LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE/GESTIONATE DE INSTITUTIE

CONFORM LEGII

Directia

Serviciile

Documentele

I. Departamentul
administrativ

A. Contabilitate

1. Registru inventar conturi

2. Registru de evidenta a mijloacelor fixe

3. Balante de verificare analitice-anuale a mijloacelor
fixe

4. Balante de verificare analitice-anuale privind
materialele, natura obiectelor de inventar

5. Bilant contabil centralizat — anual al 1SJ

6. Bilant contabil centralizat — anual al retelei scolare

7. Buget anual de venituri si cheltuieli

8. Planuri de venituri si cheltuieli bugetare, activitati
autofinantate

9. Acte normative, metodologice si indrumari privind
activitatea financiar-contabild

10. State de plata originale

11. Fise mijloace fixe cladiri

12. Fise mijloace fixe, masini-unelte, utilaje pana la
casare

13. Bonuri mijloace fixe

14. Bonuri de predare-primire mijloace fixe si obiecte
de inventar

15. Figse de magazie

16. Chitante, facturi

17. Dispozitie de plata-incasare

18. Registru de casd

19. Factori - cotor (chirie, cazare, utilitati)

20. Note contabile trimestriale

21 Note contabile lunare + documentatia

22 Extrase de cont trimestriale

23. Borderouri corespondenta

24. Jurnal privind operatiunile de casd

25. Jurnal privind operatiunile de banca

26. Jurnal privind decontdrile de banca

27. Jurnal privind consumurile si iesirile de materiale

28. Declaratii de inventar anuale

29. Cartea mare

30. Inventarieri conturi

31. Inventarieri mijloace fixe si obiecte de inventar

32. Inventarieri investitii

33. Fige fiscale, borderou fige fiscale

34. Angajamente de plata

35. Declaratii privind plata cétre:
a. Directia Generala a Finantelor Publice;
b. Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca;




Directia

Serviciile

Documentele

c. Casa de Asigurari Sociale de Sanatate
d. Directia Generala de Munca si Protectie Sociala

36. Bonuri de consum

37. Note de receptie

38. Ordine de deplasare

39. Dispozitii bugetare

40. Fise cont operatiuni diverse

41. Balante de verificare analitice-trimestriale

42. Contracte de garantie

43. Bilant contabil cu anexe-trimestrial

44. Bilant contabil centralizat trimestrial — retea

45. Deconturi activitati extragcolare

46. Contracte retiparire manuale scolare

47. Contracte achizitie rechizite

48. Monitorizarea cheltuielilor de personal si a
investitiilor

49. Contract de garantie de buna executie la lucrarile
de investitii

50. Retinere garantie materiald gestiune pana la predare

51. Corespondenta cu Ministerul, Consiliul Local,
Consiliul Judetean, Primarie, Prefectura

52. Bonuri valorice (F.A.Z)

53. Casari mijloace fixe

54. Cheltuieli materiale

55. Inventarele arhivistice ale compartimentului

56.Procese-verbale predare-primire la compartimentul
de arhiva

57. Raportul anual al compartimentului

58. Finantari programe europene

B. Secretariat - arhiva

1. Acte normative, regulamente, metodologii, ordine,
dispozitii, instructiuni, circulare, indrumari, indicatii
metodologice, recomandari, primite de la Minister,
Prefectura, Consiliul Judetean, Primarie, Consiliul Local

2. Planul de management al institutiei. Raportul de stare a
invatamantului bacauan

3.Tematici si documente ale:
a. Consiliului de Administratie
b. Consiliului Consultativ;
c. Comisiei Paritare;
d. Colegiului de Disciplina

4. Registru unic de control

5. Registru de procese verbale ale Consiliului de
Administratie

6. Rapoarte si informari privind activitatea de invatamant
preuniversitar prezentate in Consiliul de Administratie sau
organelor ierarhic superioare

7. Registru pentru procese verbale ale Consiliului
Consultativ

8. Registru de inregistrare decizii




Directia

Serviciile

Documentele

9. Decizii ale Inspectoratului Scolar Judetean Bacau

10. Registru pentru evidenta notelor telefonice primite de la
Minister, Prefectura, Consiliul Judetean, Primarie, Consiliul
Local

