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l. Curriculum

1. Cunoastereasi aplicarea documentelor de politica educationali: Legea 1/2011, ORDIN privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de inviatimint preuniversitar 5079
/31.08.2016;0MEN 3382/24.02.2017 privind structura noului an scolar 2017/2018;

2. Aplicarea Planului Cadru de invatimdnt pentru invatimdntul primar si gimnazial;

3. Aplicarea programelor scolare pentru invatimantul primar si gimnazial;

4. Aplicarea Ordinului MECI 5132/10.09.2009 anexa 1 privind activititile specifice functiei de diriginte (valabil
pentru ciclul primar si gimnazial);

5. Aplicarea ordinului pentru organizarea si desfiasurarea evaludrii nationale la clasa a VIII a, a II-a, a 1V-a, a Vl-a;
6. Monitorizarea rezultatelor obtinute la evaludrile nationale, la concursurile si olimpiadele scolare.

Il. Management scolar

1. Asigurarea managementului general si de specialitate

2. Implementarea sistemului de management al calitatii

3. Asigurarea $i monitorizarea resurselor umane, materiale si financiare in vederea atingerii scopurilor educationale
stabilite

I11. Resurse umane

1. Asigurarea in scoald a legilor, ordinelor, metodologiilor, procedurilor si a celorlalte acte normative privind
incadrarea, mobilitatea, perfectionarea si evaluarea cadrelor didactice, didactice auxiliare si nedidactice;

Completarea situatiilor statistice;
2. Cresterea calitatii resurselor umane angajate in scoald prin perfectionare continud ;

3. Asigurarea unei politici interne de recrutare a personalului bazati pe descentralizarea unitdtilor de invitamant.

IVV. Resurse materiale

1. Realizarea unei proiectii bugetare realiste care si acopere necesititile scolii privind baza materiald;
2. Conservarea si imbundtdtirea bazei materiale a scolii ;
3. Realizarea de proiecte privind atragerea de fonduri extrabugetare in scopul dotdirii scolii.

V.  Parteneriate si programe

1. Implicarea institutiilor de interes local in activitatea scolii prin realizarea de protocoale de parteneriat ;
2. Realizarea unor schimburi de experientd utile §i eficiente pentru procesul instructiv-educativ prin realizarea
unor parteneriate cu alte institutiide invatimant sau de culturd din judet sau din tarda.




I. Curriculum

FUNCTII ACTIVITATI RESPONSABIL TERMEN INDICATORI DE INSTRUMENTE
REALIZARE RESURSE
1.PROIECTARE | | Realizarea planului operational an scolar Comisia de redactare | septembrie 2017 | Existenta PDI si a Planului | Date statistice ale scolii pe
2017-2018 aprobata in CP operational pe anul scolar ultimii 2 ani scolari
2017-2018 Recensdmant populatie 0-7
ani;
Directii strategice ale ISJ si
corespunzatoare LEN
1/2011
2.Intocmirea rapoartelor: 31 aug 2017 Existenta PM anual si Directii strategice ale ISJ si
a. de activitate privind starea si calitatea Sem_estrlal corespunzatoare L1 /2(; 1 1
invatimantului in anul scolar 2016-2017: Registrul cu procese gapoa“e tipizate scoala
e s y verbale al CP si CA tandardele si descriptorii
b. de activitate ale comisiilor din scoala; Responsabili comisii R - de evaluare
. apoartele sefilor de
metodice comisii ROEUIP
c.de evaluare internd pentru anul scolar 2016-| Director 1 Octombrie Raportul anual de evaluare Ordonanta 75/2005 privind
2017 CEAC 2017 internd RAEI Asigurarea calitatii n
educatie
3.Prezentarea rapoartelor in cadrul Consiliului | Director septembrie2017 | Procese-verbale CP si CA LEN1/2011
Profesoral si a Consiliului de Administratie Sefi de comisii
4.Intocmirea planului managerial anual si Director septembrie2017 | Planul managerial anual si PDI
pentru semestrial Plan managerial 1SJ Bihor
semestrul I si I1, cu prezentarea in cadrul CP si Procese-verbale din CP si Raport de activitate 2016-
avizare in CA CA 2017
5. Realizarea Portofoliului directorului cu Director octombrie2017 | Structura dosarului si PDI
documentele specifice calitatea documentelor PM
intocmite P.O.
6.Intocmirea ofertei educationale a scolii si Sefi de comisii octombrie2017 | Existenta ofertei Raport de analiza pentru
popularizarea acesteia Director educationale in format scris | anul scolar precedent
si electronic, pe site-ul Instructiunea de lucru
scolii privind intocmirea ofertei
Gradul de cunoastere a educationale
ofertei educationale de catre | Site scoala
beneficiarii directi si CV-uri cadre didactice
indirecti Chestionare
7 Elaborarea tematicii CP si a CA si Director octombrie2017 | Tematica sedintelor CP si PDI




ORGANIZARE

aprobarea acesteia

CA

Chestionare aplicate
cadrelor didactice
Planuri manageriale
comisii/catedre

8.Intocmirea Planificarilor calendaristice Cadre didactice, cu 1 oct 2017 Procentul de planificari Planuri-cadru

anuale si Proiectarea unitatilor de invatare avizul sefilor de aprobate si calitatea Programe scolare
comisii/catedre acestora Norme metodologice

