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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a

reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale
Elemente privind .
responsabilii/ l\lrz;nfrlr?elsé Functia Data Semnatura
operatiunea P
1.1 Elaborat Aldescu Mioara ISMI
Vasilescu Liviu ISMI 26.05.2017
1.2 Verificat ISTRATE GABRIELA | ISGA 29.05.2017
1.3 Aprobat ION SORIN ISG 30.05.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se

Editia/ revizia in C . Modalitatea aplica prevederile
cadrul editiei omponenta revizuita reviziei editiei sau reviziei
edifiei

2.1 Editia 1 - - 10.09.2013
2.2 Revizia 1 15.09.2014
2.3 Revizia 2 02.07.2015
2.4 Editia 2 - - 01.06.2017
2.5 Revizia 1 8.2. Documente utilizate Completare 01.11.2017

8.4. Modul de lucru

9. Responsabilitati si
raspunderi in derularea
activitatii

10. Anexe, inregistrari,
arhivari

1. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul difuzarii Compartiment Functia Nume si prenume | Data primirii | Semnatura

3.1 Aplicare Mi ISMI Aldescu Mioara |31.05.2017 |Distribuire
electronica

3.2 Aplicare Mi ISMI Vasilescu Liviu  |31.05.2017 |Distribuire
electronica

3.3 Curriculum si Distribuire
Aplicare inspectie scolara IS toti IS 31.05.2017 |electronica

Management

3.4 Informare 1SJ ISGA Stroe Cristina  [31.05.2017 |Distribuire
electronica

35 Evidenta SCIM IS Homeghiu Catalina |31.05.2017  |Distribuire
electronica

3.6 Aplicare / 1SJ ISGA Istrate Gabriela |31.05.2017 |Distribuire
Verificare electronica

3.7 Aplicare / ISJ ISG lon Sorin 31.05.2017 |Distribuire
Aprobare electronica
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2.

Scopul procedurii operationale

Prezenta procedurd reglementeaza modalitatea de evaluare a activitdtii manageriale desfasurate

de persoanele care ocupa functia de director si director adjunct in unitatile de invatdmant preuniversitar
de stat. De asemenea, asigura existenta documentatiei adecvate derularii acestei activitati de evaluare.

Evaluarea anuala a activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din

unitatile de Tnvatdmant preuniversitar se realizeaza de catre inspectoratul gcolar.

3.

Domeniul de aplicare

Procedura se aplica D si DA din UPJ de stat din judetul DAmbovita.

4.

>

5.

Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Regulamentul-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor scolare aprobat prin
OMECTS nr. 5530/2011 si modificat prin OMECS nr. 3400/2015

OMEN nr. 3623/11.04.2017 pentru aprobarea METODOLOGIE privind evaluarea anuald a
activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitdtile de
invatamdnt preuniversitar

OMENCS nr. 5079/2016, privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Unitatilor de Invagamdnt Preuniversitar

Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 75/ 2005, privind asigurarea calitatii educatiei, aprobatd cu completari si modificari
prin Legea nr. 87/ 13.04.2006, cu modificarile ulterioare

HG nr. 1534/ 2008, pentru aprobarea Standardelor de referinta si indicatorilor de performanta
pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Tnvatdmantul preuniversitar

Ordinul SGG nr. 200/26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului
secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice.

Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definigii ale termenilor

('?Ir: Termenul Definitia si/ sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Unitétile de Invatdmant preuniversitar de stat, centrele judetene de
resurse si asistentd educationald/Centrul Municipiului Bucuresti de

1 Unitati de Resurse si Asistentd Educationala, unitatile de invatamant special,

invatamant de stat | centrele scolare pentru educatie incluziva, centrele scolare, centrele
de excelenta, palatele si cluburile copiilor, cluburile sportive
scolare, denumite n continuare unitati de invatdmant de stat.

