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CAPITOLUL 11
PRINCIPII DE ORGANIZARE

Art. 5

Activitatea se organizeaza pe baza urmatoarelor principii:
a) responsabilitate individuali:

b) respectarca competentelor profesionale;

¢) respectarea ierarhiei functionale:

d) transparenta;

¢) comunicare eficienta:

1) respectarea termenelor:

g) colaborare intre compartimente:

h) interesul superior al elevului:

i) eficientd administrativa;

j) prevenirea transferului nejustificat de responsabilitate.
Art. 6

FFiecare salariat trebuie sd cunoascd:

atributiile functiei:

fisa postului:

- superiorul ierarhic:
- responsabilititile suplimentare stabilite legal:

termenele de realizare:

modul de raportare;

- documentele pe care are obligatia sa le intocmeasci.
Art. 7
Nicio responsabilitate nu se considerd indeplinitd doar prin transmiterea unei informatii verbale catre un alt
coleg.
Persoana cireia ii revine responsabilitatea urmareste solutionarea acesteia pana la finalizare sau pana la
momentul in care problema este preluata oficial de o alta persoana competenta.
CAPITOLUL 111

CONDUCEREA UNITATII
Art. 8 -~ Dircctorul = Prol. FaitarCristian Cosmin
Directorul exerciti conducerea executivi a unitatii si reprezintd unitatea de invatamant in conditiile legii.

[n raport cu personalul unitatii, directorul:
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- inscrieri:
- situatii statistice:
- raportari;
- documentele solicitate de institutiile abilitate:
- respectarea termenelor:
- pastrarca confidentialitatii datelor.
Art. 11 = Seeretar —MihalacheCarmen
Responsabilitate operativa: Structura Goranu
Asigura:

documentele structurii;

- evidenta scolara:

comunicarea cu secretariatul unitatii cu personalitate juridica:

transmiterea situatiilor:
- arhivarea documentelor;

respectarea termenelor:

- indeplinirea atributiilor din fisa postului.
CAPITOLUL V
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
Art. 12 — Contabil-sef —SararuCosmina
RESPONSABIL PRINCIPAL - BUGET LOCAL
Atributii:

- elaborarea si urmarirea bugetului local:

documentele financiar-contabile aferente;

angajamentele bugetare si legale:

platile aferente:

- executia bugetara;

- raportarile financiare:
- urmarirea cheltuielilor:

verificarea documentelor justificative:

- colaborarea cu administratorii:
- informarea conducerii asupra situatiei bugetare:
- indeplinirea atributiilor prevazuate in figa postului.

Art. 13 — Adm. {in. Dobreseu Ramona
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- colaborarea cu contabilitatea:
- raportarea citre director.
Art. 16 — Cutic Adriana
STRUCTURIIN RESPONSABILITATE:GPP . Nicolae Balcescu™ GPN Nr. 2.
Responsabilitati:
- administrarea patrimoniului:
- inventarierea bunurilor;

- sestionarea materialelor;

I

urmarirea mobilierului:

I

urmarirea echipamentelor;

necesarul de materiale;

- curdtenie si intretinere;

t

coordonarea personalului administrativ repartizat;

verilicarea activitatii;
- sesizarea defectiunilor:

urmarirea lucrarilor;

colaborarea cu contabilitatea:
- raportarea catre director,
Art. 17
Administratorii colaboreazi pentru problemele comune ale unitétii si informeaza directorul cu privire la
situatiile care necesitd decizie, resurse linanciare sau interventii specializate.
CAPITOLUL VI

INGINER DE SISTEM
Art. 18 = Filip Adrian Florin
Raspunde, in conditiile fisei postului, de:
- calculatoare:

- table interactive:;

)

imprimante:

- refed;

- internet:

- echipamente audio-video:

inlrastructura I'l;

'

- inventarierea echipamentelor:
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- lucriri de intretinere:
- reparatii curente;
- lucriri la mobilier;
- interventii tehnice:
- verilicar;
- sesizarea defectiunilor;
- sprijinirea administratorilor.
CAPITOLUL X
PERSONAL DIDACTIC
Art. 21
Fiecare cadru didactic are obligatia de a respecta:
- fisa postului;
- norma didactica;
- orarul:
- planurile-cadru:
- programele scolare:
- ROFUIP:
- regulamentul intern;
- deciziile legal emise:
- hotararile Consiliului de administratic:
- hotararile Consiliului profesoral;
- procedurile interne.
CAPITOLUL X1
DIRIGINTI