9. Intocmirea si avizarea programelor scolare | Invatatorii septembrie2017 | Fisa de avizare a disciplinei | Procedura operationald

pentru CDS- optional Prof. informatica optionale privind elaborarea CDS -

optional
10. Realizarea planului de masuri si a Profesorii de octombrie2017 | Plan de masuri si program Metodologia privind
programului de pregatire pentru elevii matematica si limba de pregatire Evaluarea

claselor a ll-a, a IV-a, a Vl-a, a Vlll-ain romana Nationala 2 4 6 8
vederea Evaludrii Nationale Directorul Programele pentru evaluari
11. Planificarea perioadelor de evaluare Sefi de comisie septembrie2017 | Planificarea activitatilor Programele scolare in
initiala la invatamantul primar si gimnazial metodica Teste,rezultate, centralizare, | vigoare
interpretare, discutare, Raoparte privind rezultatele
informare parinti evaluarii initiale
1.Asigurarea unititii scolare cu noutétile Toate 11 sept 2017 Procentul de acoperire cu Planurile — cadru pentru
legislative si curriculare necesare, in vigoare dePafF?me”te'e dou_nnente legislative si ciclul primar si gimnazial
unitatii curriculare ;
’ Programe scolare,
Metodologii
2.Verificarea modului de completare si Comisia numita prin | 11 sept 2017 Proces-verbal intocmit de OMECTS 5436/2011
gestionare a actelor de studii pentru anul decizia directorului comisia numita
scolar 2017-2018
3.Aplicarea Ordinului ministrului privind Comisia numita prin | noiembrie2017 | Prelucrarea calendarului si a | Metodologiile in vigoare
organizarea si desfasurarea Evaluarilor decizia directorului metodologiilor de catre privind evaluarile nationale
nationale profesorii claselor implicate
Procese-verbale
Organizarea de simuldri
4.Asigurarea elevilor scolii cu manuale Responsabil 11 sept 2017 Gradul de acoperire cu Situatii cu necesarul de
scolare si cu materiale specifice claselor gestionare manuale manuale si materiale manuale transmis 1SJ
pregétitoare scolare
5. Organizarea evaluarilor nationale Comisia numita prin | lunie 2018 Documentatia specificatd in | Metodologiile 1n vigoare
decizia directorului metodologii si proceduri privind evaluarile nationale
si ISJ
Persoana de contact
6.0rganizarea sedintelor cu parintii in Comisia cu atributii | Conform Procesele-verbale de la Formulare de completare
vederea instruirii privind completarea specifice calendarului sedintele de instruire optiuni si fise de inscriere,

optiunilor pentru repartizarea computerizata
si admiterea in invatdmantul liceal

pentru exercitiu
Metodologia admiterii in




liceu si scoala profesionald

7.Intocmirea documentatiei pentru
repartizarea computerizata

Director

Dirigintii claselor a
Vill-a

Secretar

Dupa afisarea
rezultatelor
evaludrii

Numarul elevilor Inscrisi
pentru repartizarea
computerizata

Fisele martor eliberate de
centrul de inscriere

Listele cu rezultatul
admiterii

Evidenta elevilor corigenti,
cu situatia neincheiata,
repetenti, nescolarizati

Metodologia admiterii in
liceu si scoala profesionald

8.0Organizarea olimpiadelor si concursurilor
la nivel de scoala

Responsabili de
comisii metodice
Responsabil comisia
pentru concursuri
scolare

lan-martie 2018

Listele cu elevii inscrisi
Subiecte si bareme de
corectare

Rezultatele concursurilor

Graficul desfasurarii
concursurilor scolare
Metodologia desfasurarii
concursurilor scolare

Oferta de concursuri scolare
avizatd de MENCS

9. Asigurarea logisticii privind programele de | Responsabili cu Permanent Baza de date privind Machete trimise de 1SJ
formare continud si perfectionarea pregatirii | formarea formarea continud si Oferta programelor de
profesionale a cadrelor didactice profesionala perfectionarea pregatirii formare a CCD si ISJ Bihor
profesionale a cadrelor Sesiuni de referate si
didactice din scoala comunicari stiintifice
judetene, nationale si
internationale
COORDONARE- | 1.Monitorizarea aplicarii corecte a Director Conform Fisele de asistente si OMEN 5547/2011
MONITORIZARE | documentelor curriculare la nivelul celor Responsabil CEAC | graficului de interasistente Regulament inspectii
douad cicluri de invatamant Responsabili comisii | asistente scolare
metodice Fise tip de asistente
Proiecte de lectie/schite de
proiecte
2.Verificarera modului de utilizare a spatiilor | Director Saptamanal Planificarile calendaristice Laboratoare, sili de clasa,
scolare (sili de clasa, laboratoare, bibliotecd, Programul laboratorului de | biblioteca, teren sintetic
sala de sport) informatica
Programele de meditatii si
consultatii
3.Monitorizarea folosirii manualelor scolare | Director Periodic, prin Fisa de asistente (Eficienta ROI
si a auxiliarelor didactice din dotarea Sefi comisii asistente la lectii | folosii manualelor si Manuale scolare si auxiliare
bibliotecii sau laboratoarelor metodice sau verificarea auxiliarelor didactice in didactice
Bibliotecar fiselor activitatea de predare- Rezultatele elevilor pe

profesorilor de
la biblioteca
scolii

invatare-evaluare)

discipline
Rezultatele obtinute de elevi
la Evaluarile Nationale




4.Monitorizarea rezultatelor obtinute de elevi | Responsabili lan-iunie 2018 Listele cu rezultatele Rezultate obtinute la
la olimpiadele si concursurile gcolare concursuri scolare obtinute de elevi olimpiade si concursuri
Coordonator proiecte Diplome obtinute scolare
si programe
educative
CONTROL - 1.Evaluarea activitatii personalului didactic si | Responsabili Conform PO Fisele de autoevaluare PO...... privind evaluarea
EVALUARE didactic auxiliar pe baza rapoartelor de comisie metodica specifice completate de catre cei personalului didactic si
autoevaluare CP, CA, CEAC implicati didactic auxiliar
Procese-verbale din cadrul Fisele de evaluare
comisiilor metodice operationalizate in CP si
Proces-verbal CA aprobate in CA
2.Evaluarea situatiei scolare, frecventa si Invatatori, diriginti Lunar Procese-verbale dela Instructiunea de lucru

starea disciplinara in cadrul fiecarui CP si
CA

Comisie
monitorizare

Frecventa (1-5
ale lunii pentru

sedintele consiliilor
Formulare tip de

privind consemnarea
absentelor elevilor

frecventa luna anterioard) | inregistrare si raportare a Normative si precizari ROI
Coordonator proiecte absentelor privind aplicarea
si programe Rapoarte de consemnare sanctiunilor la elevi
educative abateri disciplinare ale
Responsabil CEAC elevilor

