare
de 37,3 C° si/sau stare general alterata, aparute in timpul programului de lucru, vor
fi imediat izolati de restul colegilor si trimisi la domiciliu sau la unitati sanitare, in
functie de starea persoanei; in marea majoritate a cazurilor nu este necesara
inchiderea birourilor/cladirii

Obiectiv general: Organizarea si conducerea unei contabilitati adecvate

1

Inregistrarea in mod
cronologic, sistematic si
corect a tuturor operatiunilor

Strategia nationala privind
educatia pentru mediu si
schimbari climatice 2023-
2030

Verificarea si autorizarea
prestarii serviciilor din
proiect

Autorizarea corespunzatoare
a incheierii contractelor cu
furnizorii

Urmarirea si derularea
contractelor de furnizare,
servicii si lucrari
Decontarea costurilor pentru
ochelari

Consumul de combustibil
Receptia produselor
alimentare de origine animala
si monitorizarea acesteia
Invitatia de participare la
achizitia publica

Modul de calcul al valorii
estimate a achizitiei
Achizitiile centralizate si

- Dezvoltarea competentelor elevilor necesare actiunilor pentru atenuarea si
adaptarea la schimbarile climatice si protejarea mediului

- Verificarea si autorizarea prestarii serviciilor din proiect se realizeaza pe baza
Contractului de executie lucrari/prestari servicii/livrari de bunuri in baza caruia se
efectueaza lucrarile/presteaza serviciile/livreaza bunurile

- Autorizarea corespunzatoare a incheierii contractelor cu furnizorii se face pe baza
raportului procedurii de atribuire, a notei justificative pentru achizitiile directe
aprobata de presedintele organizatiei si a modelului de contract

- Stabilirea modului in care se realizeaza urmarirea derularii contractelor de
furnizare, servicii si lucrari

- Lucratorilor trebuie sa li se furnizeze dispozitive de corectie speciale, care sa
corespunda activitatii respective
- Verificarea periodica a starii tehnice a automobilului

- Stabilirea normelor de depozitare a alimentelor de origine animala

Initierea procedurii de atribuire a contractelor de achizitii

- Stabilirea modului de calcul al valorii estimate a achizitiei

- Stabilirea modalitatii de atribuire a contractelor pentru achizitii centralizate si
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achizitiile comune ocazionale
Acordul-cadru

Sistemul dinamic de achizitii

Modificarea contractului de
achizitie publica/acordului-
cadru

Arhivarea electronica

comune ocazionale
- Stabilirea modalitatii de atribuire a acordului-cadru

- Autoritatea contractanta are dreptul de a utiliza un sistem dinamic de achizitii prin
intermediul SEAP, pentru achizitii de uz curent, ale caror caracteristici general
disponibile pe piatd satisfac necesitatile autoritatii contractante

- Schimbarea contractului in conditii speciale

- Piastrarea documentelor in forma electronica in cadrul unei arhive electronice

Receptia partiala la investitie - intocmirea procesului-verbal de receptie partiala

Achizitia offline
Organizarea si functionarea
Comisiei de inventariere cu
ocazia predadrii - primirii
gestiunii de mijloace fixe,
obiecte de inventar si
materiale

- Stabilirea valorii contractuale de produse / lucrari/servicii

Obiectiv general: Asigurarea fiabilitatii informatiilor utilizate in cadrul entitatii sau difuzate catre terti

1

Obiectiv general: Protejarea documentelor impotriva a doua

1

Asigurarea fiabilitatii
informatiilor utilizate in
cadrul entitatii

Inregistrarea si pastrarea in
mod adecvat a documentelor;

Accesul la informatiile
clasificate (ORNISS)

Intocmirea referatului de
necesitate

Consultarea pietei in
procedura de atribuire
Impartirea pe loturi a
contractelor de achizitie
publica

Atribuirea contractelor in
cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice
Contractele din sectoarele de
apd, energie, transporturi si
servicii postale

Achizitiile mixte

Regulile de evitare a
conflictului de interese
Instrumente si tehnici
specifice de atribuire a
contractelor de achizitie
publica

- In vederea eliberarii autorizatiei de acces la informatii secrete de serviciu persoana
care urmeaza sa ocupe o functie ce presupune accesul la astfel de informatii prezinta
structurii/functionarului de securitate, in conditiile legii, recomandari si referinte
asupra onestitatii si profesionalismului, din partea persoanelor cu functii de
conducere carora li se subordoneaza direct sau a reprezentantilor autorizati ai altor
persoane juridice, dupa caz, si va semna un angajament de confidentialitate

