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'SJC%/\ INSPECTORATUL $COLAR AL JUDETULUI CALARASI

MINISTERUL EDUCATIE! 81
CERCETARI STHNTIFICE

Nr. /5(;1./@@.0&{‘ Jolie

Toate unitdtile de invatimdnt preuniversitar din judeful Caldragi o

Citre

In atentia doamnei/domnului director

Inspectoratul Scolar al Judetului Cildrasi va pune la dispozitie un opis al documentelor

scolare obligatorii pentru eficientizarea activitatii manageriale , in anul scolar 2015-2016:

1. PORTOFOLIUL DIRECTORULUI

Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere documente

Proiectare

Planul de dezvoltare institutionald al unitdyii/Planul de actiune
al scolii, elaborat de cétre o echipa coordonata de catre director,
pentru o perioada de 5 ani

Oferta educationald a unitafii

Planul managerial anual

Programul de audiente al directorului

Evidentdi

Dosarul personal (fisa postului, CV Europass etc.)

Organigrama unitdfii scolare (structura de conducere si
structura ierarhicd, organismele consultative, catedrele, comisiile
si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate
sau alte structuri functionale)

Cartea de onoare a unitdfii

Registrul de inspectii scolare

Regulamentul de ordine interioara (ROI)/Regulament de
organizare §i functionare a unitafii scolare (ROFUS)

Legislatie utild:
- dosar cuprinzand ordine, instructiuni, regulamente, HG,
OG/0UG, legi, ordine etc.

Graficul de control al directorului, pe domenii de activitate




Nr.
crt.

Aria

documentelor

Detaliere documente

Caietul/Fise de asistente la lectii

- numdrul de asistente, distribuirea acestora pe discipline/cadre
didactice, obiective, valorificarea recomandarilor asistentelor la
lectii.

Registrul de decizii

- legalitatea deciziilor (elaborare conform tipizatelor din
Monitorul Oficial, fundamentare, oportunitate)

- legalitatea constituirii comisiilor si catedrelor (numar,
reprezentati, durata)

- dosarul cuprinzénd toate deciziile emise, in original.

Registrul/Registrele riscurilor (in acest/aceste registre se
inregistreaza procedurile).

Dosar cuprinzind schemele orare pentru fiecare clasd

- existenta acestora in cataloagele claselor, insotite de numele
profesorilor de la clasa, pe discipline, asumate prin semnétura
directorului si a dirigintelui/invatatorului

Criterii de evaluare a activitatii angajatilor in vederea acorddirii
calificativelor anuale
- existenta fiselor, a adreselor de instiintare a angajatilor.

Planul de scolarizare aprobat

Dosar cu rapoartele semestriale/anuale privind calitatea
educatiei/starea invatdmadntului in unitatea de invaidmant

- vor exista dovezile de postare pe site-ul UPJ — ori altd forma de
mediatizare: tipérire, afisare etc., pani la data de 1 octombrie
pentru anul scolar incheiat

- in prealabil, echipa manageriala il intocmeste, iar directorul il
prezintd spre validare Consiliului profesoral si CA al UPJ, la
inceputul semestrului al doilea/anului scolar urmator.

Planificarea i evidenta concediilor tuturor angajatilor

- existenta unui registrul cuprinzand evidenta concediilor:
medicale, fara platd, cu plati etc.

- structura registrului: nr. crt., numele si prenumele, legea si
articolul legislativ, data de cind se acorda, data pani cind se
acorda, data sedintei CA de aprobare, data intoarcerii efective in
unitate, nr. zile acordate.

Rapoartele activitatii anuale/semestriale ale
directorului/directorului adjunct

Dosar cuprinzand evidenta notele interne, emise de catre
director




Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere documente

Comisia Paritara UPJ - Sindicat
- Registrul de PV
- documente elaborate

Comisia de cercetare a faptelor care constituie abateri
disciplinare, savarsite de angajati

Consiliul
Profesoral

Componenta

Tematica si graficul sedingelor

Registrul de PV
- dosarul cu anexe (documente discutate, hotarari etc.)