3.Evaluarea modului in care se realizeaza Responsabili Permanent Fise de asistente la ore Planificarea unitatilor de

atributiile manageriale ale fiecarui cadru
didactic in parte:

a)Modul de aplicare a documentelor
curriculare la clasa;

b)Controlul parcurgerii ritmice a materiei la
clasa;

C)Analiza obiectiva a pregatirii elevilor
fiecarei clase cu masuri concrete de
ameliorare a situatiilor corespunzatoare.

comisie metodica
Director
Responsabil CEAC

Rapoarte
Note de control

invatare

Programele scolare

Teste de evaluare initiala,
formativa, sumativa
Caietele elevilor

Testari ale elevilor

4.Desfasurarea tezelor semestriale

Profesorii ce predau
discipline la care se
sustin teze

3 sapt. Inainte
de terminarea Sl
sia SII

Graficul desfasurarii tezelor
Caietele de teza ale elevilor

Programele scolare
Ordinul MEN privind
Structura anului scolar
2017-2018




II. Management scolar

FUNCTII ACTIVITATI RESPONSABIL TERMEN INDICATORI DE INSTRUMENTE
REALIZARE RESURSE
PROIECTARE 1.Intocmirea si aprobarea organigramei scolii | Director 04 sept 2017 | Organigrama scolii Legislatia 1n vigoare
in functie de noile prevederi in vigoare Stat de functii aprobat de ISJ
C.A.
2.Elaborarea Planului Operational si Planului | Director 30 sept 2017 | Proiectul de dezvoltare P.O, P.M.
Managerial
3.Elaborarea hartii proceselor din scoala Director 30 sept 2017 | Harta proceselor Legislatia in vigoare
Stat de functii
4.Elaborarea documentelor comisiilor Responsabili comisii | 16 oct 2017 Dosarele comisiilor Plan managerial- Director
metodice, comisiilor permanente si temporare Rapoarte de analiza, an
scolar anterior
Organigrama scolii
ROFUIF
ROI, ROF
5.Revizuirea si aprobarea procedurilor pe Director 2 oct 2017 Procedurile operationale si Legislatia in vigoare
baza cdrora se desfasoari activitatea in scoala | Responsabil CEAC de sistem (L1/2011 si documentele
Presedinte SCIM normative subsecvente),
Ordinul MFP 946/2005
privind controlul
managementului intern
6. Intocmirea/revizuirea regulamentelor scolii | Director 2 oct 2017 ROI, ROF, Regulamente LEN 1/2011
consilii, comisii, comitete etc | ROFUIP 5079/2016
7.Intocmirea schemelor orare de la clasele Director 11 sept 2017 | Scheme orare Planuri - cadru
primare si gimnaziale Invatatori Procese-verbale din cadrul

Comisia pentru
intocmirea orarului

CP

8.Elaborarea proiectului planului de Director lan 2018 Proiectul planului de Recensdmantul copiilor de la
scolarizare pentru anul scolar 2018-2018 scolarizare pentru anul scolar | O la 6 ani

2018-2018
9.Elaborarea proiectului de incadrare pentru Director lan 2018 Proiectul de incadrare pentru | Proiectul de incadrare




anul scolar 2018-2018

Sefi comisii

anul scolar 2018-2018

Planuri cadru

metodice PDI. P.O.PM
10.Elaborarea graficului sedintelor CP i CA director Septembrie Graficul si tematica PDI, PM
si a tematicii acestora 2017 sedintelor CP si CA Documente emise de
MENCS sau ISJ
11.Elaborarea planului managerial al Coordonator proiecte | Septembrie Planuri manageriale Fisa postului, anexa la
coordonatorului de proiecte si programe si programe 2017 Programe de activitati OMECTS 6143/2011, CAEN
educative educative educative scolare si 2013, adrese 1SJ
extrascolare
12.Elaborarea proiectului CDS Comisia pentru Conform Conform procedurii Oferta de optionale
curriculum procedurii operationale Centralizatoare in urma
optiunilor elevilor si
parintilor
13.Elaborarea planului de asistente la lectii si | Director 2 oct 2017 Graficul asistentelor Fise de asistente
la activitati extrascolare Chestionare aplicate elevilor
Rapoarte
14.Elaborarea programului de activitati pentru | Responsabili cercuri | 1 nov 2017 Programe de activitati Metodologii
cercurile din scoala Tematici
Liste cu membrii cercurilor
15.Stabilirea ofertei cursurilor de formare Responsabili 15 nov 2017 | Programe de activititi ale Oferta CCD, 1SJ sau a altor
continud formare profesionala cursurilor centre universitare sau de
reconversie profesionala
16.Elaborarea programului de formare pentru | Responsabili comisii | 15 oct 2017 | Tematica curs formare Materiale de specialitate
cadrele didactice ce intdmpina dificultati in metodice Graficul desfasurarii Chestionare
procesul de predare-invatare-evaluare cursurilor
17.Elaborarea fisei postului pentru intreg Director 16 sept 2017 | Fisa postului OMECTS 6143/2011
personalul scolii (didactic, didactic auxiliar, CA
nedidactic)
18. Elaborarea fisei de evaluare pentru intreg | Director 31 oct 2017 Fisa de evaluare OMECTS 6143/2011
personalul scolii (didactic, didactic auxiliar, CA OMEN 3597/18.06.2014
nedidactic)
ORGANIZARE 1.Pregatirea scolii pentru festivitatea de Director 11 sept 2017 | Reinnoire aviz sanitar de Normative sanitare de
deschidere cursurilor noului an scolar Personalul Scolii functionare functionare
2.Asigurarea resurselor umane, materiale si Director 11sept 2017 | Stat de functii PDI, PO, PM
financiare necesare Administrator Bugetul scolii Decizii interne
financiar contabil Inventarul Decizii 1SJ
Secretar
3.Numirea invatatorilor si dirigintilor la clase | Director 4 sept 2017 Decizii de numire Plan de incadrare
Sefi comisii Organigrama scolii
metodice
4.Constituirea grupelor pregatitoare si a Director 1 sept 2017 Liste de inscriere Registru Inscriere elevi
claselor a VV-a, repartizarea repetentilor si a Sefi comisii Situatia scolara la sfarsitul




