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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind responsabilii/ Numele si Functia Data Semnitura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5

1.1 Elaborat Filipescu profesor | 16.09.2015

Florentina
1.2 Verificat Florescu Anca Director | 21.09.2015

adj.

1.3 Aprobat Radulescu Director | 21.09.2015

Rodica

2.Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, . Data de la care se aplica
A Componenta Modalitatea . e o
revizia in cadrul R L prevederile editiei sau reviziei
i revizuita reviziel e
editiel editiei
1 2 3 4
2.1 Editia I X X
Ha 21.09.2015
2.2 Revizia 1
2.3 Revizia 2




2.4 ]

Editia Il

2. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul difuzirii | Exemplar | Compartiment | Functia | Numele si Data Semnitura
nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare 1 Personal Director | Florescu 21.09.2015
didactic adjunct | Anca
3.2. aplicare 2 Conducere Director | Radulescu | 21.09.2015
Rodica
3.3. | Evidenta/arhivare 4 Secretariat Secretar Pascu 21.09.2015
sef Viorica
Cuprins:
1. Scopul procedurii;
2. Aria de cuprindere;
3. Responsabilitati;
4. Continutul procedurii;
5. Monitorizarea procedurii;
6. Analiza procedurii;
Referinte:
= Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant

preuniversitar;

= Regulamentul de ordine interioara;

= Legeanr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

= Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.
1. Scopul procedurii:
Realizarea inventarului mijloacelor de invatamant din scoala.

2. Ariade cuprindere :
Toti angajatii scolii.

3. Responsabilitati :
3.1. Comisia de inventariere a scolii si directorul scolii raspund de toate mijloacele
de invatamant din institutie.
3.2. Angajatii institutiei care au mijloace de inventar raspund de existenta si de
functionarea acestora.
3.2. C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

4. Continutul procedurii :




- Membrii Comisiei de inventariere preiau de la Centrul financiar Inventarul
mijloacelor de invatamant.

- Profesorii, invatatoarele si fiecare diriginte in parte vor face inventarul
mijloacelor de invatamant in salile de care raspund.

- Secretarele, bibliotecara, personalul medical, personalul de ingrijire si
intretinere a scolii vor verifica mijloacele de inventar.

- Comisia de inventariere va lua pe rand fiecare incapere a scolii si va face
verificarea obiectelor de inventar. Se va lua fiecare obiect de inventar Tn parte,
se va urmari daca este marcat cu numarul corespunzator si daca este in stare de
functionare.

- Pentru fiecare incapere se vor inregistra pe hartie obiectele de inventar cu
denumire, nr. de inventar, bucati, valoare unitara si valoare totala.

- Fiecare foaie de inventar va avea trecutda valoarea totald a obiectelor de
inventar, va fi semnata de toti membrii Comisiei de Inventariere si de director.

- In situatia in care existd mijloace de inventariere vechi ce nu mai pot fi
reparate, Comisia de Inventariere va face propuneri de obiecte pentru casare.
Cererea va fi semnata de membrii acesteia si de director si va fi inaintata
Centrului financiar si apoi Consiliului Local al municipiului Ploiesti.

- Daca in scoalda sunt obiecte de inventar care au fost achizitionate prin
Comitetul de parinti sau care prezinta donatii si nu au fost inregistrate, Comisia
de Inventariere va urmari ca aceste obiecte sd fie inregistrate in inventarul
scolii. Se vor face procese verbale de catre Comitetul de parinti al scolii si se
vor atasa facturile corespunzatoare. Se vor face procese verbale in cazul
donatiilor.

- Registrul de inventar al scolii se inainteaza contabilului care face verificarile
corespunzatoare. Se verifica si se clarifica neconcordantele ivite intre contabil,
director si Comisia de inventariere.

- Originalul ramane la Centrul financiar. La institutia de
invatimant va exista o copie a inventarului. In fiecare sald va fi o listd de
inventar a obiectelor existente, semnata de Comisia de inventariere, director §i
contabil.

5. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii $i managerii
unitatii de invatamant.

6. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