Art. 22
Profesorii diriginti:
- coordoneaza colectivul clasei:

- urmaresc frecventa:

i

urmirese progresul scolar;

colaboreaza cu parintii:
- colaboreaza cu profesorii clasei:

monitorizeaza situatiile de rise:

i

- desldsoara activitali educative:
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monitorizeaza indicatorii de calitate:

coordoneaza activitatile de evaluare interna;

I

- propune masuri de imbundtatire:
- intoemeste documentele si rapoartele specifice.

5. Responsabil prevenirea si combaterea violentei, discrimindrii si promovarea interculturalitatii

]

coordoneaza activititile preventive:

- monitorizeaza situatiile de risc:

colaboreaza cu dirigintii:

- colaboreaza cu consilicrul scolar:

- pestioneaza documentarea situatiilor:
- propune misuri:

- informeazi conducerea:

urmdreste implementarca masurilor stabilite.

6. Responsabil SSM/SU

indeplineste atributiile stabilite prin decizie, fisa postului si legislatia specifica.

7. Responsabilii comisiilor metodice

coordoneaza activitatea metodici:

organizeaza activitatile specifice:

analizeazi rezultatele elevilor:

sprijina cadrele didactice;

- propun masuri de imbundtatire:

I

intocmese documentele specilice.
CAPITOLUL XII1

CIRCUITUL IERARHIC
Art. 24
Personal didactic auxiliar si administrativ:
DIRECTOR — RESPONSABIL COMPARTIMENT — SALARIAT
Activitate didactica:
DIRECTOR — DIRECTOR ADJUNCT — RESPONSABIL / COORDONATOR — DIRIGINTE /
INVATATOR / PROFESOR
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Solicitarea se realizeazi. de reguld, anterior perioadei in care salariatul urmeaza sa lipseascd, prin cerere
adresata directorului.
Cererea va cuprinde numele si functia solicitantului, data si intervalul, motivul in méasura in care este necesar
si. dupa caz. modalitatea de recuperare/inlocuire.
Pentru personalul didactic, solicitarea se transmite conducerii in timp util pentru asigurarea continuitatii
activitatii.
Invoirea nu se considerd aprobata prin simpla informare verbala a unui coleg.
Art. 30 — Situatii neprevizute
In situatii obiective si neprevizute care impiedicd salariatul si se prezinte la program, acesta informeaza de
indata conducerea sau persoana desemnati.
Informarea telefonica/electronica nu inlocuieste documentele justificative previzute de legislatie, atunci cand
acestea sunt necesare.
Art. 31 — Inlocuirea personalului
Pentru ficcare categorie de personal se stabileste, dupa caz, modalitatea de asigurare a inlocuirii.
Pentru personalul didactic. responsabilitatea operativa privind organizarea inlocuirii revine directorului
adjunct, in limitele competentelor stabilite.
Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, inlocuirea se organizeaza de conducere, in colaborare cu
responsabilul compartimentului/administratorul de patrimoniu. dupa caz.

CAPITOLUL XVII
PLANIFICAREA SI EFECTUAREA CONCEDIILOR

Art. 32 — Planificarea concediilor
Planificarea concediilor de odihna se realizeaza anual, cu respectarea legislatiei muncii, a legislatiei specifice
invatamantului si a contractului colectiv de munca aplicabil.
Responsabilul pentru centralizarea si planificarea concediilor de odihnd, desemnat prin decizie a directorului:
secretar-sel’ Vlangar Cristina (pentru personalul didactic) si adm. fin. Dobrescu Ramona (pentru personalul
auxiliar si nedidactic).
I'iecare salariat transmite perioada/perioadele preferate in termenul stabilit de conducerea unitatii.
Planificarea tine cont de drepturile legale, specificul activitdtii. continuitatea activitatii si necesititile
obicctive ale unitatii.
Art. 33 — Circuitul documentelor privind concediile
SALARIAT — RESPONSABIL PLANIFICARE CONCEDII — SECRETARIAT / COMPARTIMENT DE
RESORT, dupa caz — DIRECTOR — APROBARE / DECIZIE, dupd caz — EVIDENTA SI ARHIVARE.
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CAPITOLUL XIX
ACCESUL IN UNITATEA DE INVATAMANT
Art. 37