elevilor nescolarizati pe clase

metodice

anului anterior

Registre matricole
Cereri de reinmatriculare
Dosarul corigentelor

5.Constituirea si organizarea comisiilor Director 4 sept 2017 Decizii director Organigrama scolii
metodice si a comisiilor cu caracter permanent | Responsabili Proces verbal Regulamentele comisiilor
si temporar din scoala comisii sedinte C.P., C.A. ROFUIP5079/2016 art. 79-
si comisii 80
6.Numirea comisiei de intocmire a orarului Director 4 sept 2017 Decizii de numire Planuri-cadru
scolii, verificarea si aprobarea acestuia de citre Proces verbal Scheme orare
director sedinte C.P., C.A. ROFUIP5079/2016 art. 79-
Orarul scolii 80
7. Demararea procedurilor pentru stabilirea Comisia pentru lan-mai 2018 | Anuntdepunere propuneri Planul — cadru
CDS curriculum optionale Scheme
Centralizare orare
Proiectul C.D.S.
Oferta CDS
Fise de inscriere
Centralizatoare optiuni
Proiectul programelor
disciplinelor optionale
8. Demararea procedurii de constituire a Director 15 oct 2017 Proces-verbal CP LEN 1/2011
Consiliului de Administratie CA Proces-verbal Consiliul ROFUIP5079/2016
reprezentativ al parintilor OMEN 4619/2014
Adresa Consiliul local
Modelu
Adresa primar
9. Numirea comisiilor de examen pentru Director 15 august Decizie director ROFUIP 5079/2016
incheierea situatiilor scolare si corigente 2018 Dosarul comisiei
10. Numirea comisiilor pentru evaluarile Director Conform Decizie director Metodologii, regulamente,
nationale calendarului proceduri ale MENCS, IS],
MENCS in vigoare
11.Incheierea situatiei scolare si validarea Invatitorii 30ian 2018 | Cataloagele avizate de Cataloagele claselor
acesteia si a notelor la purtare sub 7 Dirigintii director Raportul consiliului clasei
Consiliul profesorilor | 19 iun 2018
clasei
12.Completarea registrului matricol Invatatori 30iun 2018 | Registre matricole Cataloagele claselor
Dirigintii
13.Predarea cataloagelor spre arhivare la Invatatorii 15 sept 2018 | Proces-verbal de predare- Cataloagele claselor
secretariat Dirigintii primire Instructiunea de lucru
14.Alocarea ajutorului EORO Comisia de acordare | Conform Dosarul cu actele necesare Metodologii
200/rechizite/burse a ajutoarelor calendarului Regulamente

9




ocazionale MENCS Continutul dosarelor
15.Stabilirea concediilor de odihna pentru Director 17 oct 2017 Grafic acordare concedii LEN 1/2011,
personalul didactic, auxiliar si nedidactic C.A Cereri concediu Codul muncii, condica
Proces-verbal CA prezenta, OMECTS
Consemnarea in scris cu 5559/2011
semnatura cadrului didactic
16. Elaborarea si transmiterea in timp util a Director Zilnic Dosar adrese, Adresele primite
statisticilor, rapoartelor, informarilor Secretgl'rI situatiiintocmite Rezolutii date de director
Contabi Rezolutii date de director
17. Prelucrarea ROI - elevi, parinti, cadre Director 30 sept 2017 | PV sedinte cu parintii ROI scoald
didactice Invatatori si elevii
Diriginti Procese verbale CP
18. Asigurarea resurselor necesare derularii in Director Permanent Referate de necesitate ROI
bune conditii a activitatilor comisiilor Secretar
Administrator de
patrimoniu
19. Asigurarea sigurantei elevilor (acces interzis | Director Permanent Registru procese-verbale ROI
in afara curtii scolii in timpul cursurilor, CA. profesor de serviciu Parteneriate/protocoale
indeplinirea sarcinilor de catre profesorul de Administrator de incheiate cu parintii
serviciu, supraveghere video) patrimoniu elevilor/institutii abilitate
20. Stabilirea programului scolii si al Director 11 sept 2017 | Programul scolii Programul microbuzului,
microbuzului scolar CA Orar statiile, pe baza
Regulamentului...conform
HCL Rosia
COORDONARE 1. Avizarea proiectului planului de scolarizare C.p. IAN 2018 Proces verbal sedinta C.P. ROFUIP 5079/2016
/MONITORIZARE pentru anul scolar 2018-2019 LEN 1/2011, adrese I1SJ
2. Aprobarea proiectului planului descolarizare | CA IAN 2018 Proces verbal sedinta C.A. ROFUIP 5079/2016
pentru anul scolar 2018-2019 LEN 1/2011, adrese 1SJ
Recensdmant copii
3.Avizarea proiectului planului de incadrare C.P. IAN 2018 Proces verbal sedintd C.P. ROFUIP
pentru anul scolar 2018-2019 Director LEN 1/201;, adrege I?J N
Metodologia specifica emisa
de MEN
4.Aprobarea proiectului planului de incadrare CA IAN 2018 Proces verbal sedinta C.A. ROFUIP 5079/2016
pentru anul scolar 2018-2019 Director LEN 1/201'1, adre;e I?J N
Metodologia specifica emisa
de MEN
5.Monitorizarea realizarii planului managerial CEAC Lunar Fisa de monitorizare PDI.PO
Plan managerial director
Regulament CEAC
6. Aprobarea p|anu|ui managerial si al Director 30 Sep2017 Program managerial si de Decizii comisii
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programului de activitati al comisiilor

