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MURES
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Unititile de invatimant preuniversitar din judetul Mures
In atentia doamnei/domnului director si director adjunct

In conformitate cu prevederile 7TITLUL Il — Managementul unititilor de invatamant,
Capitolul V' din Regulamentul-cadru de organizare si funcfionare a unitatilor de invdtamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetdrii stiintifice numérul
5079/2016. cu modificarile si completarile ulterioare, Inspectoratul Scolar Judetean Mures va pune
la dispozitie un opis' al documentelor obligatorii pentru eficientizarea activitaii manageriale:

I. PORTOFOLIUL DIRECTORULUI/DIRECTORULUI ADJUNCT

Nr. ert. Aria documentelor Detaliere documente
1 Documente de diagnoza Rapoarte de activitate semestriale asupra activitatii desfasurate

Rapoartele comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant

Raportul anual de evaluare interna a calitatii

2 Documente de prognoza P.D.I/P.A.S.

Planul operational al unitatii

Planul managerial (pe an scolar)

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial

3 Documente de evidenta Statul de functii

Organigrama unitdtii de invatamant

Schema orard a unitatii de invatimant

Planul de scolarizare

Dosarul cu instrumente interne de lucru ale directorului/directorului adjunct

Dosarul personal’
- contract de management. fisa postului, CV Europass etc.

Cartea de onoare a unitagii

Registrul de inspectii scolare

Regulament de ordine interioard (ROI)

Legislatic utila
- dosar cuprinzand ordine, instructiuni, regulamente, HG, OG/OUG. legi.
ordine etc.

Graficul de control al directorului, pe domenii de activitate

Caietul/Fise de asistente la lectii

2 Incepand cu aceastd sectiune, documentele sunt solicitate directorului/directorului adjunct de catre compartimentul
management institutional/managementul resursei umane din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures
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- numarul de asistenge, distribuirea acestora pe discipline/cadre didactice
- diagrama Gantt
Registrul de decizii
- legalitatea deciziilor (elaborare conform tipizatelor din Monitorul Oficial,
fundamentare, oportunitate)
- legalitatea constituirii comisiilor si catedrelor (numar, reprezentati.
durata)
- dosarul cuprinzind toate deciziile emise. in original
- registrul de inregistrare a deciziilor
Registrul/Registrele riscurilor (in acest/aceste registre se inregistreaza
procedurile)
Planificarea si evidenta concediilor tuturor angajatilor
- existenta unui registrul cuprinzand evidenta concediilor: medicale. fard

. platé, cu plata ete.
- structura registrului: nr. ert.. numele si prenumele. legea si articolul
legislativ. data de cand se acorda, data pana cand se acorda. data sedingei

[ CA de aprobare, data intoarcerii efective in unitate, nr. zile acordate

" Documentele consiliului profesoral’
Documentele consiliului de administratie *
Documentele comisiilor de lucru din unitatea de invatamant’
L ! Biblioteca/CDI®

2. DOCUMENTELE COMPARTIMENTULUI SECRETARIAT

nr. Aria documentelor Detaliere

crt.
Cataloage (grupe, clase)
Condica/Condicile de prezentd a angajatilor
Registre matricole -

1 Evidenta Registrul de evidenta a elevilor
Registre de evidenta si eliberare a actelor de studii (diplome. certificate.
adeveringe provizorii, cotoare diplome, stoc acte studii etc.)

| Registrul electronic de eviden{a a personalului - REVISAL

3 Componenia. tematica si eraficul sedintelor. registrul de PV, convocatoare. decizia privind nominalizarea secretarului

¢ Componenta si repartizarca atributiilor pe fiecare membru. tematica si gralicul sedingelor. registrul de PV - dosarul cu anexe

(documente discutate. hotdrdari. invita(ii adresate CL/Primariei de desemnare a reprezentantilor ete.). lisele de (auto)evaluare ale

angajatilor - existenta. discutare/ evidentierea calilicativelor anuale (inclusiv punclaj acordat)/dovezi privind ingtiintarea angajatilor

asupra calilicativelor si punctajelor acordate

*In conformitate cu prevederile TITLUL V-Organisme functionale si responsabilititi ale cadrelor didactice, CAPITOLUL 1T~

Comisiile din unitarile de invatameant din R.O..ULP. aprobat prin O MEN.CS, nr. 5079/2016. cu modilicarile si completarile

ulterioare

& Plan de activitate semestriali/anuali. registrul de organizare a fondului de carte, registrul de evidenta a cititorilor: fige de cititor,

evidenta activitatilor (organizarea sau participarea de/la actiuni specilice: lansare de carte. intalniri literare. simpozioane. vitrine i

expozitii de cirti. standuri de noutdti sau de colectii de carti. prezentari de manuale optionale). evidenta manualelor scolare
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Statele personale de serviciu ale tuturor angajatilor (a se vedea Statul personal
de serviciu - continut orientativ, postat pe site-ul 1SJ)

Documentele comisiei pentru examenele de corigente, améanari sau diferente
- subiecte

-PV

- lista rezultate, asumatd prin semnaturd

Registrul de intrari-iesiri/corespondenta

Dosar corespondentd cu [SJ

Dosar corespondentd cu alte institutii

Dosarcle personale ale tuturor angajatilor

Dosar cu SC-uri

Dosarele elevilor

- privind inscrierea elevilor la scoala

- privind inscrierea la examenele de obfinere a certificatelor profesionale
- privind inscrierea la examene nationale

- confirmari trimitere/primire foi matricole

- legalitatea transferurilor

Cataloagele provizorii, completate in cazul elevilor audienti - transferafi de la
unititi de invatamant din alta tard, pana la echivalarea/recunoagterea studiilor
finalizate de catre minister si dupd sustinerea examenelor de diferenta

INSPECTOR SCOLAR GENERAL ADJUNCT,
prof. Sabin-GYvril PASCAN

INSPECTOR SCOLAR PENTRU MANAGEMENT INSTITUTIONAL,
prof. Gheorghe-Ciprian DARAB

" Directorul UPJ poate si-si regrupeze documentele. in masura in care si nu trebuiased a i listate de doud ori aceleasi documente.
Prin urmare. fisa va ti distribuita unitatilor scolare si in format editabil. Mai mult. daca directorul decide dublarea fotocopiilor unor
acte, e liber sa o facd.

i Retinem ¢a majoritatea documentelor trebuiese inregistrate in Registrul de Intrari-lesiri/Corespondenti al UPJL Releritor la comisiile
constituite/responsabilii desemnati. acestia vor trebui - in mod obligatoriu - ca anual. la lincle cursurilor seolare. s prezinte un
raport scris asupra activitdlii derulate - directorului UPJ. Trebuie sa se regaseased in portofoliul directorului/directorului adjunct
decizia/deciziile de numire/constituire a persoanei/a responsabilului/a comisiei: Rapoarte scrise lunare ale comisiilor/responsabililor.
pe activitdti. prezentate in CA: Programe operative lunare ale comisiilor/responsabililor. pe activitati: Elaborarea procedurilor
operationale/generale si a riscurilor pentru derularea activitatii specifice: PV = Proces(e)-verbal(e): SCIM = Sistemul de control
intern/managerial: CES = cerinte educationale speciale: paringi = parinti. twtori sau sustindlori legali ai prescolarilor/elevilor
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