Unitate cu Unitatea de Tnvatdmant care este organizata si functioneaza, dupa

personalitate caz, astfel: @) cu minimum 300 de elevi; b) cu minimum 300 de
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juridica (UPJ)

elevi, prescolari si anteprescolari; €) cu minimum 150 de prescolari
si anteprescolari; d) cu minimum 100 de elevi si/ sau prescolari, in
cazul unitatilor de invatamant special; in baza unui act de infiintare/
functionare, are cod fiscal, sigiliu/ stampild cu insemnele MEN si
denumirea exacta a unitatii de invatamant, stema Romaniei, cont in
Trezoreria Statului si activitate financiar — contabila.

7.2. Abrevieri ale termenilor

chrt Abrevierea Termenul abreviat

1 PO Procedura operationala

2 LEN Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, modificata si completata

3 MEN Ministerul Educatiei Nationale

4 1SJ Inspectoratul Scolar Judetean Dambovita

5 CA Consiliul de administratie

6 ISG Inspector scolar general

7 ISGA Inspector scolar general adjunct

8 IS Inspector(i) scolar(i)

9 ISMI Inspector(i) scolar(i) pentru management institutional

10 ISRT Inspector(i) scolar(i) responsabil din punct de vedere teritorial

11 UPJ Unitate de Tnvatamant preuniversitar cu personalitate juridica
de stat

12 FP Fisa(e) postului

13 FE Fisa(e) de (auto)evaluare

14 RA Raport de activitate

15 D Director(i)

16 DA Director(i) adjunct(ti)

17 CD Cadrele didactice din UPJ

18 ucC Unitate de competenta din cadrul fisei de evaluare

6. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitari

Prezenta PO detaliaza modul de organizare privind evaluarea activitatii D si DA, instrumentele
de lucru si fisele de (auto)evaluare utilizate.
Evaluarea se declanseaza prin autoevaluare si se finalizeaza prin acordarea unui calificativ anual
sau pentru perioada aferentd exercitarii functiei de conducere. Pentru evaluarea activitatii manageriale,
perioada minima de ocupare a functiei de conducere este de 90 de zile calendaristice.
Ministerul Educatiei Nationale si inspectoratele scolare pot dispune evaluarea activitatii
manageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere in unitatile de invatdmant preuniversitar si

pe parcursul anului scolar, evaluare care se finalizeaza prin acordarea unui calificativ pentru perioada
evaluata, fara a fi necesara parcurgerea etapelor din prezenta metodologie.

Principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar aplicabile acestei activitati sunt:
- principiul echitdtii - in baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;
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- principiul calitatii - Tn baza caruia activitatile de invatamant se raporteaza la standarde de referinta si
la bune practici nationale si internationale;

- principiul relevantei - in baza caruia educatia raspunde nevoilor de dezvoltare personald si social-
economice;

- principiul eficientei - in baza caruia se urmareste obtinerea de rezultate educationale maxime, prin
gestionarea resurselor existente;

- principiul descentralizarii - in baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati direct in
proces;

- principiul raspunderii publice - in baza caruia unitatile si institutiile de invatamant raspund public de
performantele lor;

- principiul asigurarii egalitdtii de sanse;

- principiul transparentei - concretizat in asigurarea vizibilitatii totale a deciziei si a rezultatelor, prin
comunicarea periodica si adecvata a acestora.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate sunt toate documentele ce deriva din prezenta PO:

- Calendarul evaluarii anuale a activitatii manageriale a D si DA,

- Chestionare ce vor fi aplicate personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, lider(i) de
sindicat si directorului pentru directorul adjunct,

- Nota de constatare privind neindeplinirea sarcinilor si a termenelor de realizare,

- Fisa de (auto)evaluare a directorului,

- Fisa de (auto)evaluare a directorului adjunct,

- Raport al evaludrii de etapa,

- Raportul justificativ al comisiei de evaluare,

- Model adeverinta comunicare calificativ pentru D si DA,

- Tabel centralizator cu punctajele si calificativele acordate in fiecare an scolar.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, materiale informative, calculatoare personale, acces la baza de
date, imprimanta, coli, site.

8.3.2. Resurse umane: IS, D, DA.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute n proiectul de buget al UPJ, ISJ, respectiv MEN.