Accesul in unitate se realizeaza potrivit procedurii interne privind accesul si controlul accesului.
Accesul personalului se realizeaza in conditiile programului de lucru si ale regulilor interne. Accesul elevilor
se realizeaza in intervalele stabilite prin programul unitatii. Accesul parintilor/reprezentantilor legali si al
persoanclor din afara unitatii se realizeaza conform procedurii interne.
Art. 38
Persoancle din afara unitatii. dupa caz: se legitimeaza: declari scopul vizitei: respectd traseul si spatiul in care
au acces: nu perturba activitatea didactic: respecta regulile privind protectia datelor si siguranta elevilor.
Art. 39
Personalul care constatd accesul neautorizat al unei persoane informeaza de indati conducerea i/sau
persoana desemnati cu securitatea accesului.
Art. 40
In situatiile care pot afecta siguranta clevilor sau personalului, conducerea dispune masurile prevazute de
procedurile aplicabile si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate.
CAPITOLUL XX

PREVENIREA SI GESTIONAREA SITUATIHLOR DE VIOLENTA
Art. 41
Unitatea aplica masurile de prevenire §i gestionare a violentei in mediul scolarin conformitate cu legislatia in
vigoare si cu procedurile specifice.
Art. 42
Orice persoana din unitate care observi sau afld despre o situatie de violentd are obligatia de a o semnala,
potrivit procedurii aplicabile, persoanci responsabile si conducerii.
Art, 43
In gestionarea unei situatii de violentd se urmareste, dupa caz: protejarea imediata a persoanei/persoanclor
aflate in pericol: separarea persoanelor implicate; informarea conduceriiz acordarea sprijinului: informarea
pirintilor/reprezentantilor legali: consemnarea si documentarea: sesizarea institutiilor competente atunci cand
legea o impune; stabilirea si monitorizarea masurilor de prevenire a repetarii.
Art. 44
Responsabilul pentru prevenirea si combaterea violentei, discrimindrii si promovarea interculturalitatii

coordoneazi, in limitele competentelor, activitatile de prevenire, monitorizare, documentare $i raportare i
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Art. 53
In relatia cu institutiile publice. mass-media, parintii i partenerii externi, comunicarea oficiala in numele
unitatii este realizati de director sau de persoana desemnata expres.
Art. 54
Transmiterea documentelor prin mijloace electronice se realizeaza cu respectarea circuitului aprobat,
termenelor. confidentialitatii, protectiei datelor si regulilor privind documentele oficiale.
Art. 55
Transmiterea unei informatii citre un coleg nu exonereaza persoana responsabild de obligatia de a urmari
finalizarca activitatii, daca aceasta raimane in responsabilitatea sa.
CAPITOLUL XXIV
DELEGAREA SI PRELUAREA RESPONSABILITATILOR
Art. 56
Atunci cand un responsabil lipseste, conducerea stabileste, prin modalitatea legala corespunzitoare, persoana
care asigurd continuitatea activitatii.
Art. 57
Delegarea unei activitati trebuie si fie clard cu privire la obicct, perioada, persoana responsabild, termen,
documentele care trebuie intoemite §i persoana cireia se raporteaza.
Art. 58
Delegarea unei activitati nu produce transferul unor competente sau responsabilitati care, potrivit legii, nu pot
[i delegate.
CAPITOLUL XXV
REGISTRUL RESPONSABILITATILOR S1 AL TERMENELOR
Art. 59
Unitatea poate utiliza un Registru centralizat al responsabilitatilor si termenelor, gestionat de persoana
desemnata de director.
Registrul poate cuprinde: activitatea; responsabilul: persoana de sprijing termenul; stadiul: documentul final.
CAPITOLUL XXVI
MONITORIZAREA ACTIVITATII
Art. 60
Directorul si persoanele desemnate urméresc indeplinirea responsabilitatilor prin verificari periodice,
rapoarte. documente, sedinte operative. monitorizarea termenclor si analiza rezultatelor.

Art. 61
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