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Lista documentelor necesare pentru activitatea CJAP /CSAP in anul scolar

2016 — 2017

Nr.

crt.

Tipul
documentului

Denumirea documentului

Documente de
proiectare

1.1.

Planul managerial anual.

1.2.

Planuri manageriale semestriale.

1.3.

Oferta educationald a cabinetului (afise, postere, pliante)

1.4.

Planul managerial pentru orele propuse pentru disciplina optionala

1.5.

Planificare anuala si semestriala la disciplina predata ( plan de lectie, schitd
de lectie )

Documente de
evidenta

2.1.

Curriculum vitae actualizat

2.2.

Decizii, adeverinta arondari

2.3.

Fisa postului

2.4.

ROI CJRAE Mures

2.5.

Graficul activitatilor metodice

2.6.

Orar

2.7.

Calificative anuale - fise de evaluare

2.8.Registru de evidenta colectiva si individuala

2.9.Dosar cuprinzand fise psihopedagogice, fise de anamneza ale
elevilor/prescolari

2.10 Rapoarte periodice (semestriale) si anuale

2.11. Dosar cu baza didactico-materiale / dotari cabinet; inventarul in copie

2.12. Postari site, aparitii in presa scrisa, TV, etc),

2.13. Alte documente care demonstreaza activitatile din planul managerial

Documentele
profesorului
consilier scolar

3.1.

Materiale prezentate in sedinte, comisii, lectorate cu parintii

3.2.

Documente privind cercetarea psihopedagogica/ studii realizate

3.4. Dosar cu instrumentele interne de lucru utilizate

3.5.Proiecte si programe in parteneriat

3.6.

Exemple de bune practici, proceduri, strategii de interventie educationala
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Lista documentelor - Centre logopedice interscolare

Decizie de numire pe post

Fisa postului

Calificative anuale - fise de evaluare

Regulamentul de organizare interioara CJRAE Mures

Regulamentul privind organizarea si functionarea centrelor logopedice interscolare (nr.5555/7

oct.2011, aparut in Monitorul Oficial nr.759/27.X.2011)

© o N o

a.

o

o o

o «Q -+~ o

m.

Evidenta unitétilor scolare arondate la CLI (nr. de copii)
Plan managerial
Graficul activitatilor comisiei metodice

Documentele logopedice pentru anul scolar in curs:

Structura anului scolar

Orar

Fise de depistare

Statistica depistarii

Criteriile de cuprindere a copiilor in terapia logopedica

Convocarea copiilor, acordul parintilor

Statistica terapiei logopedice - sem.I si sem.II

Statistica evaluare dupa sem.I

Registru cu evidenta copiilor care sunt consiliati / sprijiniti in CLI Tn anul scolar curent
Registru cu evidenta prezentei copiilor la sedintele de corectare programate
Fise logopedice

Programe de terapie logopedica pe tipuri de tulburari

Raport de activitate - la sfarsitul anului scolar

10. Materiale utilizate in depistare si terapie

11. Documentele personale ale profesorului logoped

a.
b.
C.

Actele de studii
Activitatea de perfectionare - grade didactice, cursuri, formari

Activitatea metodica si stiintifica
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Lista documentelor — Mediatori scolari
1. Registru de Recensamant a elevilor din comunitate;

2. Fise de pontaj lunar;

3 .Rapoarte lunare;
5. Planificari lunare si semestiale ;
6. Procese verbale a activitatilor;

7. Brosuri pentru Informari in comunitate privind importanta masurilor igienico-sanitare;
Lista documentelor SEOSP — COSP

1. Rapoarte si informari cu privire la activitatea periodica a comisiei S.E.O.S.P., prezentate in sedintele
C.OS.P.;

2. Lista cuprinzand numele si prenumele persoanelor care fac parte din comisia S.E.O.S.P. si C.O.S.P. din
cadrul C.J.R.A.E. Mures;

3. Coordonatele de contact ale comisiei S.E.O.S.P. si C.O.S.P. din cadrul C.J.R.A.E. Mures : numele si
prenumele, numere de telefon, adresa e-mail si adresa paginii de internet;

4. Protocoale de colaborare si plan educational individualizat cu unitatiile de invatamant pentru copiii
scolarizati la domiciliu;

5. Registrele S.E.O.S.Psi C.O.S.P,;
6. Certificate O.S.P. si a rapoarte din cadrul comisiei S.E.O.S.P. ;
7. Adrese eliberate catre beneficiari , unitatile de invatamant si 1.S.J.Mures;

8. Statistici cu privire la beneficiarii certificatelor O.S.P. din judetul Mures catre D.G.A.S.P.C, 1.S.J.
Mures si C.J. Mures;

9. Registre de intrare-iesire a corespondentei din cadru C.J.R.A.E. Mures;

10. Borderouri de corespondenta a certificatelor O.S.P.;

11. Fise de evaluare a copiilor neincadrati intr-un grad de handicap;

12. Dosare personale ale copiilor inregistrate la C.J.R.A.E. Mures;

13. Procese verbale eliberate catre unitdtile de invatamant si secretariatul C.J.R.A.E. Mures;

14. Informarea sedintelor C.O.S.P. cu privire la data intrunirii prin m-ail si contact telefonic a membirilor;
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15.