8.4. Modul de lucru

. Actualizarea prezentei proceduri operationale

Inspectorii scolari pentru management institutional vor actualiza anual prezenta PO si o vor
transmite spre verificare ISGA si spre aprobare in CA al ISJ Dambovita.
Il. Elaborarea/actualizarea fisei de (auto)evaluare

e Inspectorii scolari pentru management institutional vor propune anual FE revizuite pentru
D si DA;




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il Nr. exemplare: 3
privind evaluarea directorilor i

directorilor adjuncti Revizia: 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA

Domeniul: MANAGEMENT Pagina: 6 din 11

Cod: PO-MI-07

Management institutional

e FE revizuite vor fi inméanate secretarului CA al ISJ in vederea aprobarii acestora;

e Dupa aprobarea de catre CA al 1SJ, la sediul si pe site-ul ISJ, se vor afisa: fisele de
(auto)evaluare, metodologia si procedura privind evaluarea anuald a activitatii manageriale
desfasurate de directorii si directorii adjuncti.

I11. Redactare si depunere FE si RA de catre D si DA

e Fiecare D si DA 1si va redacta raportul scris privind activitatea derulata (RA), cu
respectarea structurii FE si 7l va semna. Documentele justificative mentionate in RA vor fi
scanate si copiate pe un CD, ordonate pe unitdti de competenta (7 foldere pentru cele 7
unitati de competentd din FE), iar denumirea documentelor trebuie sa contina criteriul de
performanta la care se referd (exemplu: in cadrul UC 1 un document justificativ poate fi
Raportul anual cu privire la calitatea educatiei pentru criteriul de performanta 2.2.
Denumirea acestuia va fi: 2.2. Raportul anual cu privire la calitatea educatiei).

e FE se completeaza de catre D si DA cu punctajul rezultat din autoevaluare si este asumata
prin semnaturd de catre acesta,

e D si DA vor depune, la registratura ISJ, conform calendarului de evaluare anuala a
activitatii manageriale (Anexa 1), dosarul pentru evaluarea activititii manageriale ce
cuprinde urmatoarele documente:

- pagina de garda (contine unitatea scolard, numele si prenumele, functia detinuta,
perioada)
- fisa de (auto)evaluare
- raportul argumentativ
- copie a fisei postului
- CD cu documente justificative scanate.
IV. EVALUAREA D si DA

» Constituirea comisiei de evaluare

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat este realizatd de catre o comisie de evaluare, organizatd pe doua subcomisii,
constituitd la nivelul inspectoratului scolar, prin decizie a inspectorului scolar general, In urméatoarea
componenta:

(a) presedinte — inspector scolar general adjunct/inspector scolar;

(b) 4 membri in fiecare subcomisie — inspectori scolari pentru management institutional (cate unul

n fiecare subcomisie), inspectori scolari;

(c) 1 secretar, care asista la activitatile comisiei, dar nu se implicd in evaluarea candidatilor —

personal din aparatul propriu al inspectoratului scolar.

Evaluarea activitatii manageriale desfasurate de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat se realizeaza in urmatoarele etape:

> Etapa 1 - Autoevaluarea activititii manageriale este realizatd de fiecare persoana care
ocupd/ a ocupat o functie de conducere pe o perioadd mai mare de 90 de zile calendaristice, prin




PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il Nr. exemplare: 3

privind evaluarea directorilor i

directorilor adjuncti Revizia: 1

INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN DAMBOVITA

Domeniul: MANAGEMENT Pagina: 7 din 11

Cod: PO-MI-07

Management institutional

completarea Fisei de (auto)evaluare si elaborarea raportului argumentativ prin care se motiveaza
punctajele Inscrise 1n rubrica autoevaluare din fisa de (auto)evaluare.

Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreund cu CD ce contine
documente justificative si o copie a fisei postului se depun la registratura inspectoratului scolar n
perioada mentionata in calendarul de evaluare anuald (Anexa 1), de catre fiecare D si DA sau un
delegat al acestora.