11. Procese verbale, concluzii si note de control incheiate de
organele ierarhic superioare

12. Adrese si instructiuni trimise unitatilor de invatamant
preuniversitar ale judetului Bacau

13. Acte normative interne privind activitatea de indrumare
si control

14. Registru de intrare-iesire a corespondentei

15 Registru pentru evidenta sesizarilor si reclamatiilor

16. Registru pentru evidenta audientelor

17. Scrisori, referate de anchete si comunicari

18. Corespondenta cu Ministerul

19. Corespondenta cu institutiile administratiei locale

20. Corespondenta cu unitatile scolare

21. Corespondenta cu sindicatele

22. Corespondenta cu alte institutii

23. Documente, planuri, programe si analize privind
protectia muncii, paza si stingerea incendiilor

24. Figele angajatilor, instructaje pe linie de protectia muncii

25. Dosare cu acte privind apostila de la Haga

26. Raportul anual al compartimentului

27. Nomenclatoarele arhivistice ale ISJ Bacau

28. Inventarele arhivistice ale compartimentului de arhiva

29. Procese-verbale de predare-primire la compartimentul
arhiva

30. Lucrari de selectionare

31. Corespondenta cu Arhivele Nationale

32. Registru de depozit

33. Registru de evidenta curenta a arhivei

C. Juridic

1. Monitoarele oficiale cu legislatia privind invatamantul
preuniversitar

2. Acte si documente privind cauzele in instanta

. Registru de evidenta a dosarelor 1n instanta

. Registru de termene in instanta

. Registru de procese verbale ale Comisiei Paritare

. Registru de procese verbale ale Comisiei de Disciplina
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. Scrisori, sesizari, reclamatii §i raspunsuri

8. Dosarele cadrelor didactice participante la concursul
pentru ocuparea functiei de director/director adjunct

9. Raportul anual al compartimentului

D. Audit

1. Planul anual de audit public intern

2. Rapoarte de certificare a bilantului contabil si a contului
de executie bugetara

3. Fisa postului pentru salariatii compartimentului

4. Procese verbale de control financiar de gestiune

5. Rapoarte de audit public intern
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6. Note de valorificare a rapoartelor de audit public intern

7. Fisa de evaluare anuala a activitatii salariatilor
compartimentului

8. Raportul anual al compartimentului

F. Retea scolara, plan
scolarizare, salarizare,
normare,
informatizare

1. State functii nominale ale unitatilor de Tnvatamant

. Dosare personale ale personalului ISJ Bacau

. Carti de munca neridicate

. State functii ale aparatului propriu

. Fisa postului pentru salariatii de la compartimente

. Condici de prezenta

. Formulare acte studii ale elevilor

. Plan de munca anual §i organizarea activitatii biroului
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. Registru pentru evidenta stampilelor si sigiliilor

10. Cereri de eliberari de adeverinte solicitate de catre
cadrele didactice, elevi si alfi salariati

11. Bonuri valorice de 1a Monetaria Statului

12. Procese-verbale incheiate cu unitatile scolare pentru
repartizarea bonurilor

13. Corespondenta cu Ministerul privind bonurile valorice

14. Corespondenta intre ISJ si Minister privind echivalarea
studiilor pentru elevii care au studiat partial in strainatate

15. Formulare de inregistrare intrari-iesiri acte studii

16. Statistici privind numarul de elevi care primesc alocatia
de stat

17. Autentificarea/ certificarea diplomelor sau foilor
matricole pentru cei care vor sa plece in strainitate

18. Situatii statistice/ chestionare referitoare la numarul de
elevi, numarul de posturi

19. Documente ale elevilor din Republica Moldova care
solicita aprobari de primire la studii in Romania

20. Solicitari, situatii de la Minister, Consiliul Judetean,
Prefectura

21. Aprobari duplicate acte studii

22. Aprobari de citre Minister a proiectului plan de
scolarizare, comunicare in retea, verificarea realizarii
planului si transmiterea la Minister a realizarii planului de
scolarizare