activitati al comisiilor

ROFUIP 5079/2016

Documente comisii LEN 1/2011
ROI
7 Monitorizarea realizirii planului managerial | Director Lunar ' Raport de activitate Fisa postului directqr
al comisiilor metodice, consilierului scolar, al Semestrial Programul managerial
altor comisii din scoala
8.Monitorizarea frecventei, starii disciplinare, Responsabili Lunar Situatia centralizatd a ROFUIP
situatiei la invatitura frecventa Semestrial absentelor o ROI ) .
’ ’ Rapoarte sanctiuni Situatii centralizatoare ISJ
9. Monitorizarea activitatii desfasurate in Coordonator proiecte | Lunar Raport de monitorizare Program activitati cercuri
cercurile din scoald
10. Valorificarea rezultatelor inspectiilor unor | Director Periodic Programe de Rapoarte organe de control
organe de 1indrumare si control in scopul ameliorare/remediere
realizarii programelor de remediere a unor
aspecte ce necesitd ameliorare
11. Urmarirea fenomenului de absenteism si Coordonator proiecte | Lunar Raport de monitorizare Cataloage scolare
stabilirea unor masuri de ameliorare Situatii centralizatoare
12.Urmarirea fenomenului de violentd in scoald | Coordonator proiecte | Lunar Raport constatare abateri — ROI
si transpunerea 1in practicdA a masurilor Comisia pentru combaterea Program activitati comisie
preventive violentei in scoala antiviolenta
Sanctiuni aplicate elevilor
13.Urmirirea activitétii comisiei de disciplind Director Semestrial Raport de activitate Regulament comisie
pentru elevi si cadre didactice Decizie director
ROI
14. Monitorizarea evaludrii ritmice Director Séaptamanal Catalog Programe scolare
Probe de evaluare Proiectarea unitatilor de
Teze invatar
P.V. Comisia de notare
ritmica
15. Avizarea fisei de evaluare a personalului C.p. OCT. 2017 Proces-verbal C.P. OMECTS 6143/2011
didactic , didactic auxiliar si nedidactic Fisa de evaluare OMEN 3597/18.06.2014
16.Aprobarea fisei de evaluare a personalului C.A Oct 2017 Proces-verbal C.A. OMECTS 6143/2011
didactic , didactic auxiliar si nedidactic Fisa de evaluare OMEN 3597/18.06.2014
Fisa de evaluare, tipizata, cu
indicatori de realizare
CONTROL- 1. Verificarea si avizarea planificarilor si Sefi comisie 1 oct 2017- Planificarea anuala Modele edu.ro
EVALUARE proiectarii pentru unitatile de invatare metodica proiectarea- | Proiectarea unitatilor de Planuri-cadru
Director periodic invitare Programe scolare
Fisele de asistente la lectii
2. Realizarea asistentelor la orele de curs Sefi comisie Conform Fisa de asistente Proiecte de lectii
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metodica graficului Dosare comisii metodice
Director Grafic asistente
3. Realizarea asistentelor la sedintele comisiilor | Director Lunar Raport de activitate Dosare comisii metodice
metodice Portofolii profesionale
4. Evaluarea programelor de formare Director Semestrial Raport de analiza semestrial | Portofolii
desfasurate in scoala si anual Activitatea profesorilor la
clasa
5. Evaluarea activitatii comisiilor metodice Sefi comisie Semestrial Raport de analiza semestrial | Dosare comisii metodice
metodica si anual Raport CEAC
Director
6. Evaluarea activitatii coordonatorului de C.A. 1-7 Raport analiza activitate Portofoliul coordonatorului
programe si proiecte educative septembrie Fiséa de evaluare de programe si proiecte
2017 educative
7. Realizarea evaluarii personalului didactic si Sefi comisii 1-5 sept 2017 | Procese-verbale comisii Fisele de evaluare
didactic auxiliar si stabilirea calificativelor metodice metodice Rapoartele de evaluare
C.A. Procese-verbale CA
Fisele de autoevaluare
8. Realizarea evaluarii personalului nedidactic Contabil lan 2018 Fisele de evaluare Fisa postului
pentru anul 2017 Secretar Procese-verbale CA
CA
MOTIVARE 1. Prezentarea exemplelor de bun practica — Sefi comisie Lunar Procese-verbale din sedintele | Dosare comisii metodice
activitati demonstrative, metode interactive, metodica si lectoratele cu parintii Site-ul scolii
folosirea TIC in lectii, alte activitati din scoala | Director Proces-verbal CP Fisa de asistentd a
directorului
2.Intocmirea  recomandirilor CP  pentru | Director Periodic Procese-verbaleCP Calendarul pentru Gradatii
inscrierea la gradele didactice, gradatii de merit, Recomandari/aprecieri de merit
pretransfer intocmite de director Calendarul mobilitatii
personalului didactic
FORMARE SI 1.Participarea cadrelor didactice si didactice | Cadrele didactice Tot anul Adeverinte Oferta de cursuri de formare
DEZVOLTARE auxiliare la programele de formare profesionala scolar Ates_ta_te
PROFESIONALA Certificate
2. Participarea cadrelor didactice la cursurile de | Responsabil comisie | Lunar Raport de monitorizare Rapoarte de analiza a
formare desfasurate la nivel de scoala pentru formare continua activitatii didactice
imbunatatirea performantelor in activitatea
didactica
3.Participarea cadrelor didactice la Cadrele didactice Semestrial Fisa de prezentd la activitati | Programul de perfectionare
activitatile  desfiasurate in  cadrul prin af:t1V1ta§1 de _ere
N . pedagogic al CCD si ISJ
cercurilor pedagogice Bihor
4 Participarea  cadrelor  didactice la Cadrele didactice Lunar Procese-verbale din cadrul Programul de activitati al

sedintelor

comisiilor metodice
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activitatile desfasurate in cadrul comisiilor
metodice

