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Piata Libertatii, 22 Cristian, Brasov

Tel.: 0268/257014; E-mail: scoalacristianbv@yahoo.com
Nr: 2072/08.09.2023

LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITAIILOR SI ACTIUNILOR CENTRALIZATA

. INSPECTORATUL SCOLAR
- AL JUDETULUT BRASOV

Aprobat director,
prof. Enache Maria Camelia

ACTIVITATE
NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
1. Director Organizarea si 1. Planificarea 1. Analiza si 1.Coreleaza obiectivele specifice unitatii cu cele la nivel national si X Director Septembrie 2023
functionarea anuala a activitatii | diagnoza activitatii | local;
Scolii Gimnaziale educationale si manageriale si 2.Rdspunde de Iintocmirea, ecliberarea, reconstituirea, anularea,
Cristian cu financiare a educationale completarea, modificarea, rectificarea si gestionarea documentelor
respectarea institutiei pana la de evidenta scolard;
legislatiei finalul anului 3.Coordonarea procesului de obtinere a autorizatiilor §i avizelor
aplicabile pe legale necesare functionarii unitatii;
parcursul anului
scolar 2023-2024 - - - - - - - -
’ 2. Realizarea 1.Propunerea inspectorului scolar general a proiectului planului de X Director Septembrie 2023

documentelor de
planificare a
activitatilor scolare
si extragcolare la
nivelul scolii

scolarizare, cu avizul consultativ al Consiliului Profesoral si dupa
aprobarea in Consiliul de Administratie;

2.Elaborarea planului managerial, proiectul de dezvoltare
institutionala si celelalte documente manageriale pentru unitatea
scolara pe care o conduce;

3.Coordonarea comisiei de intocmire a orarului $i propunerea spre
aprobare Consiliului de Administratie, orarul unitatii;

4.Aprobarea graficului serviciului pe scoald al personalului didactic
si al elevilor; atributiile acestora sunt precizate in figele de atributii;
5.Aprobarea graficului desfasurarii lucrarilor scrise pentru fiecare
modul;

6.Aprobarea regulamentelor de functionare ale cercurilor,
asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale
elevilor din unitatea de invatamant preuniversitar;



mailto:scoalacristianbv@yahoo.com

ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
2.0rganizarea 3. Elaborarea 1.Numirea profesorilor diriginti la clase si a consilierului educativ X Director Septembrie 2023
intregii activitati calendarului cu aprobarea Consiliului de Administratie;
educationale a activitatilor 2.Stabilirea componentei formatiunilor de studiu cu aprobarea
institutiei pe administrative si Consiliului de Administratie;
parcursul anului curriculare 3.Elaborarea instrumentelor interne de lucru, utilizate in activitatea
scolar. de indrumare, control si evaluare a tuturor activitatilor care se
desfasoara in unitatea de invatamant preuniversitar, aprobate de
catre Consiliul de Administratie;
4. Organizarea 1.Stabilirea componentei comisiilor din cadrul unitatii de X Director Septembrie 2023
activitatilor unitdtii | invatamant preuniversitar, cu avizul Consiliului de Administratie;
scolare 2.Numirea, componentei comisiilor pentru examenele de corigente, Tunie 2023
amanari sau diferente. Presedinte al acestor comisii este directorul;
3.Raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea,
completarea si gestionarea actelor de studii; Permanent
4.Selectarea, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si Echipa
incetarea raporturilor de muncéd ale personalului din unitatea de manageriala
invatamant preuniversitar; Permanent
5.Elaborarea proiectului schemei de incadrare si supunerea spre
aprobare consiliului de administratie; coordonarea elaborarii ofertei
educationale a scolii §i propunerea ei spre aprobare Consiliului de Permanent
Administratie; Consiliul de
6.Consemnarea zilnica, in condica de prezentd, a absentelor si Curriculum
intarzierilor de la orele de curs ale personalului didactic, precum si
ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, de la programul de Permanent
lucru;
7.Asigurarea, prin responsabilii catedrelor si ai comisiilor metodice
a aplicarii planului de Invatdmant, a programelor scolare si a
metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
5. Asigurarea 1.Raspunde de stabilirea necesarului de resurse financiare; X Director 31.08.2023
repartizarii 2.Raspunde de elaborarea proiectului de buget si de achizitii;
resurselor 3.Réspunde de repartizarea resurselor financiare.
financiare necesare
desfasurarii
activitatii unitatii
scolare
3. Controlul 6. Evalueaza 1.Controlarea, cu sprijinul sefilor de catedrd/comisii metodice X Director Conform
permanent al activitatea calitatii ~ procesului  instructiv-educativ  prin  verificarea CEAC graficului de
activitatii instructiv-educativ | documentelor, asistente la ore si participari la diverse activitati Comisii de audit asistente si a
educationale si 4 a unitatii scolare | instructiv-educative extracurriculare si extragcolare; Sefi arii programului de
financiare a 2 Monitorizarea activitdtii de formare continud a personalului curriculare activitati
institutiei didactic, didactic auxiliar si nedidactic educative pe
3.Controlul eficientei utilizarii resurselor alocate. anul scolar
2023-2024
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ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
4. Raportarea 7. Elaborarea 1.Intocmirea rapoartelor si transmiterea catre ISJ Brasov; X Director Permanent
anuala a rapoartelor privind | 2.Introducerea datelor in B.D.N.E; Membrii Comisiei Conform
activitatilor activitatea de 3.Comunicarea in scris Inspectoratului Scolar Judetean Brasov a metodologiei in
entitatii pana la asigurare a calitatii | situatiei angajarii pe posturi didactice a candidatilor validati dupa vigoare
data de ofertei concurs, a candidatilor participanti la concurs si repartizati, precum
31.08.2023 educationale si a si situatia posturilor didactice si a orelor ramase neocupate dupa Conform
programelor de concursul organizat la nivelul unitatii; calendarului
imbunatatire a 4.Elaborarea rapoartelor generale privind starea si calitatea Director activitatii de
calitatii educatiei | invatamantului din unitatea scolara. mobilitate
2. Director Organizarea si 1.Planificarea 1. Analiza si 1. Identificarea obiectivelor activitatii unitatii. X Director Adjunct | Septembrie 2023
Adjunct functionarea Scolii activitatilor din | diagnoza activitatii 2. Stabilirea metodelor si procedurilor de coordonare a
Gimnaziale cadrul unitatii manageriale si activitatilor proiectate la nivelul unitatii, impreunda cu
Cristian cu scolare educationale directorul unitatii.
respectarea scolare. 3. Stabilirea metodelor de monitorizare si autoevaluare
legislatiei evaluare a activitatii desfdsurate in unitate, impreuna cu
aplicabile pe directorul unitatii.
parcursul anului 2. Realizarea 1. Elaborarea proiectului de curriculum al scolii privind X Director Adjunct | Septembrie 2023
scolar documentelor de aplicarea curriculum-ului national si dezvoltarea regionala /
planificare a locala de curriculum, impreuna cu directorul scolii.
activitatilor scolare 2. Coordonarea  elaborarii  proiectului  activitatilor
si extrascolare la extracurriculare si al concursurilor scolare organizate la
nivel de scoala nivelul unitatii.
3.  Elaborarea proiectului de incadrare cu personal.
4.  Elaborarea planului managerial, proiectului de dezvoltare
institutionald si pentru restul documentelor manageriale
pentru unitatea pe care o conduce.
5. Elaborarea criteriilor si instrumentelor de monitorizare si
evaluare specifice.
2. Organiz 3. Conducerea / 1. Asigurarea functionarii compartimentelor din unitate. X Director Adjunct Permanent
area anuala a coordonarea 2. Monitorizarea indeplinirii sarcinilor.
activitatilor activitatilor unitatii
unitatii scolare scolare
4. Organizarea 1. Realizarea si actualizarea béncii de date a unitatii cu toate X Director Adjunct Permanent
activitatilor unitatii documentele curriculare aprobate.
scolare 2. Asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activitatii.
5. Asigurarea 1. Indicarea surselor extrabugetare de finantare. X Director Adjunct Permanent
repartizarii
Verificarea re.surselor
activitatilor financiare necesare
unitatii planificate ('le'sf?l?.llraru
pentru verificare activitatii scolare




ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
6. Verificarea 1. Asista la orele cadrelor didactice din unitate. X Director Adjunct Permanent
activitatilor Realizarea evaluarilor periodice ale personalului din
compartimentelor subordine.
din subordine. 3. Verificarea gradului indeplinirii obiectivelor si al realizarii
activitatilor planificate.
7. Elaborarea 1. Elaborarea instrumente de monitorizare si evaluare X Director Adjunct Permanent
materialelor de utilizabile in activitatea de control.
Asigurarea sinteza. 2. Elgbf)r.e.irea rapqartelor pr‘ivind act.ivitatea de asigurare a
permanenti a Sallta§1} ) _ofertel . wefl.ucaglonz-llie si a programelor de
relatiilor de imbunatatire a calitatii educatiei.
comunicare cu 3. Colectar'ea informatiilor privind indeplinirea planului
toate institutiile mana%gerlal.. L . .
sau partile 4.  Analizarea si smtet}zarea 1nf0rma.§ulor colectate. o
interesate pe 5. .Redactar.eg materialelor de sinteza, pe baza analizei
parcursul anului informatiei colectate.
scolar 8.Mentinerea 1. Transmiterea propunerilor si masurilor de imbunatatire a X Director Adjunct Permanent
' legaturilor unitatii | activitatii educationale din unitate.
cul.S.J.
9.Reprezentarea 1. Promovarea imaginii unitatii scolare. X Director Adjunct Permanent
unitatii scolare in
relatii publice.
10.Consilierea si 1. Sprijinirea personalului in consolidarea legaturilor cu X Director Adjunct Permanent
facilitarea autoritatile locale, agentii economici, institutiile nationale si
schimbului de regionale de cultura, organele de politie, biserica, alte
informatii. institutii interesate, in vederea realizérii si dezvoltarii
proiectelor comunitare.
2. Consilierea personalului si consultarea angajatilor din
unitatea scolara.
3. Consiliul de Organizarea si 1. Asigurarea 1. Asigurarea 1. aprobarea Planului de Dezvoltare Institutionald; aprobarea X Membrii CA Conform
Administratie | functionarea Scolii permanentd a managementului | planului managerial al directorului unitatii; ROFUIP
Gimnaziale managementului institutional si 2. validarea raportului general privind starea si calitatea
Cristian cu unitatii de financiar al invatamantului din unitate i promovarea masurilor ameliorative,
respectarea invatamant pe unitatii de conform normelor legale in vigoare;
legislatiei parcursul anului invatamant 3. avizarea proiectului planului de scolarizare;
aplicabile pe scolar 4. aprobarea procedurilor elaborate, conform Sistemului de Control
parcursul anului Intern Managerial;
scolar 5. aprobarea transferurilor scolare ale elevilor;
2023-2024 6. aprobarea acordarii burselor scolare, conform legislatiei in
vigoare;
7. adoptarea proiectului de buget si avizarea executiei bugetare la
nivelul unitatii; adoptarea proiectului de venituri i cheltuieli din
surse extrabugetare si avizarea executiei bugetare la nivelul unitatii;
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ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
8. aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
liceului, dupa ce a fost dezbatut in Consiliului Profesoral si
Consiliului Reprezentativ al Parintilor;
9. aprobarea figei de identitate a unitafii de Invagdmant
preuniversitar;
10. stabilirea pozitiei scolii in relatii cu terti;
11. numirea comisiilor de cercetare disciplinard; sanctionarea
abaterilor disciplinare etice sau profesionale ale personalului scolii,
pe baza raportului comisiei de cercetare disciplinara;
12. stabilirea componentei si atributiilor comisiilor pe domenii de
activitate din unitatea de invatdmant;
13. aprobarea orarului.
4. Consiliul Organizarea si 1. Dezbaterea 1. Desféasurare a 1.Gestionarea si asigurarea calitatii actului didactic; X Membrii Septembrie 2023
Profesoral functionarea Scolii | lunara sau ori de intrunirilor 2.Propunerea Consiliului de Administratie masuri de optimizare a Consiliului
Gimnaziale cate ori este Consiliului procesului didactic; Profesoral
Cristian cu nevoie Profesoral 3.Analizarea si dezbaterea raportului de evaluare internd privind
respectarea problemelor de calitatea educatiei, prezentat de catre coordonatorul C.E.A.C., si
legislatiei interes educational raportului general privind starea si calitatea invatgmantului din
aplicabile pe unitatea de Invatamant preuniversitar;
parcursul anului 4.Alegerea, prin vot secret, a cadrelor didactice membre ale
scolar Consiliului de Administratie;
2023-2024 5.Dezbaterea, avizarea si propunerea Consiliului de Administratie,

spre aprobare, a planului de dezvoltare a scolii;

6.Dezbaterea si aprobarea rapoartelor de activitate, programelor
semestriale, planului anual de activitate precum si eventuale
completari sau modificari ale acestora;
7.Aprobarea componentei nominale a
metodice din scoala;

8.Validarea raportului privind situatia scolard semestriala §i anuala
prezentatd de fiecare profesor de invatdmant primar/diriginte,
precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunii de amanari,
diferente si corigente;

9.Stabilirea si/sau actualizarea codului de eticd profesionala si
monitorizarea aplicarii acestuia;

10.Propunerea Consiliului de Administratie a initierii procedurii
legale in cazul cadrelor didactice cu performante slabe sau pentru
incélcari ale eticii profesionale;

11.Deciderea asupra tipului de sanctiune disciplinard aplicatd
elevilor care sdvarsesc abateri;

12.Deciderea asupra acordarii recompenselor pentru elevi si pentru
personalul salariat al unitatii de invatdmant preuniversitar, conform
reglementdrilor in vigoare;

13.Validarea notelor la purtare mai mici de 7;

comisiilor/catedrelor
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NR.
CRT