23. Situatia centralizatoare a fondurilor de cheltuieli de
personal

24, Statistici privind numarul de elevi care se incadreaza
pentru a primi burse

25. Acte normative privind functionarii publici

26. Centralizatoare salarii de merit ale unitatilor scolare

27. Sesizari, reclamatii, verificari, controale tematice

28. Acordare distinctii, gradatii si salarii de merit

29. Bonuri valorice 200 Euro

30. Cupoane bonuri valorice 200 Euro
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Documentele

31. Procese verbale acte studii, comenzi formulare acte
studii

32. Documente ale unitatilor privind proiectul planului de
scolarizare

33. Situatii care se transmit la Minister si Consiliul Judetean
cu privire la numarul de posturi si fondul de salarii aprobat
pentru fiecare unitate in parte

34. Evaluarea anuala a personalului ISJ Bacau

35. Corespondenta privind salarizarea cu persoane fizice si
institutii de Invagamant

36. Centralizator solicitari ,,Bani de liceu”

37. Copii decizii retea scolara

38. Chestionar SC 1.1 - Invatimant prescolar (preprimar —
nivel 0)

39. Chestionar SC 2.1 - Invatimant primar si gimnazial
(secundar inferior — nivel 2)

40. Chestionar SC 2.2 - Rezultatele la invatatura in
invatdmantul primar si gimnazial

41. Chestionar SC 4.1 — Invatamant liceal (nivelul 3)

42. Chestionar SC 4.2 - Rezultatele la invataturd in
invatamantul liceal

43. Chestionar SC 5.1 a. — invatamantul profesional ( SAM
si an de completare)

44, Chestionar SC 5.1 b — invatamantul postliceal

45. Chestionar SC 5.2. b — Rezultatele la invatatura in
invatdmantul postliceal

46. Cheltuielile institutiilor de Invatamant in anul 2008

47. Dosarele inspectorilor scolari

48. Raportul anual al compartimentului

F. Tehnic
administrativ

1. Contracte achizitii publice produse

. Contracte achizitii publice servicii

. Contracte achizitii publice lucrari

. Logistica patrimoniului de stat

. Patrimoniu local

. Inventar fond funciar

. Inventar patrimoniu public (cladiri si terenuri)
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. Contracte lucrari de executie

9. Situatii centralizate catre Minister

10. Situatii centralizate catre Consiliul Judetean, Prefectura,
Primarie

11. Liste cu spatii inchiriate

12. Liste cu propuneri de inchiriere (inchirieri spatii
temporar disponibile)

13. Liste cu scoli propuse pentru reabilitare

14. Raportul anual al compartimentului

I1. Departamentul
descentralizare si
management
institutional,

A. Implementarea
descentralizarii
institutionale

1. Evaluarea institutionald a unitatilor de invatamant
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dezvoltarea
resursei umane

2. Rapoarte de evaluare in vederea autorizarii
unitatilor/specializarilor

3. Documente privind organizarea schimburilor de
experientd 1n cadrul programelor de dezvoltare institutionala

4. Banca de date privind unitatile de invatamant, directorii,
statistici, examene §i concursuri

5. Dosarele directorilor numiti prin concurs

6. Dosarele directorilor si directorilor adjuncti numiti prin
detasare in interesul Invatamantului

7. Rapoarte si documente tematice cerute de conducerea ISJ
Bacau sau de Minister

8. Fise si rapoarte de autoevaluare/evaluare, calificative
anuale acordate directorilor de unitati scolare

9. Corespondenta cu alte institutii decat cele de invatamant

10. Anchete, reclamatii si sesizari din reteaua scolara

11. Raportul anual al compartimentului

B. Managementul
resurselor umane

1. Corespondenta cu Ministerul

2. Corespondenta cu institutiile administratiei locale

3. Corespondenta cu unitatile scolare si cadrele didactice

4. Fise de Incadrare a cadrelor didactice

5. Fise de vacantare a posturilor didactice declarate de
unitatile scolare

6. Liste posturi/catedre vacante/rezervate

7. Liste cadre didactice repartizate pe posturi in urma
concursului de titularizare

8. Cereri ale cadrelor didactice pentru ocuparea unui post
vacant

9. Comunicari intentie de participare la concursul de
titularizare a absolventilor cu bursa MECTS

10. Comunicari decizii completari de norma

11. Comunicari decizii suplinitori calificati

12. Comunicari decizii plata cu ora/cumul

13. Comunicari decizii suplinitori necalificati

14. Situatii concedii fara plata (cereri, aprobari)

15. Continuitate activitate peste varsta limita de pensionare

16. Cereri si avize de pensionare pentru limitd de varsta

17. Aprobari pensionari in timpul anului scolar

18. Aprobari pensionari anticipate

19. Raportul anual al compartimentului

C. Mentorat si
educatie permanentd

1. Rapoarte si informari privind activitatea de organizare-
conducere si instructiv-educativa in unitatile de invatamant.