Persoanele care au ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o perioada
mai mare de 90 de zile calendaristice si care, la data evaluarii, nu mai detin aceastd functie, sunt
anuntate in scris, la adresa de domiciliu, de catre inspectoratul scolar (ISMI) cu privire la demararea
procedurii de evaluare a activitatii manageriale, pentru perioada Tn care au ocupat functia de
conducere respectiva. Aceste persoane vor solicita unitatilor de invatamant la care au ocupat functia de
conducere, pentru perioada pentru care se face evaluarea activitatii manageriale, copii “conform cu
originalul” ale documentelor pe care le considerd necesare motivarii punctajelor acordate in fisa de
(auto)evaluare si elaborarii raportului argumentativ. Unitatile de invatdmant au obligatia eliberarii in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la inregistrarea cererii a copiilor conforme cu originalul dupa
documentele solicitate.

Dacd o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la nivelul
unei unitati de invatdimant sau la mai multe unitati de invatdmant, evaluarea se realizeaza distinct
pentru activitatea manageriala desfasurata in fiecare dintre functiile respective si pentru fiecare unitate
de invatamant in parte. Astfel, persoana va depune FE, RA, CD cu documente justificative si copie a
fisei postului pentru fiecare functie/unitate de Tnvatamant.

» Etapa 2 - Evaluarea de etapa a activititii manageriale desfasurate de directorii si directorii
adjuncti din unititile de invatimant de stat. In aceastd etapa se realizeazi consultiri cu personalul
didactic si nedidactic al scolii, Organizatia sindicald din scoala, autoritatile locale si directorul

unitatii de invatdmant in cazul evaluarii directorului adjunct si se elaboreaza un raport de etapa,
dupa cum urmeaza:
ISRT aplica chestionare (conform modelului din Anexa 2) personalului didactic, didactic auxiliar,
nedidactic, lider(i) de sindicat, pentru un numar cel putin egal cu jumatate din personalul angajat
al UPJ, privind activitatea D.
In cazul UPJ in care exista si functie de DA, ISRT aplica chestionare (conform modelului din
Anexa 2) personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, lider(i) de sindicat si directorului,
pentru un numar cel putin egal cu jumatate din personalul angajat al UPJ, privind activitatea DA.

- ISRT consulta autoritatile locale privind colaborarea cu UPJ pentru asigurarea calitatii educatiei si
respectarea standardelor de calitate.

- ISRT centralizeaza informatiile primite si redacteazd raportul de etapa (conform modelului din
Anexa 3).
In realizarea raportului de etapi vor fi luate 1in considerare si notele de
control/rapoartele/procesele-verbale incheiate in urma inspectiilor/monitorizarilor, precum si
rezultate ale altor evaldri externe din perioada analizata, rapoarte ale Corpului de Control al
ministrului, note informative etc., conform documentelor si registrelor existente in unitate.
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- ISRT preda raportul de etapa pentru fiecare unitate din responsabilitatea sa teritoriala catre ISMI
responsabil pentru acea unitate.

> Etapa 3 - Stabilirea punctajelor si acordarea calificativului de catre comisia de evaluare
pentru activitatea manageriald desfdasurata de directorii si directorii adjuncti din unitatile de
invatamant de stat, pe baza fiselor de (auto)evaluare, a rapoartelor argumentative, a rapoartelor
de etapa si a notei de constatare privind neindeplinirea sarcinilor si a termenelor de realizare
(Anexa 6), completate de catre reprezentantii ISJ de-a lungul anului scolar.
Comisia de evaluare stabileste punctajele si calificativele aferente si le consemneaza intr-un
raport justificativ.

ISMI primesc de la ISRT rapoartele de etapa si de la secretariatul ISJ fisa de evaluare, raportul
argumentativ, CD cu documente justificative si copie a fisei postului pentru toti D si DA la UPJ din
zona de responsabilitate. De asemenea, ISMI colecteaza de-a lungul anului scolar notele de constatare
privind neindeplinirea sarcinilor si a termenelor de realizare (Anexa 6), completate de cétre IS si
personalul ISJ, pentru situatiile intalnite.