STRUCTURA

OBIECTIVE
GENERALE

OBIECTIVE
SPECIFICE

ACTIVITATI

ACTIUNI

ACTIVITATE
PROCEDURABI
LA

DA NU

RESPONSABIL

TERMENE

14.Propunerea Consiliului de Administratie a curriculumului la
decizia scolii;

15. Validarea ofertei de discipline optionale pentru anul scolar
viitor;

16.Avizarea proiectului planului de scolarizare;

17.Validarea fiselor de autoevaluare ale personalului didactic, in
baza cérora se stabileste calificativul anual;

18.Formularea de aprecieri sintetice privind activitatea personalului
de predare, care solicitd acordarea gradatici de merit sau a altor
distinctii i premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare
a activitatii desfasurate de acesta;

19.Propunerea Consiliului de Administratie a programelor de
formare si dezvoltare profesionald continua a cadrelor didactice;
20.Propunerea Consiliului de Administratie a premierii si acordarii
titlului de “profesorul anului” personalului cu rezultate deosebite in
activitatea didactica;

21.Acordarea recomandarilor pentru concursul de obtinere a
gradatiilor de merit ;

22.Dezbate si avizeazd Regulamentul de Ordine Intern, Codul de
Conduita, Regulamentul propriu de organizare §i functionare;
23.Dezbate, la solicitarea ministerului de resort, a Inspectoratului
Scolar Judetean Brasov sau din proprie initiativa, proiecte de legi
sau de acte normative, care reglementeazd activitatea
instructiv-educativa si transmite propuneri de modificare sau de
completare;

24.Dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii
instructiv-educative; propune Consiliului de Administratie masuri
de optimizare a procesului didactic;

25.Alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei
pentru evaluarea si asigurarea calitatii;

26.indeplineste alte atributii stabilite de Consiliul de Administratie.

Consiliul
reprezentativ al
parintilor

Organizarea si
functionarea Scolii
Gimnaziale
Cristian cu
respectarea
legislatiei
aplicabile pe
parcursul anului
scolar 2023-2024

1. Adoptarea
tuturor masurilor
necesare in
interesul elevilor
scolii pe parcursul
anului scolar
2023-2024

1. intrunirea
Consiliului
reprezentativ al
parintilor

1.Sustinerea unitatii de invatamant in activitatea de consiliere si
orientare scolara si profesionala a elevilor;

2.Propunerea masurilor pentru scolarizarea elevilor din
invatamantul obligatoriu si continuarea studiilor absolventilor;
3.Propunerea disciplinelor/activitatilor pentru curriculumul la
decizia scolii §i In general pentru realizarea ofertei educationale
anuale

4.Identificarea si asigurarea de surse de finantare extrabugetare si
propune Consiliului de Administratie modul de utilizare a acestora;
5.Sprijinirea parteneriatelor educationale cu institutiile cu rol
educativ, cultural, artistic etc. in plan local, national si european;

Membrii comisiei

Permanent
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ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
6.Sustinerea unitatii de invatimant in programele de prevenire si
combatere a abandonului scolar si de imbunatatire a frecventei;
7.Sustinerea unitatii de invatamant in programele de prevenire si
combatere a violentei scolare si a comportamentelor nesanatoase;
8.Preocuparea de dezvoltarea multiculturalitatii si a dialogului
cultural in plan local;
9.Sustinerea unitatii de invatdmant in organizarea si desfasurarea
festivitatilor si a altor activitati stiintifice, culturale, artistice si
sportive;
10.Conlucrarea cu organele abilitate in vederea solutionarii situatiei
elevilor care au nevoie de ocrotire;
11.Sprijinirea conducerii unitatii de invataimant in intretinerea si
modernizarea bazei materiale;
12.Implicarea in imbunatatirea calitatii vietii si activitatii elevilor in
unitatea de Invatamant.
6. Consiliile Organizarea si 1.Armonizarea 1. Asigura buna 1.Participa la intalniri cu parintii si elevii ori de cate ori este nevoie, X Membrii Permanent
claselor functionarea Scolii | tuturor activitatilor desfasurare a la solicitarea profesorului diriginte sau a cel putin 1/3 dintre parintii Consiliului
Gimnaziale didactice cu activitatii elevilor clasei;
Cristian cu nevoile organizatorice in | 2.Decide, dupa caz, incheierea situatiei scolare a elevilor care
respectarea educationale ale cadrul clasei absenteaza motivat, din cauza unor probleme grave de sadnatate,
legislatiei elevilor si mentionate ca atare in documente medicale, sau din alte cauze, pe
aplicabile pe asteptarile care consiliul clasei le apreciaza ca fiind justificate. Conditia de
parcursul anului parintilor pe incheiere a situatiei este ca, dupa revenirea la scoald, elevii
scolar 2023-2024 parcursul anului respectivi sd participe, regulat, la cursuri pentru a fi evaluati.
scolar 2023-2024 Deciziile luate 1n aceste cazuri se mentioneaza intr-un
proces-verbal, care rdmane la dosarul care confine anexele
proceselor-verbale ale consiliului profesoral
7. Comisii Formarea, prin 1.Planificarea 1. intocmirea 1.Analizarea activitatii didactice; X Responsabil Septembrie 2023
educatie, a semestriala si planurilor 2.Stabilirea obiectivelor catedrei metodice; activitate
metodice infrastructurii anuala a semestriale si 3.Stabilirea masurilor / actiunilor, termenelor si responsabililor;
mentale a elevilor activitatilor anuale privind 4.Elaborarea planurilor semestriale si anuale privind activitatile
scolii, in acord cu didactice activitatile didactice;
noile cerinte, didactice S.Aprobarea planurilor semestriale si anuale privind activitatile
derivate din didactice.
statutul Romaniei
de tara membra a
Uniunii Europene
si din functionarea
in contextul
globalizarii pe
parcursul anului
scolar 2023-2024




ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
2.0Organizarea 2 Monitorizarea 1.Monitorizarea parcurgerii programei la fiecare clasa si modul in | X Responsabil Septembrie 2023
activitatii activitdtii didactice | care se realizeaza evaluarea elevilor; activitate
didactice a pe parcursul anului | 2.Realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei;
catedrei scolar 2023-2024 | 3.Propunerea planurilor de performantd si remediale, dupad
consultarea cu membrii catedrei/comisiei metodice;
4.Stabilirea atributiilor si responsabilitatilor fiecirui membru al
catedrei/comisiei metodice; atributia de responsabil catedrd/comisie
metodica este stipulata in figa postului didactic;
5.Monitorizeazd aplicarea codului de etica profesionald pentru
membrii catedrei/comisiei;
6.Efectuarea asistentelor la ore, conform planului managerial al
catedrei sau la solicitarea directorului;
3. Raportarea 3. Elaborarea 1.Analizarea periodica a performantelor scolare ale elevilor; X Responsabil Septembrie 2023
anuala a activitatii | rapoartelor privind | 2.Elaborarea informarilor, semestrial si la cererea directorului, activitate
desfasurate n activitatea asupra activitatii catedrei/comisiei metodice, pe care le prezintd in
cadrul catedrei desfasurata in consiliul profesoral;
cadrul catedrei 3.Elaborarea rapoartelor si analizelor;
4.Evaluarea, pe baza unor criterii de performanta stabilite la nivelul
unitatii, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare,
activitatea fiecarui membru al catedrei/comisiei metodice.
8. Consilier Mentinerea si 1.Asigurarea 1 Proiectarea si 1.Elaborarea programului activitatilor educative scolare si X Coordonator Septembrie 2023
pentru proiecte imbogatirea proiectarii, organizarea extrascolare proiecte si
si programe tuturor implementarii si | parteneriatelor 2.Intocmirea planurilor anuale de activitate si a planificarilor programe
educative parteneriatelor, supravegherii protocoalelor si calendaristice educative
protocoalelor si tuturor programelor 3.Intocmirea programelor de parteneriat cu alti factori educativi Permanent
programelor parteneriatelor, | educationale 4.Reactualizarea bazei de date privind starea disciplinei,
educationale protocoalelor si absenteismului, delincventei Permanent
existente, programelor 5.Elaboreaza si implementeaza programe/proiecte de educatie
demararea unor educationale pe civicd, promovarea sanatatii, culturale, ecologice,sportive si Permanent
activitati parcursul anului turistice.
extracurriculare scolar 2023-2024 6.Acordarea de consultantd si asistentd personalului din cadrul