Convocatoare

Decizia privind nominalizarea secretarului

Consiliul de
Administratie

Componenta §i repartizarea atribufiilor pe fiecare membru

Tematica §i graficul sedintelor

Registrul de PV
- dosarul cu anexe (documente discutate, hotarari, invitatii
adresate CL/Primdriei, de desemnare a reprezentantilor etc.)

Convocatoare

Fisele de (auto)evaluare ale angajatilor

- existenta, discutare

- evidentierea calificativelor anuale (inclusiv punctaj acordat)
- dovezi privind instiintarea angajatilor asupra calificativelor si
punctajelor acordate.

Comisia
pentru
evaluare §i
asigurare a
calitdtii

Regulament de functionare

Strategie abordald

Componenta

Organigrama

Instrumente de monitorizare

Raport semestrial/anual de evaluare internd a calitatii

Plan de imbunditdtire

Comisia de
mobilitate

Componenta (directorul nu face parte din comisie, o persoani va
fi desemnata responsabila )

Dosarul cuprinzand materialele comisiei:

- evaludrile conform Anexei nr. 2 la Metodologia de mobilitate
- Registrul de PV ale intdlnirilor, liste

- dovezi privind informarea cadrelor didactice etc.

Lista posturilor/catedrelor din unitate, libere pentru anul in

curs/anul urmdtor scolar

Proiectul de incadrare pentru anul scolar in curs/urmétor
- semndturile de avizare/aprobare vor fi insotite,
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Nr.
crt.

Aria

documentelor

Detaliere documente

OBLIGATORIU, de numele persoanelor semnatare

Documente afiliere unitate la un consortiu scolar/asociere
temporara.

Contabilitate

Bugetul de venituri i cheltuieli
- proiect
- aprobat

Evidenta fondurilor extrabugetare
- inchirieri, servicii, donatii, sponsorizari de la parinti sau de la
alte persoane fizice sau juridice

Darile de seamd contabile, contul de execufie trimestrial si
anual

Derularea programelor guvernamentale: investitii - reabilitare

Evidenta tuturor contractelor - furnizori servicii
- autorizatia sanitara

- autorizatia sanitar - veterinara

- autorizatia PSI

- contracte servicii utilitati

- certificate de calitate ale alimentelor

- certificate de autorizare a furnizarii serviciilor
- contracte examene medicina muncii pentru angajati
- contracte examene psihologice pentru angajati
- PV de receptie lucriri si servicii

pot fi si la divector, in cazul unitdtilor mici

Statul de personal/functii
- inclusiv borderouri plata cu ora, aprobate de catre ISJ

State de platd

Tehnic -

Administrativ

Asigurarea combustibilului

Aprovizionarea cu alimente pentru cantine/bucitirie

Monitorizare consum lunar utilitati

Administrarea scolii:

- nivelul cantitativ al bazei didactico-materiale

- starea calitativa si intretinerea localului/localurilor scolare,
aspect exterior si interior, functionalitate

- predarea salilor de clasa
dirigintilor/laboratoarelor/atelierelor/silii de
sport/cantinelor/salile din internat etc.

- cadrelor didactice de specialitate/angajatilor etc.

- graficul de utilizare a bazei materiale: sali de clasa, cantina,
internat, ateliere gcoald, laboratoare, cabinete, séli de sport, lot
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Nr.
crt.

Aria

documentelor

Detaliere documente

scolar, autoturisme/autoutilitare etc.

- intretinerea bazei materiale : mobilier, sali de clasi, usi,
ferestre, table, magazii alimente, sala de sport, teren de sport,
spatii verzi, lot scolar etc.

Comisia sandtate §i securitate in muncd, de evaluare a riscurilor
profesionale

- Registrul de PV de utilizare a bazei materiale de catre elevi

- regulamente laboratoare, sala de sport, ateliere etc.