Se intrunesc cele doua subcomisii de evaluare, in fiecare dintre ele fiind membru un ISMI, si pe
baza documentelor colectate de ISMI, pentru fiecare D si DA, se stabilesc punctajele si calificativele
aferente si se consemneaza intr-un raport justificativ (conform modelului din Anexa 4).

Rezultatul evaluarii se concretizeaza in acordarea calificativului anual, astfel:

o 85— 100 puncte: calificativul “foarte bine ”;

o 70 - 84,99 puncte: calificativul “bine”;

o 60-69,99 puncte: calificativul “satisfacdator”, situatie in care va avea loc monitorizarea-

reevaluarea la un interval de 3-6 luni;
o sub 60 puncte: calificativul “nesatisfacator”.
- Pentru persoanele care ocupa o functie de conducere in invatamantul preuniversitar sau care au

ocupat o functie de conducere la nivelul unitatilor de invatamant pe o perioadd mai mare de 90
de zile calendaristice si care, la data evaluarii, nu mai detin aceasta functie, si care nu depun

Raportul argumentativ si Fisa de (auto)evaluare, in format letric, impreuna cu o copie a fisei
postului la registratura inspectoratului scolar, evaluarea se realizeaza pe baza documentelor si a
informatiilor rezultate din consultari in cadrul evaluarii de etapa.

- Daca o persoand a ocupat, pe parcursul unui an scolar, mai multe functii de conducere la
nivelul unei unitdti de invatdmant sau la mai multe unitdti de Invatdmant, evaluarea se
realizeazd distinct pentru activitatea manageriala desfasuratd in fiecare dintre functiile
respective si pentru fiecare unitate de Invatamant in parte si se finalizeaza cu acordarea unui
punctaj distinct pentru fiecare dintre perioadele in care a ocupat functiile de conducere
respective. Punctajul final se stabileste ca medie ponderatd cu doud zecimale fara rotunjire a
punctajelor obtinute pentru fiecare activitate evaluatd, conform formulei:

p= f1Xp1+faxpa+..+fn Xpp
fi+fo +...+T

unde fy, f, ... T, reprezinta perioadele de exercitare a functiei de conducere (exprimate in zile
calendaristice), iar p1, pz, ... Pn reprezinta punctajele corespunzatoare acestor perioade.
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- In procesul de evaluare pot fi luate in considerare si rezultate ale altor evaluiri externe din
perioada analizata prin diferite tipuri de inspectie (inspectie scolara, evaluare institutionald,
rapoarte ale Corpului de Control al Ministrului Educatiei Nationale, note informative etc.),
dacd acestea exista si sunt corelate cu atributiile din fisa postului.

- Pot fi luate in considerare, in procesul de evaluare, situatiile de rezolvare a conflictelor sau
petitiilor care confirma existenta unor disfunctionalititi in desfasurarea actului managerial,
conform documentelor inspectorilor scolari.

- Raportul de etapa si raportul justificativ (cu CD aferent), impreuna cu fisele de evaluare
completate si semnate de toti membrii comisiei, pentru fiecare D si DA, sunt Tnaintate spre
aprobare inspectorului scolar general.

Evaluarea activitatii manageriale a persoanelor care ocupa functii de conducere 1n unitatile de
invatdmant preuniversitar se poate realiza si prin vizitd la fata locului realizatd de membri ai
Comisiei de evaluare.

» Comunicarea calificativului

- ISMI redacteaza adresele ISJ, dupa aprobarea inspectorului scolar general, prin care se
comunica D si DA caliticativul acordat, in doua exemplare, semnate de catre ISG. Un exemplar
ramane la ISM1L

- Pana la data de 30 septembrie a anului scolar urmator celui pentru care se face evaluarea,
inspectoratul scolar, prin serviciul secretariat, transmite directorilor si directorilor adjuncti
adresele de comunicare a calificativelor acordate pentru activitatea desfasurata in anul scolar
precedent, nsotite de copii ale fiselor de evaluare.