noi si diversificate,
in contextul
politicii
educationale a
scolii pe parcursul
anului scolar
2023-2024

institutiei publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

7 Monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul
institutiei publice;

8.Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor
de conduita de catre personalul din cadrul institutiei publice.




ACTIVITATE

NR. | STRUCTURA OBIECTIVE OBIECTIVE ACTIVITATI ACTIUNI PROCEDURABI | RESPONSABIL TERMENE
CRT GENERALE SPECIFICE LA
DA NU
9. Psiholog scolar Organizarea si 1.Organizarea 1.Intocmirea 1.Popularizarea activitatii profesorului consilier si a rolului acestuia X Administra-tia Septembrie
functionarea eficientd a corectd a in cadrul scolii; scolii 2023
cabinetului cu activitatii de documentelor 2.Elaborarea i completarea documentelor de Inregistrare si Psiholog scolar
respectarea consiliere necesare evidenta a activitatii de consiliere scolara;
legislatiei psihopedagogica | desfasurarii in mod | 3.Studierea documentelor cu caracter normativ si aducerea lor la
aplicabile pe pe tot parcursul corespunzator a cunostinta celor interesati (elevi, profesori, parinti);
parcursul anului anului scolar activitatii de 4.Respectarea si aplicarea cerintelor prevazute in programele de
scolar 2023-2024 2023-2024 consiliere reforma a invatamantului preuniversitar;
psihopedagogica | 5.Realizarea obligatiei de catedra conform incadrarii si completarea
la zi a documentelor scolare.zi a documentelor gcolare.

Elaborarea bazei 1.Realizarea bazei | 1.Intocmirea bazei | 1.Discutii cu dirigintii si ceilalti profesori in vederea stabilirii X Responsabil Septembrie
de date a scolii de date a liceului de date privind problemelor specifice fiecarei clase si semnalarea cazurilor activitate Octombrie
pentru elevii cu pentru elevii cu elevii cu C.E.S., deosebite. Noiembrie

situatii deosebite situatii deosebite elevii cu situatii 2023

deosebite (familii
dezorganizate,
elevi proveniti din
centre de
plasament, elevi
navetisti, situatia
scolara si
disciplinar),
delincventa.
Acordarea 1.Prevenirea 1.Realizarea 1.Consiliere psihopedagogica individuald (in cadrul cabinetului de X Responsabil Anul scolar
asistentei situatiilor de criza impreunad cu asistentd psihopedagogicd) sau de grup (atat in cadrul cabinetului de activitate 2023-2024
psihopedagogice personala, profesorii diriginti | asistentd psihopedagogica, cat si in sélile de curs)
elevilor si educationala si a unor ore de 2. Evaluare psihologica
celorlalte persoane | sociald a elevilor; | dirigentie/consilier
implicate In 2.Dezvoltarea e pe diferite teme
procesul educatiei personala, 2. Consiliere
(cadre didactice, educationald a psihopedagogica
parinti sau tutori, elevilor.
autoritati scolare).
Colaborarea cu 1.Incheierea unor 1.Desfagurarea 1.Recomandari oferite parintilor privind consultarea altor X Responsabil Anul scolar
diferite institutii si parteneriate activitatilor institutii/specialisti pentru probleme care nu sunt de competenta activitate 2023-2024
organizatii educationale cu cuprinse in cabinetului de asistentd psihopedagogica
diferite institutii proiectele de 2.Participarea la diferite activitati sau cursuri organizate de anumite
2.Colaborarea parteneriat fundatii, asociatii
directa sau prin educational 3.Invitarea unor membrii ai acestor organizatii pentru a participa la
intermediul activitati in scolii
CJRAE cu
mediatorii scolari,
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asistentii sociali,
profesorii logopezi
sub forma unor
activitati/proiecte
10. Comisia de Formarea, prin 1. Evaluarea 1. Aplicarea 1.Elaborarea si coordonarea aplicarii procedurilor si activitatilor de X Responsabil Permanent
evaluare si educatie, a calitatii activitatii | masurilor necesare | evaluare si asigurare a calitatii, aprobate de conducerea unitatii CEAC
asigurarea infrastructurii de invatamant in vederea scolare, conform domeniilor si criteriilor prevazute de legislatia in
calitatii mentale a elevilor desfasurate pe evaludrii calitatii | vigoare;
scolii, in acord cu parcursul anului activitatii de 2 Elaborarea anuala a unui raport de evaluare internd privind
noile cerinte, scolar de catre invatamant calitatea educatiei in scoald, pe baza caruia directorul elaboreaza Conform
derivate din Scoala Gimnaziala raportul general privind starea si calitatea Invatdmantului din liceu. organizarii
statutul Romaniei Cristian Raportul este adus la cunostinta tuturor beneficiarilor, prin afisare activitatii
de tard membra a sau publicare si este pus la dispozitia evaluatorului extern; ARACIP
Uniunii Europene 3.Elaborarea propunerilor de imbunatatire a calitatii educatiei.
si din functionarea
in contextul Conform
globalizarii pe termenului din
parcursul anului planul de
scolar activitate CEAC
11. Comisia pentru Formarea, prin 1. Elaborarea 1. Intocmirea 1.Verificarea modului de realizare a documentatiei pentru X Responsabil Aprilie 2023
curriculum educatie, a proiectului proiectului disciplinele optionale ce vor constitui curriculum la decizia scolii; comisie
infrastructurii curricular al curricular al scolii | 2.intocmirea proiectului curricular al liceului — Curriculum la
mentale a elevilor entitatii pentru decizia scolii, pe baza propunerilor primite de la comisiile metodice
scolii, in acord cu anul in curs pe specialitati;
noile cerinte, 3.Gestionarea optiunilor elevilor cu privire la disciplinele optionale
derivate din alese pentru a fi studiate n anul scolar urmator;
statutul Romaniei 4.Stabilirea formei definitive de prezentare a acestuia elevilor in
de tara membra a vederea consultarii §i selectdrii disciplinelor optionale ce vor fi
Uniunii Europene studiate in anul scolar viitor.
si din functionarea
in contextul
globalizarii pe
parcursul anului
scolar
12. Comisia Organizarea si 1.0rganizarea 1.Intocmirea 1.Intocmirea documentelor sintetice la inceputul si sfarsitul fiecarui X Membri comisiei Conform
dirigintilor functionarea scolii eficientd a corecta a semestru; graficului de
cu respectarea activitatii de documentelor 2.Completarea catalogului clasei si mentinerea starii lui pana la organizare a
legislatiei diriginte pe tot necesare predarea la sfarsitului anului scolar; activitatii
aplicabile pe parcursul anului desfasurarii in mod | 3.Consemneaza in catalog situatia scolara a elevilor care au sustinut comisiei
parcursul anului scolar 2023-2024 corespunzator a examene de corigenta;
scolar 2023-2024 activitatii de 4.Prelucrarea tuturor documentelor specificate de conducerea scolii
consiliere si (parintilor, elevilor) si predarea
orientare
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5.Proceselor verbale. O copie va fi pastratd de diriginte la dosarul
clasei;

