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LISTA DOCUMENTELOR PRODUSE SI/SAU GESTIONATE LA NIVELUL UNITATII

DE iINVATAMANT GRADINITA CU PROGRAM PRELUNGIT NR. 6 CONSTANTA

Documente ale Consiliului de Administratie (tematica si graficul sedintelor CA, registrul de
procese-verbale ale sedintelor CA, anexe ale registrului de procese-verbale ale CA, hotarari
CA);

Documente de diagnoza: rapoartele anuale ale comisiilor si compartimentelor din unitatea de
invatdmant, raportul anual asupra calitaii educatiei din unitatea de inva{imant;

Documente de prognoza: planul de dezvoltare institutionald, planul managerial, programul de
dezvoltare a sistemului de control managerial;

Documente de evidenta: statul de functii, organigrama unitatii de invafdmant, schema orari a
unitatii de invagdmant/programul zilnic al unitégii de invidgdmant, planul de scolarizare.
Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de organizare si functionare;

Decizii, ordine sau note interne;

Planuri Manageriale si operationale ale comisiilor si compartimentelor de lucru;

Dosare de activitate ale personalului;

Condici de prezenta si cereri si aprobari de concediu de odihani;

. Documente privind achizitiile de lucrari, furnizare sau servicii;
. Listd proiecte; Calendarul actiunilor educative;

. Documente privind activitati educative (excursii, tabere, concursuri, parteneriate);
. Lista protocoale;

. Documente privind formarea personalului;

. Figele posturilor angajatilor;

. Corespondenta internd/externi;

. Dosarele personale ale angajatilor;

. Reteaua, profilul si datele de contact ale unititii de invatimant;
. Documente privind inscrierea in unitate;

. Proceduri operationale si de sistem;

. Registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic cu modificérile intervenite in

situatia personalului contractual;
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22. Registre de intrare-iesire a corespendentei;

23. Raspunsuri la petitii;

24. Declaratiile de avere si declaratiile de interese;

25. Fise de pontaj;

26. Rapoarte periodice, anuale;

27. Documente de evidentd si modificare a raporturilor de serviciu/munci ale personalului din

unitate.

Director,
Prof. Enache Elene