5. Participarea cu lucrdri la simpozioane si Cadrele didactice Tot anul Diplome Oferta CCD_ Bi_hor
conferinte  judetene, interjudetene, scolar Adeverinte Oferta furplzorllo_r de .
nationalc; G internationale ’ formare din tara si strdinatate
6.Publicarea de articole sau carti de specialitate Cadrele didactice Tot anul Copii ,conf. cu originalul, Reviste de specialitate
cu ISSN sau ISBN scolar dupa articole, coperta cartii, | Buletine informative
ISSN sau ISBN
NEGOCIEREA 1. Discretie si profesionalism in abordarea Tot personalul scolii | Permanent Rezultate Chestionare
/REZOLVAREA situatiilor cu potential conflictual in relatiile din
CONFLICTELOR | scoala
2. Monitorizarea, negocierea si rezolvarea Tot personalul scolii | Permanent Chestionare Chestionare

disfunctionalitdtilor pentru preintampinarea
conflictelor majore

Analize de impact

I11. Resurse umane

FUNCTII ACTIVITATI RESPONSABIL TERMEN INDICATORI DE INSTRUMENTE
REALIZARE RESURSE
1. PROIECTARE | 1.Completarea SC si SIIR cu datele statistice Secretar oct 2017 Formulare statistice Baza de date a scolii
necesare Caiet statistic INS
2.Constituirea posturilor si catedrelor si Director Februarie Proiectul de incadrare cu Planuri-cadru
proiectul de Incadrare cu personal didactic CA 2018 personal didactic titular Stat de functii
titular pentru anul scolar 2018-2019 pentru anul scolar 2018- Recensamantul copiilor
2019
3. Realizarea recensamantului copiilor 0-6 ani Toate cadrele Octombrie Centralizarea rezultatelor Formulare tipizate
didactice 2017 Realizarea prognozei pe Liste cu copiii de 0-6 ani
Comisia pentru urmatorii 4 ani Raport comisie recensamant
recensamantul
populatiei scolare
4.Intocmirea situatiilor: posturi, norme, Director Februarie Situatii  posturi, norme, | Proiectul planului de
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catedre rezervate/vacante, complete, secretar 2018 catedre  rezervate/vacante, | scolarizare
incomplete complete, incomplete
5. Intocmirea situatiilor privind normarea, Director Februarie Situatii realizate Proiectul planului de
vacantarea posturilor incepand cu 1 secretar 2018 scolarizare
septembrie 2018
ORGANIZARE 1. Realizarea modificarilor in REVISAL Director 1 sept 2017 Extras din REVISAL Decizii ISJ
Secretar Periodic, la Decizii interne
Administrator orice
financiar schimbare a
contractului
de munca
2_Organizarea concursului pentru CA o 1 octombrie Decizii interne ) PO transmi_si de ISJ )
ocuparea posturilor vacantate dupd 15 Com|§|a de . 2017 Dosgrul concursului Metodologla de organizare
. organizare si (subiecte, bareme, si desfasurare a concursului
septembrie 2017 desfasurare a borderouri, decizie de Modele de decizii transmise
concursului numire, fisa de asistente la de ISJ
lectie, adrese citre ISJ)
Dosarul candidatului
3.Respectarea metodologiei si  calendarului | Director Conform - Decizii (completéri norma, Metgdologia privind .
privind mobilitatea personalului didactic Secretar metodologlel ’ transfwer', pretransfer, moblll_tatea personalului
si calendarului | detaséri) didactic
4. Publicarea posturilor /catedrelor vacante (cu | Director Conform Adrese trimise cétre ISJ Metodologia privind
viabilitate <4 si =>4 ani) Secretar metodologiei mobilitatea personalului
si calendarului didactic
Planuri-cadru
5. Organizarea concursului de ocupare a Director Conform Dosarul concursului Metodologia de organizare
posturilor in scoald CA metodologiei Decizii angajare si desfasurare a concursului
Comisia de Contracte de munca Codul muncii
organizare si PO
desfasurare a
concursului
6. Distribuirea orelor vacante (PCO) Director 15 sept 2017 Decizii PCO L1/2011
CA Incadrarea unitatii Decizie numire director
Stat de functii Planuri-cadru
ROFUIP
Metodologie mobilitate
7. Personalizarea figei postului conform g,iAr\eCtor ;é 1S$ptembrie Fisa postului OMECTS 6143/2011

responsabilitatilor stabilite la nivel de scoala

Procese-verbale CP si CA
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8. Actualizarea contractelor de munca Secretar Periodic Contracte de munca Legislatia in vigoare
COORDONARE | 1.Monitorizarea pregitirii personalului didactic | Director Permanent Fisa de observatii pentru Fisa de observatie
MONITORIZARE | pentru orele de curs, activititile extracurriculare | Sefi  de  comisie fiecare cadru didactic DeC|z_|e numire director

si activitatile cu parintii metodica Chgstlonare

Proiecte

2. Coordonarea activitatii cadrelor didactice Director Permanent Fisa de observatii pentru Raport monitorizare

debutante si care au nevoie de sprijin pentru Sefi quT]'S'e fiecare cadru d'_d",’lCt'C L

. s e e metodica Raport sef comisie metodica

imbunatatirea activitatii didactice

3.Monitorizarea activititii de formare continui | Sef comisie formare | Lunar Baza de date formare Oferta de formare continua

a personalului didactic si didactic auxiliar profesionala continua gl_perfecglonare de la CCD i ISJ

