COLEGIUL NATIONAL “ION C. BRATIANU” PITESTI

LISTA CODIFICARE PROCEDURI (2018- 2019)

COD COMPARTIMENT CODP.O DENUMIRE PROCEDURA

1 |CONSILIUL DE ADMINISTRATIE PO-01.01 |Procedura operationald privind convocarea consiliului de administratie

2 ICONSILIUL PROFESORAL P0-02.01 1;:8;:;:50122} operationald privind modul de desfasurare a intrunirilor consiliului
PO 03.01 |Procedura operationald privind asigurarea calitatii procesului educational
PO 03.02 |Procedura operationald de constituire a CEAC
PO-03.03 |Procedura operationala privind observarea predarii-invatarii
PO-03.04 |Procedura operationald privind intocmirea planificarilor anuale
PO-03.05 |Procedura operationala privind pregatirea suplimentara a elevilor

3 gggﬁsgA DE EVALUARE STASIGURARE A5 03 06 [Procedura operationald privind identificarea stilului de invatare

TII —— —— .

PO-03.07 |Procedura operationald de elaborare si aplicare de chestionare
PO-03.08 |Procedura operationald de incarcare a datelor interne in aplicatie
PO-03.09 |Procedura operationald privind evaluarea sistematica a satisfactiei personalului
PO-03.10 |Procedura operationald privind insertia cadrelor noi, fard experienta
PO-03.11 |Procedura operationala privind autoevaluarea institutionala
PO 04.01 |Procedura privind reglementarea accesului in unitatea de invatdimant

4 |DIRECTOR PO-04.02 Procedura operati_onalz?l privind raspunderea disciplinara a personalului din unitatile de

) invatamant preuniversitar

5 |DIRECTOR ADJUNCT PO-05.01 |Procedura operationala privind acordarea orelor de consiliere
PO-06.01 |Procedura operationald privind intocmirea statelor de platd pentru salarii
PO-06.02 |Procedura operationald privind intocmirea pontajului
PO-06.03 |Procedura operationald privind corespondenta
P0O-06.04 |Procedura operationald privind arhivarea documentelor si inregistrarilor

6 |SECRETARIAT Procedura operational privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
PO-06.05 |vacante si promovarea in gradul profesional imediat superior sau in clasa profesionala

entru personalul didactic auxiliar si nedidactic

PO-06.06 |Procedura operationala privind evaluarea personalului

PO-06.07

Procedura operationald privind comunicarea interna si externa




PO- 06.08 |Procedura operationald privind intocmirea registrului de evidenta al salariatilor
PO-06.09 |Procedura operationala privind gestionarea dosarelor personale ale personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic
PO-06.10 |Procedura operationala privind scoaterea din uz si casarea sigiliilor
PO-06.11 |Procedura operationala privind acordarea burselor elevilor si sprijinului financiar din
cadrul programului national de protectie social ,,Bani de liceu,, si ,,Euro 200,,
PO-06.12 |Procedura operationala privind intocmirea, evidenta, arhivarea si inventarierea actelor
de studii
PO-06.13 |Procedura operationala privind evidenta tehnic operativa a concediilor de odihna,
medicale si de studii
PO-07-01 |Procedura operationala privind fundamentarea si executia bugetului
PO-07.02 |Procedura operationald privind completarea registrelor de contabilitate obligatorii
P0-07.03 Procedura 0p§ra§ionalé privind inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
necorporale si corporale
P0-07.04 Procedura operationald privind contabilitatea materiilor, materialelor, inclusiv a celor
' de natura obiectelor de inventar
PO-07.05 |Procedura operationald privind contabilitatea datoriilor si creantelor
PO-07.06 |Procedura operationala privind contabilitatea trezoreriei
PO-07.07 |Procedura operationala privind contabilitatea cheltuielilor de personal
7 |CONTABILITATE Procedura operationala privind efectuarea inventarierii patrimoniului institutiei,
PO-07.08 |casare, declasare, scoatere din uz a mijloacelor fixe si a materialelor de natura
obiectelor de inventar
PO-07.09 |Procedura operationala privind contabilitatea veniturilor proprii
PO-07.10 |Procedura operationald privind intocmirea situatiilor financiare
PO-07.11 |Procedura operationala privind organizarea si efectuarea controlului financiar
preventiv cu respectarea cadrului propriu
PO-07.12 |Procedura operationala privind fiabilitatea sistemului informatic financiar-contabil
PO-07.13 |Procedura operationala privind contabilitatea burselor, a transortului elevi si
transportul cadrelor didactice si diactic auxiliar
PO-08.01 |Procedura operationald privind protectia muncii in laboratorul de informatica
8  ANALIST PROGRAMATOR PO-08.02 |Procedura operationala privind desfasurarea orelor in laboratorul de informatica
9 |INFORMATICIAN PO-09.01 |Procedura operationald privind administrarea sistemului informatic
PO-10.01 |Procedura operationald privind functionarea laboratorului de chimie / biologie / fizica
PO-10.02 |Procedura operationald privind prepararea solutiilor de diferite concentratii
PO-10.03 |Procedura operationald privind protectia muncii in laboratoare
10 |LABORANT - - - TN :
PO-10.04  |Procedura operationald privind colectarea, neutralizarea si eliminarea deseurilor
PO-10.05 |Procedura operationald: descompunerea amidonului sub influenta amilazei salivare
PO-10.06 |Procedura operationala: calorimetrie