- ISMI intocmesc un tabel centralizator ce cuprinde toti D si DA evaluati in acel an scolar
(conform modelului din Anexa 5). Se vor face modificari in tabel in situatia in care se depun
contestatii si, in urma solutiondrii acestora, se modificd rezultatul evaluarii, conform hotérarii
CAal 1SJ.

> Contestatii

- Eventualele contestatii se adreseazd, in scris, consiliului de administratie al inspectoratului
scolar, n termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea rezultatelor evaluarii.

- Comisia de contestatii, numitd prin decizia inspectorului scolar general, este formata din 3
inspectori scolari, altii decat cei nominalizati in comisia de evaluare (unul dintre acestia este
presedinte) si 1 secretar.

- Comisia de contestatii preia toatd documentatia aferentd de la comisia de evaluare si
reevalueaza activitatea manageriala a contestatarilor. Punctajul acordat se consemneaza in Fisa
de (auto)evaluare.

- Punctajul final si calificativul sunt supuse aprobarii consiliului de administratie al
inspectoratului scolar judetean, in prezenta directorului/directorului adjunct evaluat, si se
comunicd in scris contestatarului, insotite de copia fisei de evaluare, in termen de 3 zile
lucratoare de la data emiterii hotararii.

Hotérarea consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacatd numai la instanta de

contencios administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementatda de art. 7 din

Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

a. ISG numeste prin decizie comisia de evaluare a activitatii manageriale desfasurate de
directorii si directorii adjuncti din unitatile de Invatamant de stat (art. 3 (1), (2) din

Metodologie);

ISG numeste prin decizie comisia de solutionare a contestatiilor (art. 9 (1) din Metodologie);
ISG aproba punctajele si calificativele acordate de Comisia de evaluare;

ISG semneaza adeverintele de comunicare a calificativelor.

b. ISRT realizeaza evaluarea de etapa si intocmesc Raportul de etapa.
c. ISMI intocmesc/revizuiesc PO in colaborare cu IS, actualizeaza FE inaintandu-le spre aprobare
CA, afiseaza FE la sediul si pe site-ul ISJ, colecteaza documentele necesare evaluarii de la

ISRT, de

la personalul

ISJ

si de

la registratura ISJ, participa la activitatea

comisiei/subcomisiei de evaluare, transmit documentele catre ISG pentru aprobare, Tntocmesc
adresele pentru D si DA, le Tnainteaza spre semnare ISG, respecta pasii PO.

d. CAal ISJ - aproba PO, FE;
- aproba punctajul final si calificativul in urma contestatiilor.

e. Comisia de evaluare a D si DA acorda punctajele si calificativele finale ale D si DA pentru
activitatea prestata in functia de conducere.
f. D - informeaza colegii care au fost D/DA Tinaintea lor in anul pentru care se face evaluarea
despre continutul prezentei PO, respectd termenele de depunere a dosarului, de ridicare a
adresei finale a ISJ si de predare a acesteia catre fostii D, daca este cazul.

10. Anexe, Tnregistrari, arhivari

Nr. Denumirea Elaborator | Aprobat Nr. de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare loc perioada
1 Calendar ISMI CA al 3 UPJ Arhiva | a.c. -
ISJ IS ISJ
2 Chestionar ISMI CAal 3 IS Arhiva | a.c. -
activitate ISJ ISJ
director/ director
adjunct
3 Raport de etapa | ISMI CA al 3 IS Arhiva | a.c. -
ISJ ISJ
4 Raport justificativ | ISMI CAal 3 IS Arhiva | a.c. -
ISJ ISJ
5 Tabel ISMI CA al 3 IS Arhiva | a.c. -
centralizator ISJ ISJ
6 Nota de ISMI CA al 3 IS Arhiva | a.c. -
constatare a 1SJ Personal | ISJ
neindeplinirii 1SJ
sarcinilor si a
termenelor de
realizare
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11. Cuprins
Numarul
coAmponentel Denumirea componentei din cadrul PO Pagina
in cadrul
PO
Coperta 1
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
1 editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale
5 Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 5
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, >
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 2
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 3
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10
10 Anexe, inregistrari, arhivari 10
11 Cuprins 11
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