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

Contact telefonic a copiilor neincadrati in grad de handicap cu privire la data evalurii comisiei
S.E.OS.P;

Lista documentelor departament Resurse Umane

Corespondenta cu institutiile, precizari privind aplicarea legislatiei si alte acte normative specifice;

Dispozitii privind numirea, eliberarea modificarea incadrari pentru cadrele didactice din cadrul
C.J.R.AE. Mures , angajarea, modificarea sau incetarea contractului de muncd pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate. Constituirea comisiilor pentru domeniul specific de activitate.
Stabilirea sau modificarea drepturilor salariale;

Rapoarte statistice, informari, protocoale, note interne si alte comunicari;
Regulamentul de Ordine Interioara al aparatului de specialitate al C.J.R.A.E. Mures;

Baza de date privind cadrele didcatice din aparatul de specialitate. Evidenta dosarelor cadrelor
didactice, didactice auxiliare si nedidactice, declaratii de avere si de interese. Fisa postului pentru
didactic, didactic auxiliar si nedidactic. Rapoarte de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului ;

Documente privind organizarea si desfasurarea concursurilor pentru aparatul propriu;
Dosare de personal, fisa postului si fisa de evaluare a activitatii anuale pentru personalul contractual;
Registru de evidenta a personalului, registru privind vechimea in munca si carnetele de munci;

Séanatatea si securitatea muncii. Fise de evaluare a riscurilor si masuri de prevenire si prim-ajutor.
Instructiuni proprii interne privind sanatatea si securitatea in munca. Procese verbale si teste de
evaluarii in domeniul sanatatii si securitatii in munca, Programul de instruire, informare §i testare in
domeniul sanatatii si securitdtii In munca a lucratorilor. Documente privind serviciile medicale necesare
supravegherii sanatatii lucratorilor, fisele individuale de protectie a muncii pentru lucratorii din aparatul
de specialitate;

Documentatie privind sporurile, transe de vechime in munca pentru aparatul de specialitate;
Documente, grafice privind concediile de odihna, alte concedii ale angajatilor din aparatul propriu;

Adeverinte eliberate angajatilor si alte adrese doveditoare pentru angajati si recomandari solicitate de
acestia; Adeverinte privind atestarea vechimii in munca, documente pentru dosarul de pensionare,
documente pentru dosarul de somaj, al personalului din aparatul de specialitate;

Intocmirea dosarelor de grad did. a cadrelor didactice si transmiterea lor la I.S. J. Mures;
Fisa de prezenta lunara (pontaj) a personalului angajat;
Orare ale cadrelor didactice, didactic auxiliar si nedidactic;

Reclamatii, propuneri, sesizari §i raspunsuri;
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17. Registru de intrare-iesire a corespondentei, condici ;

18.
19.
20.
21.
22,

23.

24,

25.

Registru inventar al C.J.R.A.E. Mures;

Registru pentru evidenta dispozitiilor emise de directorul C.J.R.A.E. Mures;
Registru de Hotérarii a Consiliul de administratie din cadrul C.J.R.A.E.Mures;
Caiet procese verbale;

Acte referitoare la confectionarea si evidenta stampilelor si sigiliilor aflate in folosinta, precum si a
celor scoase din uz;

Nomenclatorul dosarelor si alte lucrari in legatura cu acestea;

Listele de selectionare impreuna cu aprobarile date de Directia Judeteana Mures a Arhivelor Nationale,
pentru eliminarea documentelor cu termen de pastrare expirat;

State de functii,state de personal si state de plata pentru cadrele didactice, didactic auxiliar si nedidactic
din cadrul C.J.R.A.E. Mures;

Lista documentelor departament administrativ-financiar

1. Proiecte de dispozitii ale C.J.R.A.E. Mures;

2. Proiecte de hotdrari si rapoarte de specialitate pentru sustinerea acestora;

3. Bugetul de venituri si cheltuieli propriu al judetului: varianta vara, varianta toamna;
4. Bugete de venituri si cheltuieli ale C.J.R.A.E. Mures;

5. Contul anual de executie bugetara pentru bugetul propriu al judetului;

6. Dare de seama contabila anuala;

7. Raport explicativ la darea de seama anualg;

8. Cereri deschideri de credite pe capitole si subcapitole de cheltuieli;

9. Conturi de executie pentru plati si cheltuieli din cadrul C.J.R.A.E. Mures;

10. Proiect de buget propriu;

11. Dare de seama contabila trimestriala cu bilant contabil, anexele aferente si raport explicativ;
12. Raspunsuri ale consiliilor locale si ale unitatilor finantate din bugetul judetean;

13. Rapoarte, studii, analize, informari;

14. Corespondenta cu unitatile administrativ-teritoriale privind Casa de Sanatate Mures; Trezoreria Tg.
Mures, Consiliul Judetean Mures;


mailto:office@cjraems.ro

de_Resy,
S e 5

N
N PA
S : z
SU ’* $
g . $
2 b w“;}
15

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

28.

29.

30.
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. Conturi de venituri si cheltuieli pentru materiale, cheltuieli de personal si investitii ale C.J.R.A.E.

Mures;
Baza de date privind monitorizarea cheltuielilor de personal;

Corespondenta cu organele centrale; precizari privind aplicarea legislatiei si alte acte normative
specifice;

Dari de seama contabile;

Dari de seama statistice;

Inventare pagube materiale;

Acte privind investitiile, deschideri de finantare;

Balanta de verificare, registru jurnal, registru Cartea mare;

Declaratii CAS, somaj, impozit, sanatate;

Aprobari scoatere din functiune mijloace fixe (obiecte de inventar pentru C.J.R.A.E. Mures);
Referate, contracte si alte acte privind aprovizionarea tehnico-materiala;

Referate si alte acte privind transferul de mijloace fixe si obiecte de inventar;

Referate, planuri si alte materiale privind paza, protectia muncii, precum §i prevenirea si stingerea
incendiilor din cadrul C.J.R.A.E.Mures ;

Documente referitoare la problemele de intretinere si reparatii mobilier, instalatii, aparate de
multiplicat, telefonie etc.;

Bonuri de transfer, bonuri de miscare bunuri, note de receptie bunuri, bonuri de consum materiale,
note de necesitate etc.;
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