6.Participarea la intrunirile Comisiei dirigintilor si la activitatile
programate de conducerea scolii;

7722777 Informarea conducerii liceului (in scris) cu privire la unele
abateri ale elevilor de la prevederile regulamentelor in vigoare (vezi
Drepturile i indatoririle elevilor);

8.Informeaza in scris familiile elevilor despre situatia la invatatura
si disciplinara si despre incheierea situatiei scolare;

9.0rganizarea si participarea la activitati propuse de Consiliul
elevilor si aprobate de directorul scolii;

10.Colaborarea cu profesorii clasei, cu pedagogii si profesorul
psiholog de la Cabinetul de Asistenta Psihopedagogica;
11.0rganizarea intrunirilor Consiliului Clasei in caz de nevoie.
Masurile stabilite vor fi comunicate in scris directorului scolii.

13.

Comisia de
verificare a
documentelor
scolare si
notare ritmica

Organizarea si
functionarea scolii
cu respectarea
legislatiei
aplicabile pe
parcursul anului
scolar 2023-2024

1.Asigurarea
realizarii
monitorizarii
ritmicitatii notarii
si calitatea
frecventei elevilor

1.Monitorizarea
intregii activitati in
ce priveste
ritmicitatea notarii
si calitatea
frecventei elevilor

1.Realizarea unor scurte informari lunare privind ritmicitatea notarii
si calitatea frecventei elevilor, prezentate conducerii scolii ;
2.Realizarea unor rapoarte semestriale / anuale privind ritmicitatea
notarii si calitatea frecventei elevilor la nivelul scolii.

3.Membrii comisiei raspund de exactitatea si corectitudinea datelor
din raport si de respectarea procedurii de cercetare prevazute de
lege

4.Verifica daca documentele scolare, in special catalogul clasei si
registrul matricol, sunt completate in conformitate cu standardele
solicitate pentru inscrisurile scolare care au regim de pastrare
permanent;

5.Gestioneaza si supravegheaza corectarea eventualele erori aparute
in completarea documentelor scolare, asigurandu-se ca sunt
respectate normele pentru aceste operatii;

6.Verifica dacd rezultatele scolare ale elevilor sunt consemnate in
catalogul clasei corect, complet si cu respectarea termenelor impuse
pentru realizarea unei notari ritmice stimulative a elevilor;
7.Gestioneaza si supravegheazd corectarea erorilor aparute cu
privire la consemnarea rezultatelor scolare ale elevilor sau mentiuni
referitoare la prezenta elevilor la cursuri;

Membrii comisiei

Conform

graficului
activitatii
comisiei

14.

Comisia de

Sanatate si

Securitatea
Muncii

Organizarea si
functionarea Scolii
Gimnaziale
Cristian cu
respectarea
legislatiei
aplicabile pe

1.Adoptarea
tuturor masurilor
necesare pentru
prevenirea
situatiilor de
urgenta pe tot
parcursul anului
scolar 2023-2024

1. Asigurarea
sanatatii si
securitatii in
munca la nivelul
unitatii scolare

1.Stabileste obligatiile membrilor sai;

2.Intocmeste planul general de muncd specific - parte a Planului
managerial;

3.Stabileste periodicitatea controalelor pentru locatiile (spatiile) de
care raspund membrii sai;

4.Stabileste masurile pentru asigurarea propagandei audio-vizuale la
nivelul Intregii institutii;

Membrii Comisiei

Permanent
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parcursul anului 5.Concepe materiale propagandistice pentru aplicarea noilor
scolar 2023-2024 reglementdri in vigoare;
6.Participd la conceperea bugetului specific pentru anul urmator si
urmdreste derularea dotarilor stabilite anterior;
7.Stabileste programul desfasurarii instructajelor periodice si
persoanele cu responsabilitdti pe care aceste instructaje le implica;
8.Efectueaza controale pentru stabilirea unor eventuale nereguli sau
pentru completarea dotarilor.
15. Comisia pentru Organizarea si 1.Instruirea si 1.0rganizarea 1.Stabilirea unui program semestrial de popularizare si avertizarea | X Membrii comisiei Conform
Situatii de functionarea scolii | pregatirea tuturor activitatilor de elevilor in privinta calamitatilor; provocate de dezastre naturale graficului
Urgenta cu respectarea factorilor implicati aparare civilala | (cutremure, inundatii, incendii) sau produse de om (incendii, activitatii
legislatiei in interventiile nivelul scolii razboaie, poluare radioactiva, chimica etc.); comisiei
aplicabile pe privind situatiile 2.Stabilirea unui program de activitdti practice care si vizeze
parcursul anului de urgenta pe pregatirea elevilor pentru a reactiona rapid si eficient in cazul
scolar 2023-2024 parcursul anului producerii accidentelor mai sus mentionate;
scolar 2023-2024 3.Stabilirea §i mentinerea unor contacte permanente cu factorii
responsabili in protectie civild de la nivelul judetului (Inspectorat
Scolar Brasov, armata, Inspectoratul pentru situatii de urgenta, etc.);
4.Elaborarea unor materiale informative pentru documentarea
profesorilor si elevilor in protectie civila; organizarea unor lectii
deschise, dezbateri etc.