Comisia pentru situafii de urgenyad (OUG 21/15.04.2004, HG
1491/09.09.2004, Legea 481/08.11.2004, Legea 95/14.04.2006,
cu modificdrile si completirile ulterioare, OMALI
1184/06.02.2006, O MAPDR-MAI 551/08.08.2006, O MAPDR
-MAI 1422/16.05.2012, HG 2288/09.12.2004)

Comisia pentru intocmirea orarului §i asigurarea serviciului pe
scoald

- Registrul de PV al profesorului de serviciu (la finele
programului, profesorul de serviciu si secretarul UPJ intocmesc
PV din care reiese i verificarea existentei tuturor cataloagelor)
- Graficul serviciului pe scoald : cadre didactice, elevi

Comisia pentru cu atributii de monitorizare, coordonare §i
indrumare metodologicd a SCIM

- Registrul de PV ale sedintelor/intalnirilor

- Programul de dezvoltare a SCIM (va cuprinde obiective,
actiuni, responsabilitdfi, termene §i alte componente ale

masurilor respective)

Comisia cu atribufii de gestionare a managementului riscurilor
- Registrul de PV ale sedintelor/intalnirilor
- Programul operational de derulare a activitatii comisiei

Comisia de gestionare SIIIR
- Registrul de PV ale sedintelor/intalnirilor

Derulare programe sociale

Inventarul anual pe locuri de folosinta

Planul anual de achizitii




2. LA NIVELUL DIRECTORULUI ADJUNCT (in cazul in care nu este normat un
astfel de post, documentele vor fi realizate de cdtre directorul unitdtii de invatimaént;
atributiile explicite se vor regdsi si in fisa postului directorului adjunct, detaliatd de
catre directorul unitdyii pe structura-cadru aprobatd la nivelul ISJ)

Nr. | Aria :
crt. | documentelor Detalicre
Fisa postului
1 Proiectare Grafic de control

Programul de audiente al directorului adjunct

Dosarul personal : contract de management, fisa postului, CV

Europass etc.

Caietul/Fise de asistente la lecyii
- numdrul de asistente, distribuirea acestora pe discipline/cadre
didactice

Organizarea unititii scolare pe compartimente, catedre, comisii -
centralizator

Procente de promovare :

5 Evideni - corigen(i, amanati, ?"epeten';i (la final de seme.zstru{an) - dosar
- elevi cu nota de 7 si sub 7 la purtare, respectiv 8 in cazul

liceelor pedagogice si teologice, precum si calificativele la

purtare mai mic decét ,,bine”, pentru elevii din invatamantul

primar

- examene de diferentd, prin transferarea elevilor de la un profil

la altul, de la o specializare la alta.

Rapoarte privind analizarea periodica a rezultatelor scolare (pe
baza raportarilor sefilor de catedrd)

Lista elevilor carora li s-au aplicat sanctiuni disciplinare

Componenta
- directorul adjunct (in lipsa lui, directorul) si responsabilii
comisiilor metodice/catedrelor

Rapoarte semestriale/anuale de analiza

Curriculum-ul din trunchi comun

Comisia - programe scolare
3 pentra - planuri cadru
curriculum o
scolar - planuri de invatamant
pentru fiecare tip de clasd existent in scoald, pentru toate
disciplinele
Optionale/CDS

- programele redactate si aprobate de CA al UPJ

- figele avizate, inclusiv de inspectorul scolar de disciplina
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Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere

- lista optionalelor
- dovada informdrii copiilor/elevilor si a parintilor
- optiunile elevilor/parintilor cu semnatura.

Comisii/
catedre
metodice

Dosarele sefului comisiei - catedrei/membrilor
- CV-uri

- atributii

- orare

- rapoarte

- documente studii

- grade didactice, ultimul curs de formare etc.

Planuri manageriale anuale/semestriale

Grafice de interasistend

- listd evidente interasistente: nr. crt., numele si prenumele
cadrului didactic inspectat/asistat, data inspectiei/asistentei,
lectia asistatd, numele si prenumele cadrului didactic asistent

Rezultate la concursuri si olimpiade scolare

Activitatea la clasd. Examene nationale

- teste ce respectd structura testelor examenelor

- rezultate/statistici la clasd, anuale - semestriale, la testari
initiale, de progres, finale/la examene nationale - competente

- analize

- planuri remediale de masuri, raportate la rezultate

- orar recuperare/pregatire suplimentara cu elevii care au rimas

in urma.

Registrul de PV ale intdlnirilor
- materiale prezentate in sedintele de lucru

Graficul activitdtilor metodice

Dosar cu propuneri pentru oferta educationald

Instrumente de evaluare §i notare
- bareme minimale
- interpretarea rezultatelor

Monitorizarea parcurgerii programei la fiecare clasd si
aprecieri asupra modului cum se realizeazd evaluarea
elevilor/ritmicitatea notdrii

Evaluarea membrilor comisiei/catedrelor metodice
- propunerile pentru calificativele anuale
- rapoarte motivate.