Atestate, diplome,
certificate, adeverinte
4. Asigurarea consilierii cadrelor didactice Director Saptamanal Program consiliere Programul managerial al
comisiei
CO NTROL = 1 Realizarea asistentelor la lect,:ll pentru Cadrele DII'eCtor Conform F1§ele de asistenge ROFUIP
EVALUARE didactice debutante sau la care feedback-ul din | Sefi comisie grgﬂculm de Fisa postului director
. - metodica asistente ROI /ROF
partea elevilor sau parintilor este slab CEAC
2. Realizarea evaludrii personalului scolii Director PO Fisele de evaluare OMECTS nr. 6143/2011
CA

3. Controlul dosarelor personale ale CEAC Semestrial Dosarele personale Documente secretariat

personalului scolii Director

4. Acordarea de stimulente cadrelor didactice ~ | CEAC Periodic, Raport asupra activitatii ROI

(diplome, evidentieri pe site scoala, panou Director atunci cand se | scolii semestrial si anual ROF

o L evidentiaza

afisaj, numiti in rapoartele consiliilor

profesorale)
NEGOCIEREA- 1. Preintdmpinarea conflictelor intre personalul | Director Periodic Chestionare PO- gestionare conflicte
REZOLVAREA scolii, personal scoald-elevi, personal scoala- Coordonator proiecte
CONFLICTELOR | parinti si programe

educative

2. Testarea satisfactiei cadrelor didactice fatd de | Director Semestrial Centralizare chestionare Chestionare satisfacie

politica manageriala a scolii administrate

3. Realizarea de activitati de socializare (mese Director Periodic Fotografii Baza de date a scolii

festive, aniversari, excursii, vizite)

Dosare excursii

Calendarul evenimentelor
istorice, culturale, religioase
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IVV. Resurse materiale

FUNCTII ACTIVITATI RESPONSABIL TERMEN INDICATORI DE INSTRUMENTE
REALIZARE RESURSE
PROIECTARE 1. Revizuirea procedurii operationale privind CA 11 septembrie | Procedura operationald PO - 07, privind proiectia
stabilirea proiectiei bugetare tindnd cont de Director 2017 bugetara
cerintele beneficiarilor educationali si Presedinte SCIM Rapoarte necesar cadre
Rapoartele de necesitate ale departamentelor Contabil didactice, secretariat,
din cadrul unitatii administrator
2. Realizarea proiectiei bugetare pe baza CA 31 dec 2017 Proiectia bugetara Centralizare propuneri
necesitatilor scolii Director Bugetul pe anul 2018
Administrator Legea 98/2016 privind
financiar contabil achizitiile publice

3. Intocmirea Planul de Achizitii Publice PAP CA 31 dec 2017 Planul anual de achizitii PO —, privind proiectia
Director pentru bunuri si servicii - bugetara
Administrator proiect
financiar contabil

4. Aprobarea proiectului de buget sia PAP CA 1 februarie Plan anual de achizitii Plan anual de achizitii
Director 2018 Bugetul scolii aprobat in
Administrator Consiliul local Rosia
financiar contabil C.A.

ORGANIZARE 1.Reaorganizarea spatiilor scolii pentru a Director 11 sept 2017 Schite Proiecte de reabilitare corp
demara proiectele aprobate prin PNDL privind | Administrator Planuri de reorganizare A si B la scolala din centru
reabilitarea si extinderea unitatilor de financiar contabil aprobate prin PNDL
invatdmant
2.Dotarea unei clase pregatitoare cu mobilier Director 11 sept 2017 Comanda la furnizor ROI
nou Administrator Planuri-cadru

financiar contabil Fonduri 1SJ
3. Asigurarea materialelor consumabile Administrator Permanent Facturi achizitii Referate de necesitate
financiar contabil Bonuri de consum Bugetul scolii
Secretar Fonduri 1SJ
4. Asigurarea cataloagelor, condicilor de Administrator 20 sept 2017 Facturi achizitii SEAP Referate de necesitate
prezenta si carnetelor de elev financiar contabil Bugetul scolii
Secretar
5. Realizarea subinventarelor pentru fiecare Administrator octombrie Subinventarele PO Inventarierea Bunurilor
invatitor, diriginte, bibliotecar si orice angajat al | financiar contabil 2017

scolii care are in primire o gestiune
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6. Realizarea inventarului scolii si propuneri Comisia de 31 dec 2017 Inventar scoala Decizie comisie de
pentru casarea unor obiecte de inventar inventariere si de Procese-verbale din comisii | inventariere si casare
casare Recomandarile controalelor | PO specifica
organismelor de profil Formulare tipizate
7. Recuperarea pagubelor materiale realizate din | Administrator Cand este Subinventarele ROI
vina elevilor sau a personalului scolii financiar contabil cazul Protocoalele incheiate intre
Secretar scoala si familiile elevilor
Invatitori/Diriginti
8. Atragerea de surse extrabugetare de finantare | Invititori/Diriginti Periodic Contracte de sponsorizare Programul managerial
pentru scoald Director Proiecte L1/2011
9. Achizitionarea de combustibil pentru dministrator Periodic Facturi achizitii Referate de necesitate
microbuz financiar contabil Bugetul scolii
Director
COORDONARE 1. Monitorizarea incadrarii cheltuielilor Admimistrator Permanent Facturi achizitii Buget scoala
MONITORIZARE | realizate in capitolele bugetare financiar
Director
2. Coordonarea comisiilor de evaluare si de Director Periodic Dosar investitii PO realizare achizitii
receptie a lucrarilor de investitii realizate in Administrator Buget scoala
scoala financiar
3. Coordonarea si monitorizarea activititii pe Director Periodic Rapoarte SEAP SEAP
contul SEAP Administrator
financiar
4. Monitorizarea activitatii de aprovizionare cu | Director Lunar Gradul de acoperire a Referate de necesitate
materiale consumabile pentru desfagurarea administrator cantitatilor din referatele de | Facturi
activitatii din scoald financiar necesitate Buget scoala
5. Monitorizarea starii igienico-sanitare din Administrator de Zilnic Procese-verbale DSP Bihor | Legislatia in vigoare
localul scolii si a spatiilor exterioare patrimoniu
Director
6. Monitorizarea starii mobilierului din scoald Administrator de Zilnic Starea materialelor din Inventarul scolii
patrimoniu scoala Subinventarele
Referate degradare mobilier
CONTROL 1. Controlul privind folosirea fondurilor Director Lunar Facturi Referate de necesitate
EVALUARE bugetare pe capitole Administrator Bugetul scolii PO
financiar Ordine de plata
2. Controlul asupra asigurarii conditiilor Director saptamanal Raport de activitate director | Fisa postului director
igienico-sanitare Legislatia in vigoare
3. Controlul asupra stérii mobilierului scolii sia | Sefi comisie metodica | Periodic Raport /Informare Inventar scoala
materialelor folosite in procesul de invatare Director
NEGOCIEREA- 1. Negocierea si monitorizarea actiunilor Director Periodic Contracte de sponsorizare Plan managerial
REZOLVAREA privind obtinerea contractelor de sponsorizare si Documente fonduri PDI /P.O.