16. Comisia Valorificarea pe 1. Prevenirea si 1. Planificarea 1.Elaboreaza, aplica si evalueazd modul de indeplinire a | X Membrii comisiei Conform
prevenire si parcursul anului combaterea activitatilor de obiectivelor incluse in Planul operational al unitatii privind legislatiei in
combatere a scolar a violentei in mediul prevenire si reducerea fenomenului violentei vigoare
violentei in potentialului scolar reducere a 2.Intervine in cazul conflictelor dintre elevi

scoala elevilor prin violentei in mediul | 3.Aduce la cunostinta dirigintelui si Comitetul de périnti abaterile
dezvoltarea scolar disciplinare ale elevilor pentru sanctionare conform prezentului
relatiilor sociale si regulament
prin promovarea 4.Propune Consiliului Profesoral sanctiunile.
respectului si
interesului pentru
valorile culturii
nationale si
universale
17. Comisia de Formarea si 1.Perfectionarea 1.Identificarea 1.Participarea la cursuri de perfectionare. X Membrii comisiei Permanent
formare dezvoltarea pregatirii metodice nevoilor de 2.Imbunitatirii pregatirii profesionale prin parcurgerea gradelor
profesionala a si de specialitate. formare si didactice.
personalului monitorizarea 3.Participarea si organizarea cercurilor pedagogice, consfatuirilor si
organizatiei perfectionarii a activitatilor propuse de partenerii sociali.
scolare. personalului 4.Diseminarea informatiilor si a exemplelor de buna practica.
didactic si didactic
auxiliar.
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18. Comisia de Organizarea si 1.Elaborarea si 1.Elaboreaza si 1.Elaborarea orarului scolii la nivelul Scolii Gimnaziale Cristian X Membrii Comisiei | Septembrie 2023
orar functionarea Scolii | actualizarea unui | actualizeaza orarul | tinand cont de principiile psihopedagogice si avand in vedere curba
Gimnaziale orar functional scolii de efort a elevului din Invatdmantul gimnazial,
Cristian cu pentru anul scolar 2.Actualizarea orarului scolii atunci cand situatia impune acest
respectarea 2023-2024 lucru;
legislatiei 3.Dispunerea in orarul scolii a orelor de consiliere §i orientare
aplicabile pe pentru elevii din invatamantul gimnazial, dupa ce acestea au fost
parcursul anului stabilite de catre profesorii diriginti cu consultarea colectivului de
scolar 2023-2024 elevi pe care-1 coordoneaza;
4.Realizarea programului de functionare la nivelul cabinetelor si
laboratoarelor scolare in asa fel incét sa se asigure accesul tuturor
elevilor scolii.
19. Comisia pentru Organizarea si 1. Distribuirea 1.Planificarea 1. Realizeaza distributia profesorilor de serviciu pe scoala la X Membrii Comisiei Permanent
organizarea functionarea Scolii eficientd a serviciului pe nivelul Scolii Gimnaziale Cristian {inand cont de programul zilnic al
serviciului pe Gimnaziale profesorilor si scoald acestora si in concordanta cu incadrarea pentru anul scolar in curs;
scoald Cristian cu elevilor de 2. Realizeaza distributia elevilor de serviciu pe scoald la
respectarea serviciu pe scoala nivelul scolii in concordanta cu programul de functionare a scolii;
legislatiei pe parcursul 3. Afiseazd in cancelaria scolii, in timp util planificarea
aplicabile pe anului scolar profesorilor de serviciu si a elevilor de serviciu pe scoald;
parcursul anului 2023-2024 4. Gestioneaza frecventa planificarii/realizarii serviciului pe
scolar 2023-2024 scoald al cadrelor didactice;
5. Reprogrameaza serviciul pe scoala al profesorilor daca
acest lucru se impune;
6. In situatii speciale, identificd solutii de inlocuire a
profesorilor deja planificati si care nu pot finaliza aceasta activitate.
20. Comisia de Organizarea si 1. Respectarea in 1. Efectuarea 1.Verifica de 1-2 ori pe an patrimoniul dupa listele de inventar; X Membrii Comisiei Conform
verificare a functionarea Scolii | proportie de 100 inventarierii 2.Verifica starea calitativa a bunurilor scolii; graficului
gestiunii Gimnaziale % a planificarii periodice 3.Verifica functionalitatea bunurilor scolii; activitatii
patrimoniului Cristian cu privind 4.Intocmeste scurte rapoarte de constatare in legiturd cu starea comisiei
respectarea inventarierea calitativa a unor bunuri;
legislatiei periodica a 5.Face propuneri pentru casarea acelor bunuri uzate moral sau cu
aplicabile pe patrimoniului grad mare de deteriorare;
parcursul anului Scolii Gimnaziale 6.Monitorizeaza intreaga baza materiala;
scolar 2023-2024 Cristian pe 7.Face propuneri pentru imbunatétirea bazei materiale;
parcursul anului 8.Propune modalitati de I1mbunatatire a reorganizarii si
scolar 2023-2024 functionalitatii bunurilor aflate in patrimoniu;
9.Sesizeaza conducerea cu privire la anumite lipsuri,
disfunctionalitati sau deteriorari premature ale unor bunuri din
patrimoniu;
10.Elaboreaza scurte informatii sau raportdri cu privire la starea
patrimoniului.
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21.

Contabilitate

Organizarea si
functionarea Scolii
Gimnaziale
Cristian cu
respectarea
legislatiei
aplicabile pe
parcursul anului
scolar 2023-2024

1. Organizarea si
conducerea
contabilitatii in
mod permanent
pentru anul
financiar avand in
vedere protejarea
impotriva
pierderilor si
risipei fondurilor
publice si a
bunurilor din
patrimoniu

1.Organizarea si
conducerea
contabilitatii

1. Contabilitatea elementelor de trezorerie
2.Contabilitatea subventiilor
3.Contabilitatea transferurilor
4.Contabilitatea investitiilor
5.Contabilitatea materiilor,
inventar i materiale
6.Contabilitatea cheltuielilor de personal

materialelor, inclusiv a obiectelor

X

Contabil

Permanent

2. Intocmirea si
aprobarea
bugetului de
venituri si
cheltuieli pentru
anul urmdtor in
termen de 120 de
zile de la
inchiderea
exercitiului
financiar pentru
anul anterior si
executia bugetului
de venituri si
cheltuieli aprobat
pentru anul
urmator

2. Fundamentarea
si executia
bugetului

1.Intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetara.
2.Preluarea notelor de fundamentare

3.Intocmirea §i transmiterea spre aprobare citre ordonatorul
principal de credite

Contabil

Permanent

3. Organizarea si
conducerea
contabilitatii cu
respectarea 100%
a legislatiei
aplicabile, avand
in
vedere protejarea
impotriva
pierderilor si
risipei fondurilor
publice sia

3. Organizarea
registrelor de
contabilitate

1. intocmirea registrelor contabile obligatorii conform prevederilor
legale:

Registrul — jurnal

Registrul — inventar

Cartea Mare

Contabil

Permanent
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bunurilor din
patrimoniu
4.Contabilitatea 1. Evidentierea platilor/cheltuielilor efectuate cu achizitionarea X Contabil Permanent
investitiilor mijloacelor fixe
2.Intocmirea registrului numerelor de inventar
3.Intocmirea fisei mijlocului fix
4.Proces-verbal de scoatere din functiune
5.Proces verbal de receptie (provizorie, de punere in functiune)
6.Intocmirea balantei analitice a mijloacelor fixe cu includerea
amortizarii
5.Contabilitatea 1.Evidenta contabila a materiilor, materialelor inclusiv a obiectelor X Contabil Permanent
materiilor, inventar ;
materialelor, 2.Intocmirea figelor de cont sintetice, balantei analitice
inclusiv a
obiectelor inventar
6. Contabilitatea 1.Situatia sintetica si analitica a creditorilor si debitorilor Contabil Permanent
datoriilor si 2.Urmarirea datoriilor si creantelor
creantelor 3.Stabilirea si raportarea impozitelor si contributiilor datorate
statului
7. Activitatea de 1.Actiunea de realizare a veniturilor extrabugetare — contracte de Contabil Permanent
realizare a inchiriere
veniturilor proprii
8. Contabilitatea 1.0rganizarea casieriei Contabil Permanent
trezorerie 2.Verificarea operatiunilor desfasurate prin casierie
3.Evidenta contabild a operatiunilor de casa si de banca
9. Organizarea si 1.Propunerea de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor Contabil Permanent
conducerea bugetare, pe surse de finantare
evidentei 2.Angajamentul bugetar individual /global, pe surse de finantare
angajamentelor 3.Ordonantarea de plata, pe surse de finantare
bugetare si legale 4.Intocmirea ordinelor de plati si a foilor de varsamant
4. Organizarea si 10.Exercitarea 1. Redactarea dispozitiei pentru nominalizarea personalului X Contabil Permanent
efectuarea controlului imputernicit cu efectuarea controlului financiar preventiv
controlului financiar preventiv | 2.Analiza si verificarea documentelor in vederea acordarii vizei
financiar preventiv asupra CFP
cu respectarea operatiunilor 3.Exercitarea acordarii / refuzului de viza CFP
100% a legislatiei economice 4 fntocmirea registrului CFP
desfasurate
11.0rganizarea si | 1.Primirea si centralizarea referatelor X Contabil Permanent
realizarea 2.Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice
achizitiilor publice 3.Actualizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice
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4.Intocmirea documentatiei de atribuire si transmiterea acesteia spre
validare citre ANRMAP
5.Publicarea anuntului/invitatiei de participare
6.Constituirea comisiei de evaluare a ofertelor
7.Deschiderea ofertelor
8.Evaluarea ofertelor
9.Comunicarea rezultatului procedurii de atribuire
10.incheierea contractului de achizitie publica
5. Raportari 12.Elaborarea 1.Inchiderea executiei bugetare anuale X Contabil Sef Permanent
trimestriale si situatiilor 2.Intocmirea bilantului contabil, a contului de rezultat patrimonial si
anuale cu financiare potrivit | anexelor
respectarea prevederilor legale | 3.Elaborarea contului de executie al cheltuielilor si a celorlalte
prevederilor legale anexe
si depunerea
acestora la
termenele
prevazute de lege
22. Secretariat Organizarea si 1. Gestionarea in 1. Intocmirea 1.Calcularea drepturilor salariale, calcularea elementelor de natura X Secretar Permanent
functionarea Scolii | proportie de 100% statelor de plata | salariale a personalului
Gimnaziale a resurselor umane pentru salarii 2.Intocmirea documentelor necesare
Cristian cu pe parcursul 3.Actualizarea drepturilor salariale
respectarea anului scolar 4.Salarizarea muncii peste programul normal de lucru
legislatiei 2023-2024
aplicabile pe
parcursul anului
scolar 2023-2024
2. Intocmirea 1.Intocmirea condicii de prezenta X Secretar Permanent
pontajului Operarea in condicile de prezenta cu informatiile obtinute in baza a
cererilor ( concediu de odihna, Concediu de studii,Concediu pentru
Deces in familie,Ingrijire Copil) dupa prealabila lor verificare
pentru, indreptatire, legalitate si aprobare de catre Director
2.0perarea datelor privind prezenta in activitate, extrase din
condicile de prezenta
3.0Operarea informatiilor din cererile pentru concediu de
odihna, Concediu de studii
Concediu pentru Deces in familie, Ingrijire Copil
4.Centralizarea informatiilor si transmiterea catre director
3.Organizarea 1.Realizarea propunerii pentru un post vacant sau temporar X Secretar Conform
concursurilor vacant legislatiei in
pentru ocuparea 2.Realizarea tematicii de concurs vigoare
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posturilor vacante 3.Realizarea punctajelor
sau temporar 4.Inscrierea candidatilor in concurs
vacante si 5.Realizarea planului de interviu
promovarea in 6.Corectarea lucrarilor
gradul profesional 7.Formularea concluziilor
imediat superior 8.Inscrierea punctajelor finale intr-un centralizator
sau 1n clasa 9.Comunicarea rezultatelor
profesionala pentru
personalul didactic
auxiliar si
nedidactic
2. Arhivarea 1n 4.Arhivarea 1.Completeaza sau verifica, dupa caz, si asigura pastrarea in conditii X Secretar Permanent
proportie de 100 documentelor si de securitate, utilizarea corectd si arhivarea documentelor create si
% a tuturor inregistrarilor intrate in unitatea de invatamant preuniversitar, privind situatia
documentelor scolara a elevilor si a statelor de functii si de personal;
conform legislatiei 2.Gestioneaza actele de studii, asigurd pastrarea si arhivarea
in vigoare pe documentelor, monitorizeaza solutionarea corespondentei;
parcursul anului
scolar 2023-2024
3. Asigurarea in 5.0rganizarea 1.Intocmeste si/sau verifici avizarea documentelor/documentatiilor; X Secretar Permanent
proportie de 100 documentelor 2.Pastreaza si aplica stampila scolii, prin decizia directorului, pe
% a activitatii de oficiale documentele verificate §i semnate de persoanele in drept.
secretariat pe Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu
parcursul anului reglementdrile stabilite prin ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
scolar 2023-2024 tineretului si sportului;
3.Gestioneaza corespondenta unitatii de invatamant preuniversitar;
6.Asigurarea 1.Asigurd asistenta tehnicd pentru emiterea/adoptarea actelor de X Secretar Permanent
interfetei privind | autoritate sau pentru incheierea contractelor sau a altor acte juridice
comunicarea cu care dau nastere, modifica sau sting raporturi juridice dintre liceu si
beneficiarii directi | angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;
si indirecti 2.Gestioneaza actele de studii, asigura pastrarea si arhivarea
documentelor, monitorizeaza solutionarea corespondentei;
3.Gestioneaza corespondenta unitatii de invatamant preuniversitar;
4.Tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul
Inspectoratului Scolar Judetean Brasov al autoritatilor publice locale
sau din cadrul altor institutii i autoritati competente in solutionarea
problemelor specifice
4.Gestionarea in 7.Gestionarea 1.Rezolva problemele tehnice specifice pregatirii si desfasurarii X Secretar 31.08.2021
proportie de 100% documentelor evaludrilor nationale si de ocupare a posturilor vacante;
a resurselor umane pentru resursa 2.Calculeaza drepturile salariale sau de altd natura;
pe parcursul umana a unitagii 3.Intocmeste, la solicitarea directorului, statele de plati pentru toti
anului scolar (cadre didactice, angajatii; acestea se aproba de catre conducerea scolii, cu avizul
2023-2024 personal didactic | conform al Inspectoratului Scolar Judetean Brasov;
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auxiliar, personal | 4.Statele de personal se fintocmesc de catre director, prin
nedidactic). compartimentul secretariat, se aprobd de catre Consiliul de
Inregistrarea si Administratie, cu avizul conform al Inspectoratului Scolar Judetean
prelucrarea Brasov si se valideaza de cétre ordonatorii principali de credite la
informatica inceputul fiecarui an financiar si ori de cate ori sunt modificari
periodica a datelor | legislative;
in programele de S.Tntocmegte, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale
salarizare si angajatilor;
REVISAL
23. Administrativ Organizarea si 1.Urmarirea 1.Asigurarea 1.Gestioneaza baza materiald a unitatii de Invatamant X Administrator Permanent
functionarea Scolii asigurarii permanenta a preuniversitar;
Gimnaziale integritatii patrimoniului iIn | 2.Coordoneazad activitatea personalului tehnic si administrativ, de
Cristian cu patrimoniului vederea oferirii intretinere §i curatenie;
respectarea propriu, unor conditii 3.Face parte din comisia de receptie a bunurilor, serviciilor si
legislatiei intretinerea corespunzatoare | lucrdrilor constituita la nivelul unitatii;
aplicabile pe cladirilor, atat pentru 4.Intocmeste figele de magazie si tine evidenta consumurilor de
parcursul anului instalatiilor, personalul scolii | materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
scolar 2023-2024 echipamentelor si cat si pentru elevi | corespunzatoare;
aparaturii 5.Supravegheaza realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere,
igienizare, gospodarire;
6.Realizeazd demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de
functionare a institutiei;
7. asigura intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor
componentelor bazei didactico-materiale;
8. inregistreaza, pe baza aprobarii factorilor competenti,
modificarile produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea
bunurilor §i prezintd actele corespunzidtoare compartimentului
financiar-contabil pentru a fi operate in evidentele si situatiile
contabile;
9. solicita emiterea/adoptarea hotararilor care vizeaza administrarea
in conditii de legalitate si eficientd a patrimoniului, organizarea
activitatii, drepturile si obligatiile angajatilor din compartimentul
administrativ;
10. prezintd un raport anual privind activitatea compartimentului
administrativ pe linia asigurdrii integritatii si a utilizarii eficiente a
patrimoniului unitatii, raport ce va fi supus validarii Consiliului de
Administratie, odata cu rezultatele inventarierii anuale.
-organizeaza si urmareste curatenia si intretinerea incintei unitatii
scolare
2. Asigurarea 2.0rganizarea 1.Intocmirea planului de paza X Administrator Permanent
permanentd a activitatii de paza | 2.Urmareste si verifica personalul de paza
pazei pe parcursul a unitatii scolare | 3.Verificarea camerelor de supraveghere zilnic
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anului scolar
2023-2024
3.0rganizarea in 3.Desfasurarea 1.Incasare chirii, utilitati X Administrator Permanent
proportie de 100% activitatii de 2.Plati abonamente, burse, salarii cand este cazul
a casieriei unitatii casierie 3.Intocmirea CECurilor, foilor de varsamant, facturilor, chitantelor
de invatamant pe si registrului de casa
tot parcursul
anului scolar
2023-2024
4. Organizarea in 4.Derularea 1.Receptia marfurilor, materialelor si a obiectelor de inventar ce X Administrator Permanent
proportie de 100% activitatii de intra in magazie;
a magaziei unitatii gestiune a 2.Intocmirea fiselor de magazie;
de invatamant pe magaziei de 3.Intocmirea si eliberarea bonurilor de consum;
tot parcursul materiale 4.Efectuarea consumurilor lunare;
anului scolar 5.Efectuarea stocurilor lunare
2023-2024 6.Pastrarea in conditii optime a materialelor aflate in gestiune
24. Personalul de Asigurarea 1. Supravegherea si 1.Asigurarea 1.Verifica si menteneaza instalatiile termice, sanitare si electrice. X Responsabilul de Permanent
ingrijire conditiilor optime intretinerea intretinerii si 2.Asigura curatenia si igienizarea in spatiul organizatiei scolare. activitate
pentru buna patrimoniului mentinerii in bune | 3.Verifica si intretine mobilierul si spatiile scolare.
desfasurare a unitatii (a conditii a 4.Participa la actiunile de stingere a incendiilor si de salvare a
procesului instalatiilor organizatiei bunurilor din patrimoniu.
instructiv-educativ | sanitare, electrice, scolare. 5.Intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a
termice, a cantinei cu alimente si produse agroalimentare;
mobilierului scolii 6.Participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea
si al salii de sport). acestora , de calitatea §i cantitatea hranei preparatd §i servitd
abonatilor;
7.La primirea bunurilor se va controla dacd acestea corespund
cantitativ si calitativ datelor 1inscrise in actele insotitoare,
identificand serviciile aparente, receptia bunurilor va fi facuta de
catre Comisia de receptie si semnata de catre aceasta;
8.Imprimatele cu regim special se vor elibera numai in baza
aprobarii prealabile a conducerii, specificindu-se in bonul de
consum sau dispozitie de livrare, seria si numarul documentului cu
regim special eliberat;
9.Toate actele cu privire la operatiunile din gestiune pentru primiri
sau predari de materiale, piese de schimb, echipamente, obiecte de
inventar, mijloace fixe, vor fi 1inregistrate zilnic in evidenta
tehnico-operativa a magaziei, respectiv in fisele de magazie;
10.Lunar va fi intocmita situatia centralizatoare de consum pe baza
documentelor justificative privind eliberarea materialelor care se va
preda la serviciul contabilitate pana la data de 01 ale fiecarei luni.
25. Comisia Formarea, prin 1.Planificarea 1. intocmirea 1.Analizarea activitatii didactice; X Responsabil Septembrie 2023
educatoarelor educatie, a anuala a planurilor anuale 2.Stabilirea obiectivelor catedrei metodice: activitate
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RESPONSABIL