2. Programe, analize si rezultate privind activitatea
educativa

3. Programe privind orientarea scolara si profesionala

D. Dezvoltarea
resursei umane

1. Acte normative, indrumari metodologige, recomandari
privind organizarea si desfasurarea activiti{ii metodice de
perfectionare
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2. Lista cu institutiile de Tnvatdmant superior si
preuniversitar cu atributii de perfectionare

3. Informari, planuri, situatii, liste privind perfectionarea
prin examene de definitivat si grade didactice

4. Adrese de Inaintare a dosarelor catre centrele de
perfectionare

Nepromovare grade didactice si definitivat

5. Corespondenta cu Ministerul

6. Corespondenta cu centrele de perfectionare

7. Documente privind cadrele didactice care solicita
echivalarea titlului stiintific de doctor cu gradul 1

8. Delegatiile profesorilor metodisti

9. Dosare de inscriere la gradul didactic II nedepuse la
centrele de perfectionare din cauza modificarilor intervenite
in conditiile obligatorii de inscriere

10. Documente amanare gradul I

11. Documente practica pedagogica

12. Raportul anual al compartimentului

E. Proiecte
educationale,
invatadmant particular
si alternative
educationale

1. Materiale/ instrumente de lucru in specialitate

2. Activitati specifice programelor comunitare

3. Proiecte si programe comunitare in derulare

4. Proiecte derulate cu scolile/ ONG-uri

5. Corespondenta cu Ministerul

6. Corespondenta cu Consiliul Judetean, Prefectura,
Primarie

7. Corespondenta cu unitatile scolare si alte institutii

8. Adrese primite si solutionate

9. Raportul anual al compartimentului

11,
Departamentul
curriculum si
controlul
asigurdrii calitatii

A. Monitorizarea
curriculumului
descentralizat

B. Discipline de
invatamant

20. Organizarea si planificarea activitatii de inspectie
scolara (planuri de munca, grafice, tematici, informari etc.).

21. Rapoarte, procese verbale si note de control, planuri de
masuri intocmite cu prilejul inspectiilor frontale si tematice

19. Planuri de invatamant, programe scolare, cataloage de
prezentare si alte precizari privind manualele aprobate de
Minister

29. Documente privind inscrierile, redistribuirile,
transferarile, contestatiile, examindrile, reexaminarile si
exmatricularile elevilor

2. Organizare concursuri scolare
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. Organizare olimpiade

. Rezultate la olimpiade si concursuri

. Rapoarte in urma sedintelor cu cadrele de specialitate

. Corespondenta cu unitatile scolare

. Gradatii de merit (copii documente)

. Controale tematice la nivelul IST Iasi si de specialitate
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. Raportul anual al compartimentului

10. Procese-verbale predare-primire la compartimentul de
arhiva

11. Inventarele arhivistice anuale ale compartimentului

C. Invatimant special

1. Materiale/ instrumente de lucru in specialitate

2. Cercuri pedagogice

3. Proiecte derulate cu scolile/ ONG-uri

4. Corespondenta cu Ministerul

5. Corespondenta cu Consiliul Judetean, Prefectura,
Primarie

6. Corespondenta cu unitatile scolare si alte institutii

7. Scolarizare la domiciliu

8. Controale tematice la nivelul ISJ si de specialitate

9. Strategia Nationala de Actiune Comunitara (SNAC)

10. Rapoarte privind starea invatdmantului in scolile
speciale

11. Activitatea comisiilor pentru protectia copilului

12. Raportul anual al compartimentului

13. Procese-verbale predare-primire la compartimentul de
arhiva

14. Inventarele arhivistice anuale ale compartimentului