PO-10.07 |Procedura operationala: Laboratorul de fizica — lucrari de laborator obligatorii
PO-10.08 |Procedura operationala: determinarea aciditatii laptelui
PO-10.09 |Procedura operationala privind conductivitatea apei
PO-10.10 |Procedura operationala privind determinarea continutului de clor din apa
PO-11.01 |Procedura operationald privind constituirea, completarea si organizarea colectiilor
PO-11.02 Progedgrg operationald privind achizitionarea manualelor si cartilor la biblioteca
institugiel
PO-11.03 |Procedura operationald privind casarea documentelor de biblioteca
PO-11.04 |Procedura operationala intrari valori materiale in biblioteca
PO-11.05 |Procedura operationald privind inventarierea colectiilor de biblioteca
11 [BIBLIOTECA PO-11.06 |Procedura operationald privind inscrierea la biblioteca
PO-11.07 Procedura operationald privind primirea donatiilor de carti si reviste in biblioteca
' institutiei
PO-11.08 |Procedura operationald privind reconditionarea publicatiilor
PO-11.09 Procedura operationala privind prelucrarea publicatiilor tip carte, precum si a altor
' tipuri de carte
PO-11.10 |Procedura operationald privind organizarea activitatilor cultural in biblioteca
12 |COMISIA PENTRU CURRICULUM PO-12.01 |Procedura operationald privind stabilirea curriculum-ului la decizia scolii
13 gg%lgﬁ:\lzg E) {)Slgfé_ﬁé SFSE g_II_JI c PO-13.01 Proce_dure_l operationald privind abaterile disciplinare si sanctiunile pentru personalul
AUXILIAR SI NEDIDACTIC colegiului
COMISIA DE VERIFICARE A 5
14 ggggﬁgﬁ;{}]ﬂ)}{ﬁi gggﬁ:ﬁg ‘g? ;I PO-14.01 |Procedura operationald privind ritmicitatea notarii
IRITMICITATII NOTARII
15 ggfl}/gi?N];%IP REVENIRE $1 COMBATERE PO-15.01 |Procedura operationala privind combaterea violentei
COMISIA PENTRU COMPLETAREA- S Procedura operationala privind completarea si actualizarea regulamentelor de
16 REACTUALIZAREA ROF SI A CODURILORPO-16.01 functionare si a codurilor etice de conduita
ETICE DE CONDUITA
PO-17.01 |Procedura operationala privind modul de actiune in cazul situatiilor de urgenta
17 |COMISIA PENTRU SITUATII DE URGENTAP 0-17.02 Procedura operationala privind modul de emitere, semnare, luare la cunostinta si
' dstrare a permisului de lucru cu foc.
18 COMISIA PENTRU PREVENIREA b0-18.01 Procedura operg‘;.i'on.alé privinq.plé.miﬁca'rea 51 monitorizarea actiunilor Intreprinse in
IDISCRIMINARII ) vederea prevenirii §i combaterii discriminarii
19 &%%}ﬁ:é:gg:i%FOMPLETAREA S PO-19.01 |Procedura operationala privind reactualizarea regulamentului intern
20 COMISIA PENTRU CONSILIERE SI PO-20.01 |Procedura operationala privind consilierea elevilor
ORIENTARE PO-20.02  |Procedura operationala privind OSP (orientarea scolard si profesionald)