TERMENE

infrastructurii
mentale a elevilor
scolii, 1n acord cu
noile cerinte,
derivate din
statutul Romaniei
de tara membra a
Uniunii Europene
si din functionarea
in contextul
globalizdrii pe
parcursul anului
scolar 2023-2024

activitatilor
didactice

privind activitatile
didactice

3.Stabilirea masurilor / actiunilor, termenelor si responsabililor;
4.Elaborarea planurilor anuale privind activitatile didactice;
5.Aprobarea planurilor anuale privind activitatile didactice.

26.

Comisia
invatatorilor

Formarea, prin
educatie, a
infrastructurii
mentale a elevilor
scolii, in acord cu
noile cerinte,
derivate din
statutul Romaniei
de tard membra a
Uniunii Europene
si din functionarea
in contextul
globalizarii pe
parcursul anului
scolar 2023-2024

1.Planificarea
anuald a
activitatilor
didactice

1. intocmirea
planurilor anuale
privind activitatile
didactice

1.Analizarea activitatii didactice;

2.Stabilirea obiectivelor catedrei metodice;

3.Stabilirea masurilor / actiunilor, termenelor si responsabililor;
4.Elaborarea planurilor anuale privind activitatile didactice;
5.Aprobarea planurilor anuale privind activitatile didactice.

Responsabil
activitate

Septembrie 2023
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