- Evidenta documentelor secrete de serviciu se tine separat de cea a documentelor
secrete de stat si nesecrete, in registrul special destinat acestui scop

categorii de fraude: disimularea furtului si distorsionarea rezultatelor

Stabilirea conditiilor de intocmire a referatului de necesitate

Inainte de initierea procedurii de atribuire, autoritatea contractanta are dreptul de
a organiza consultari ale pietei in vederea pregatirii achizitiei

- Unitatea are dreptul de a recurge la atribuirea pe loturi a contractelor de achizitie
publica si a acordurilor-cadru
- Publicarea anuntului de intentie in temen legal

- Publicarea anuntului de intentie in temen legal

Stabilirea modalitatii de atribuire a contractelor pentru achizitii mixte

- Stabilirea regulilor de evitare a conflictului de interese

Stabilirea instrumentului de atribuire a contractelor de achizitie publica
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Elaborarea documentatiei de . pregitirea documentatiei de atribuire
atribuire
2 Accesarea documentelor

heaiyia a,m .nms..o KRR Accesul si utilizarea fondului

indreptatite si responsabile 4s Biblioteoa

in legatura cu utilizarea si

pastrarea lor

Obiectiv general: Dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a datelor si

informatiilor financiare si de conducere

- Accesul tuturor cititorilor la baza materiala a bibliotecii

1 Elaborarea situatiilor Evidenta produselor - Evidenta se poate tine in format electronic cu conditia sa fie pusa la dispozitia
financiare distribuite pentru lapte inspectorilor APIA
Distribuirea produselor
lactate, de panificatie si - Produsele distribuite care fac obiectul Programului pentru scoli al Roméaniei trebuie
fructe sa provind numai de la furnizori autorizati/inregistrati sanitar-veterinar

Obiectiv general: Respectarea legilor, a Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului Intern si deciziilor conducerii

1 Asigurarea respectarii Sanatatea si securitatea in - Asigurarea cadrului organizatoric, a mijloacelor necesare in vederea informarii si
prevederilor legale in munca instruirii personalului referitor la sanatatea si securitatea in munca
domeniul sanatatii si " : ——— . - - . .
securitatii in B:m.ow - Intreaga retea de distributie (inclusiv rezervorul) trebuie sa fie mentinuta in
conditii de functionare si in perfectd stare de igiend, evitand pierderile de retea si
eliminand posibilitdtile de contaminare prin deteriorare sau prin contactul cu puncte

Controlul calitatii apei, ;

aerului si a m:ow cnm:wﬂ insalubre e . S : & ial: : -
- Reteaua de ventilatie trebuie sa fie confectionata din materiale care sa nu
contamineze aerul si trebuie mentinuta in permanenta stare de curatenie, pentru
prevenirea depunerilor care pot deveni o sursa de contaminare

e e - Instruirea personalului cu privire la implementarea Programului de control

daunatori
Gestionarea materialelor de - Operatiile de curatare si igienizare se efectueaza cu o intensitate mai mare in
igienizare spatiile cu risc ridicat de contaminare microbiana si/sau chimica

- Decongelarea la frigider se face la temperaturd mai mica de 50 de grade C
- Decongelarea la microunde
- Decongelarea in apa rece

- In Registrul de evidenta verificiari metrologice si reparatii ale mijloacelor de

Decongelarea alimentelor pe
cale sigura

Controlul dispozitivelor de masurare, sunt inventariate toate DMM-urile care influenteaza procesul de fabricatie
masurare si monitorizare si cele care furnizeaza dovezi ale conformitatii produselor si a proceselor cu cerintele
specificate
- Pentru efectuarea curateniei echipamentelor se vor indeparta partile demontabile
, Igiena echipamentelor si ale acestora si se vor curata separat, iar partile fixe vor fi curatate pe locul de
, mentenanta acestora amplasare prin metode adecvate conform instructiunilor de lucru specifice pentru

fiecare echipament
- Efectuarea controlului medical la angajare precum si controlul periodic al
personalului

- Accesul in unitate se face conform Planului de paza si Regulamentului de Organizare
Interna al unitatii

Igiena personalului

Securitatea dintr-o unitate

Intocmit
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