COMISIA PENTRU MONITORIZAREA

21 FRECVENTEI ELEVILOR PO-21.01 |Procedura operationala privind monitorizarea frecventei elevilor
COMISIA PENTRU SANATATE SI o . iy
22 SECURITATE iN MUNCA PO-22.01 |Procedura operationala privind efectuarea instructajului ssm
COMISIA PENTRU ELABORAREA §$1 _ . . . . . . .
23 ACTUALIZAREA ORARULUI PO-23.01 |Procedura operationald privind elaborarea si actualizarea orarului colegiului
IProcedura operationala privind organizarea si exercitarea serviciului pe scoala al
COMISIA PENTRU PLANIFICAREA cadrelor didactice
24 |CADRELOR DIDACTICE SI A ELEVILOR |PO-24.01
DE SERVICIU PE SCOALA
o5 CONSILIULREPREZENTATIV AL PO-25.01 IProcedura operationala privind informarea parintilor privind progresul scolar
PARINTILOR '
COMISIA PENTRU PERFECTIONAREA SI . .- . . o < e S
26 [FORMAREA CONTINUA A CADRELOR PO-26.01 Pro;:'edura Operatlolneila_ prllvm_d Ipl_amﬁcarea si monitorizarea formarii si perfectionarii
DIDACTICE continue a personalulul colegiulul
COMISIA PENTRU COMUNICARE SI . ... . . . .. ..
27 PROMOVAREA IMAGINII SCOLII PO-27.01 |Procedura operationald privind comunicarea si promovarea imaginii scolii
COMISIA PENTRU- PROIECTE SI P0-28.01 Procedura operationala privind organizarea taberelor, excursiilor, expeditiilor si
28 [PROGRAME EDUCATIVE SCOLARE SI ) drumetiilor scolare
EXTRASCOLARE PO-28.02 |[Procedura operationald privind organizarea si coordonarea activitatilor extrascolare
COMISIA PENTRU PROIECTE . ... . .
29 EDUCATIONALE SI PARTENERIATE PO-29.01 |Procedura operationald privind gestionarea proiectelor cu finantare europeana
COMISIA PENTRU COMBATEREA PO-30.01 |Procedura operationald privind prevenirea si combaterea absenteismului scolar
30 |ABSENTEISMULUI ST ABANDONULUI . .. ..
SCOLAR 5 PO-30.02 |Procedura operationald privind monitorizarea absentelor
31 |CONSILIUL ELEVILOR PO-31.01 |Procedura operationald privindalegerea reprezentantului elevilor in CA si CEAC
PO-32.01 |Procedura de organizare a concursurilor si olimpiadelor scolare
32 COMISIA PENTRU ORGANIZAREA Procedura operationald privind programele pentru examene, concursuri si olimpiade
CONCURSURILOR SCOLARE PO-32.02 scolare ’
PO-33.01 |Procedura operationald privind organizarea activitatii in cadrul comisiei metodice
33 |COMISII METODICE PO-33.02 Procedura operationald de comunicare cu parintii
Procedura operationala privind accesul in incinta unitatii scolare
34 |PERSONAL NEDIDACTIC PO-34.01
PO-35.01 Procedura operationala privind modul de aplicare a conditiilor specific de ocupare a
35  |COMISIA DE MOBILITATE posturilor dldactl_ce/ca:[edr_e yacante - restrangere _ _
Procedura operationala privind modul de aplicare a conditiilor specific de ocupare a
PO-35.02 . A
posturilor didactice/catedre vacante - pretransfer
36 |COMISIA PARITARA PO-36.01 |Procedura operationala privind functionarea comisiei paritare
37 |COMISIA SPORTULUI SCOLAR PO-37.01 |Procedura operationald privind organizarea si functionarea CSS




38 |COMISIA DIRIGINTILOR PO-38.01 |Procedura operationald privind activitatea educativa

39 gg\% IZSJJ'IA‘RIIDEEANILODII\“TORIZORIZARE/ PO-39.01 |Procedura operationala privind monitorizorizarea/ revizuirea PDI

40 |ADMINISTRATOR PO-40.01 |Procedura operationala privind receptia si gestiunea unitatii de invatamant
41 [SIHIR PO-41.01 |Procedura operationala privind gestionarea SIIIR

42 ISNAC PO-42.01 |Procedura operationald privind implementarea SNAC la nivelul CNICB
43 |CONSILIER ETIC PO-43.01 |Procedura operationala privind desemnarea consilierului etic in CNICB

Proceduri de Sistem (PS) :

COD PROCEDURA DENUMIRE PROCEDURA

PS 01 Procedura de Sistem privind elaborarea procedurilor

PS 02 Procedura de Sistem privind managementul riscului

PS 03 P_rocedur(:} de Sistem privind intocmil_rea, aprobarea si prezentarea raportului asupra
sistemului de control intern/managerial

PS 04 Procedura de Sistem privind semnalarea neregularitatilor

PS 05 Procedura de Sistem privind delegarea competentelor

PS 06 Ptr_ocedura de Sistem privind etica. integritate. Acordarea de consultanta si asistenta
etica

PS 07 Procedura de Sistem privind continuitatea activitatii

PS 08 Procedura de Sistem privind coordonarea