Rapoarte semestriale asupra activitatii

Graficul de desfisurare a tezelor semestriale

7




Nr. | Aria :
Detaliere
crt. | documentelor
Laboratoare/ | Plan de activitate semestriald/anuald
5 ateliere/ Raport semestrial/anual
internate/sali - — - -
de sport Lista cuprinzdnd inventarierea obiectelor
Plan de activitate semestriald/anuald
Registrul de organizare a fondului de carte
Registrul de evidenia a cititorilor, fise de cititor.
Biblioteca/ Evidenta activitdfilor (organizarea sau participarea de/la actiuni
6 CDI specifice: lansare de carte, intalniri literare, simpozioane, vitrine
s expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de cirti,
prezentdri de manuale optionale).
Evidenta manualelor scolare
Comisia Lista programelor de formare propuse
pentru Evidena formarilor pe ultimii 5 ani scolari
7 perfectionare Componentd/responsabil
si formare Dosare personale ale cadrelor didactice
continud - documente minimale
Planificari calendaristice semestriale
Cadre Proiectarea unitdtilor de invitare
8 didactice Proiecte didactice | Schife de lectii
Portofoliul cadrului didactic
Programe de cooperare i parteneriat locale, nationale si
internationale
Programul activitdtilor educative, inclusiv programe initiate
.. pentru elevi in timpul vacangelor scolare
Comisia
pentru Programe si proiecte educationale, avizate
9 programe §i Monitorizarea implementdrii proiectelor si valorificarea
proiecte exemplelor de bund practicd
educative Proiectarea activitdtilor la nivelul comisiei dirigingilor
Comisia diriginfilor (presedintele este coordonatorul de proiecte
§1 programe educative pe scoald)
- Registrul de PV ale intdlnirilor cu dirigingii
Comisia pentru | Componentd
Jrecventa, Registrul de PV ale sedinelor/intdinivilor comisiei
combaterea
10 absenteismului e :
sia Statistici absente elevi
abandonului Comunicdri la 1SJ
scolar
11 Comisia Componenta
pentru Strategia cu privire la reducerea fenomenului de violenyd in scoald
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Nr. | Aria :
Detaliere
crt. | documentelor
prevenirea si | Proiecte 5i programe de prevenire i reducere a violentei in
reducerea mediul scolar
viole.m eiin Planuri operationale privind reducerea fenomenului violentei in
mediul scolar )
mediul scolar
Instrumente de lucru la clasd propuse de consilierul
scolar/dirigin{i
Dovezi privind colaborarea cu autoritdfile administratiei publice
locale, cu reprezentantii politiei §i ai jandarmeriei
Propunerile inaintate CA rezultate dupd analiza factorilor de
risc §i a situafiilor specifice, care sd aibd drept consecintd
cresterea gradului de sigurantd a prescolarilor/elevilor si a
personalului din unitate si prevenirea delicventei juvenile in
incinta §i in zonele adiacente scolii.
15 | Consiliul Componenia
elevilor (CE) Registrul de PV ale activitdtilor si inifiativelor CE
Componenta
- documentele se pastreaza la dirigintele clasei
Registrul de PV ale sedintelor/intdlnirilor cu paringii
Planificarea semestriald la divigentie
13 Consiliul Proiecte didactice/Schite de lectii
Clasei Planificarea orelor dedicate intdlnirilor
dirigintilov/invaidrorilor cu parintii, aprobatd de cdtre director
- fiecare diriginte/invététor isi va planifica o ora siptiménal in
care este la dispozitia parintilor
- verificarea afisarii acesteia la avizierul si pe site-ul UPJ.
Comitetul de Componentd
pdrintif
o i;’:le:;lm siv Registrul de PV ale intdlnirilor intre pregedintii claselor si altele
al parintilor
Componentd
Registrul de PV ale intdinirilor
Dovezi
Exemple (cele cu * sunt obligatorii pentru toate unitatile):
15 Comisii de - Comisia de admitere
lucru - *Comisia de salarizare si verificare a incadrdrii