CONFLICTELOR

a fondurilor extrabugetare

extrabugetare

Legislatia in vigoare
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2. Argumentarea si negocierea utilizarii
fondurilor astfel incat sa se evite crearea unor
conflicte la nivelul scolii

Director
Administrator
financiar contabil

Periodic

Procese-verbale din CA

Referate de necesitate

V. Parteneriate si programe

FUNCTII ACTIVITATI RESPONSABIL TERMEN INDICATORI DE INSTRUMENTE
REALIZARE RESURSE
PROIECTARE 1. Realizarea protocoalelor de colaborare cu Coordonator proiecte si 10 oct 2017 Protocoale de parteneriat Plan managerial
institutiile de interes local (Primaria, Parohia | programe educative semnate si stampilate PDI
Ortodoxa, , Politia locald, Dispensarul CMI) | Director LEN 1/2011
2.Depunerea aplicatiilor pentru proiecte si Coordonator proiecte si 10 oct 2017 Protocoale de parteneriat Plan managerial
programe .ldentificarea de parteneri pentru programe educative Permanent semnate si stampilate PDI
propunerile de proiect. Director Calendar Dosarul proiectului POSDRU
ANPCDEFP
3. Realizarea de parteneriate cu institutii care | Coordonator proiecte si Periodic Contracte de parteneriat Calendarul concursurilor
asigurd desfasurarea unor concursuri la nivel | programe educative avizat de MENCS
de scoald (Euroscolarul, Editura Sigma — Director
Cangurul si Cangurasul, Editura Nomina - Fii | Responsabili concursuri
Inteligent la...matematica,
Comunicare.Ortografie.ro etc)
ORGANIZARE 1.Desfasurarea activitatilor specifice fiecarui | Responsabilii/coordonatorii | Conform Rapoarte, procese-verbale | Plan managerial
protocol incheiat cu institutiile de interes fiecarui protocol gra.fl(.:LiIL.JI de dupa.dvesfégurarea fiecirei | coordonator de proiecte si
’ activitatl activitati programe educative
local Fotografii Protocoale de parteneriat
Articole din ziare
Alte produse ale
activitatilor
2.Proiectarea si desfasurarea proiectelor Coordonator proiecte si Conform Rapoarte, procese-verbale | Programul de activitati al
scolii programe educative graficului de dupd desfasurarea fiecarei | proiectelor
Profesorii coordonatori de | activitati activitati
la cele doua proiecte Fotografii
Articole din ziare
Alte produse ale
activitatilor
3. Organizarea concursurilor la nivel de Responsabili numiti de Semestrial Tabele cu participantii Culegeri si brosuri

scoala

coordonatorii concursurilor
scolare

Rezultate obtinute

Regulamente concursuri
Plan managerial director
Planuri manageriale sefi
comisii metodice
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4. Organizarea si desfasurarea activitétilor Coordonator proiecte si Permanent Rapoarte asupra Calendarul activitatilor
extrascolare stabilite la nivel de scoala programe educative desfasurarii activitatii extracurriculare
Proiectarea activitatii
COORDONARE 1. Elaborarea de rapoarte periodice asupra Coordonator proiecte si Semestrial Rapoarte de activitate Formulare tipizate
MONITORIZARE | desfasurdrii activitatilor programe educative Dosarele cadrelor
didactice
Produsele activitatilor
2.Monitorizarea activititilor educative si | Director Permanent Fisa de monitorizare Plan managerial
extrascolare desfisurate ! coordonator de proiecte si
’ ’ programe educative
3. Repartizarea adreselor despre activitatea Director Permanent Rezolutiile de pe adresele | Legislatia in vigoare
educativa primite de la ISJ Bihor Secretar primite PO privind circulatia
documentelor
CONTROL 1. Evaluarea proiectelor si programelor Director Lunar Masuri de eficientizare si Plan managerial
EVALUARE desfasurate In scoald crestere a calitatii Programe de activitati
2. Stabilirea planului de masuri in urma Director Periodic Plan de masuri Rapoartele inspectiilor
inspectiilor tematice si prezentarea acestora Coordonator proiecte si
parintilor si elevilor programe educative
CA
3.Intocmirea rapoartelor asupra activitatii Coordonator proiecte si Semestrial Rapoartele Plan managerial director

desfasurate In domeniul parteneriatelor si
programelor

programe educative

Plan managerial
coordonator de proiecte si
programe educative

Director,

Prof. Valentina Gela SILAGHI
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