- *Comisia responsabililor cu implementarea colectdrii selective
a deseurilor [art. 22 alin. (3) din Legea nr. 211/15.11.2011]

- *Comisia privind protectia civild, siguranta civicd (protocoale
de colaborare cu Politia/Jandarmeria - semnate; desemnarea
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Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere

politistului de proximitate)

- *Comisia de evaluare a personalului nedidactic din unitate

- *Comisia de igiend

- *Comisia de inventariere, de casare a elementelor de
patrimoniu §i de clasare si valorificare a materialelor rezultate
- Comisia de receptie

- *Numirea lucritorului desemnat [art. 8 alin. (1) - Legea
319/2006]

- *Comisia de prevenire §i stingere a incendiilor (PSI) [Legea
nr. 307/21.07.2006]

- *Comisia pentru actualizarea site-ului scolii

- Comisia de verificare a cataloagelor, a frecvengei elevilor si a
ritmicitatii notarii

- *Comisia responsabild cu promovarea imaginii scolii (site,
presad scrisd, TV, elemente de identitate vizuald etc.)

- *Comisia de relafii publice [Legea 544/12.10.2011]

- Comisia lapte - corn

- Comisia de acordare a burselor scolare

- Comisia ,, Euro200”

- *Comisia pentru olimpiade §i concursuri scolare si
concursuri/competifii sportive (lista cu elevii capabili de
performanta, pe discipline; program de pregitire pentru: elevii
performanti)

- *Comisia pentru prevenirea §i combaterea discrimindrii §i
promovarea interculturalitdfii

- Comisia ,,Bani de liceu”

- Comisia pentru examene de corigentd (rdspunde de cataloagele
de examen pénd la predarea lor secretarului UPJ)

- *Comisia internd de evaluare continud (pentru invatimantul
special si special integrat)

- *Comisia de orientare scolard si profesionald (numai pentru
CJRAE, special infiintatd pentru orientarea scolara a copiilor cu
CES)

- Comisia pentru recensamadniul populagiei scolare

- *Numirea persoanei/persoanelor responsabile de sigiliul UPJ
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3. PORTOFOLIUL SECRETARULUI

Nr.
crt.

Aria
documentelor

Detaliere

Evidenti

Cataloage (grupe, clase)

Condica/Condicile de prezenta a angajatilor

Registre matricole

Registrul de evidentd a elevilor

Registre de evidentd si eliberare a actelor de studii (diplome,
certificate, adeverinfe provizorii, cotoare diplome, stoc acte
studii etc.)

Registrul electronic de evidentd a personalului - REVISAL

Dosar EDUSAL

*Statele personale de serviciu ale tuturor angajatilor (a se vedea
Statul personal de serviciu - confinut orientativ, postat pe site-ul

157)

Comisia pentru examenele de corigente, amdndri sau diferente
- subiecte, bareme de notare, bilete pentru probele orale;

-PV

- lista rezultate, asumata prin semnatura

Registrul de intrdri-iesivi/corespondentd

Dosar corespondenid cu IS

Dosar corespondentd cu alte institufii

Dosar cu SC-uri

Dosarele elevilor:

- privind inscrierea elevilor la scoala

- privind inscrierea la examenele de obtinere a certificatelor
profesionale

- privind inscrierea la examene nationale

- confirméri trimitere/primire foi matricole

- legalitatea transferurilor

Cataloagele provizorii, completate in cazul elevilor audienti -
transferati de la unitdfi de invatamant din altd fard, pand la
echivalarea/recunoasterea studiilor finalizate de cdtre ISJ si
dupa sustinerea examenelor de diferentd

Comisia de selectionare a documentelor arhivistice

- existenta si starea arhivei

- registrul de evidentd, casare si transmitere a documentelor citre
Arhivele Judetene

- nomenclator arhivistic aprobat prin Decizia directorului,
conform Legii arhivelor
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crt.

Aria

documentelor

Detaliere

- respectarea legislatiei pe componenta tipizatd de inscriere pe
dosarul arhivat.

¥ ntocmit,

Inspectori scolari pentru management instituw,
prof. Laura Cristina Munteanu

prof. lulia Calarasu
prof. Adriana Sofian B /”i/
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