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STRUCTURA ORGANIZATORICA,
OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI ACTIVITA‘]’ILE COMPARTIMENTELOR

1. COMPARTIMENT DE MANAGEMENT AL UNITATII DE iNVATAMANT

A. Date de identificare ale compartimentului

Scoala Gimnaziald Ticchilesti este unitate de invatamant cu personalitate
juridica, condusa de consiliul de administratie, director si director adjunct. Directorul
exercita conducerea executiva a unitatii de invatamant. Tn activitatea sa, directorul este
ajutat de un director adjunct, aflat in subordinea sa directa.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Asigura functionalitatea si reprezentarea unitatii de invatamant.

C. Activitatile compartimentului:

Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform prevederilor Legii
Educatiei Nationale 1/2011, publicatd in Monitorul Oficial nr. 18 din 10.01.2011,
consolidatd cu modificarile si completarile ulterioare, a Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant
preuniversitar, aprobata prin OMEN 4619/2014, completatd prin OMEN 3160/2017 si a
ROFUIP aprobat prin OM 5079/31.08.2016 cu modificarile si completarile ulterioare.

Consiliul de administratie al Scolii Gimnaziale Ticchilesti este alcatuit din 9
membri: 4 cadre didactice, 2 reprezentanti ai parintilor, un reprezentant al Primarului, 2
reprezentanti ai Consiliului local, un elev major.

Presedinte: prof. Micu lonut Dorel - director

Reprezentanti ai profesorilor:

prof. Moraru Ana Luiza — director adjunct; prof. Zainea Luiza; ed. Buzea Rodica.

Reprezentantul primarului: Dinca Daniela Dumitra

Reprezentantii Consiliului local: Postolache Fanel; Craciun Constantin

Reprezentantii parintilor: Corbu Gherghinita, Sarbu Nicoleta

Directorul este membru de drept si presedintele Consiliului de administratie, in
cuantumul numarului de membri corespunzator cadrelor didactice. Directorul exercita
functia de conducere executiva a unitatii de invatdmant, functia de ordonator de credite
si functia de angajator, in conformitate cu atributiile conferite de legisiatia in vigoare, cu
hotararile Consiliului de administratie al unitati de fnvatamant, cu prevederile



Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
Directorul incheie contract de management educational cu inspectorul scolar general al
Inspectoratului $colar Judetean Braila si contract de management administrativ-
financiar cu primarul comunei Tichilesti. Drepturile si obligatiile directorului unitatii de

invatamant sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de prezentul regulament si de
contractul colectivde munca aplicabil.

Directorul adjunct isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management
educational incheiat cu inspectorul scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean
Braila si indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, anexa la contractul de
management educational, precum si atributiile delegate de director pe perioade
determinate. Directorul adjunct exercita, prin delegare, toate atributiile directorului, in
lipsa acestuia.

D. Sistemul de relatii al compartimentului: Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin,
conducerea unitatii de Tnvatamant se consulta, dupa caz, cu toate organismele interesate:
consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul reprezentativ al parintilor/asociatia
parintilor, consiliul gcolar al elevilor, autoritatile administratiei publice locale, precum si cu
reprezentantii agentilor economici implicati in sustinerea invatamantului profesional si
tehnic si/sau in desfasurarea instruirii practice a elevilor.

2. COMPARTIMENT SECRETARIAT

A. Date de identificare ale compartimentului:
Este subordonat directorului. Compartimentul secretariat cuprinde posturile de
secretar/responsabil arhiva, bibliotecar/responsabil CDI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:
Secretariatul asigura functionarea operativa a scolii fiind Tn serviciul elevilor,
parintilor, personalului unitatii de Tnvatamant si pentru alte persoane interesate.

C. Activitdtile compartimentului:

a. asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b. intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de
invatamant;

c. Intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si

a celorlalte categorii de documente solicitate de catre autoritati si instituii
competente, de catre consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de
invatamant;

d. finscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si actualizarea
permanenta a evidentiei acestora si rezolvarea problemelor privind migcarea elevilor,
in baza hotararilor consiliului de administratie;

e. fnregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi
care se acorda elevilor, potrivit legii;

f. rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor
nationale, ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform
atributiilor specificate in figsa postului;

g. completarea, verificarea si pastrarea in conditi de securitate a documentelor,
arhivarea documentelor create si intrate in unitatea de Tnvatamant, referitoare la



situatia gcolara a elevilor si a statelor de functii pentru personalul unitatii;

procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile "Regulamentului privind regimul juridic al
actelor de studii si al documentelor de evidentd scolard Tn invatamantul
preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale;

selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de
pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale;

pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens,
prin decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente; procurarea, detinerea si folosirea sigiliillor se realizeaza in conformitate
cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului educatiei nationale;

intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;
asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
fncheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting
raporturile juridice dintre scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau
juridice;

. ntocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii
unitatii de invatamant;

intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii
de invatamant;

calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

asigurarea sigurantei condicii de prezen{a, pe care secretarul o pune la dispozitia
cadrelor didactice condica de prezenta;

verificarea la sfarsitul orelor de curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta
tuturor cataloagelor, secretarul raspunzand de integritatea si securitatea
cataloagelor;

intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale;

pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau
deciziilor directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Sistemul de relatii al compartimentului:

colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul unitatii de invatamant si
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor saleinterne;
colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice.



3. COMPARTIMENT FINANCIAR-ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului:

Compartimentul este subordonat directorului. Din compartimentul financiar face parte un
administrator financiar (angajat asimilat functiei prevazute de legislatia in vigoare cu
denumirea generica de "contabil" sau "contabil sef")/ adminstratorul de patrimoniu care
are in subordine personalul nedidactic.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate Tn vederea furnizarii informatiilor financiar
contabile privind fundamentarea si executia bugetului, finerea evidentei contabile,
intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii,
precum si celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si
contabilitatea institutiilor.

Asigurarea functionalitatii scolii din punct de vedere al problemelor administrative.

C. Activitatile compartimentului:

a. desfagurarea activitatii financiar-contabile a unitatii gcolare, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

b. gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului
de administratie;

c. intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform
legislatiei in vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d. informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire
la executia bugetars;

e. organizarea contabilitaii veniturilor si cheltuielilor;

consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul

unitatii de invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor

justificative, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g. efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de céate ori consiliul de administratie considera necesar;

h. intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i.  Tndeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j.  implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k. avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului
de administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile
sau patrimoniul unitatii;

|. asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim
special;
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intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand
operatiunile prevazute de normele legale in materie;

exercitarea oricaror atributii $i responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre
consiliul de administratie.

gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

realizarea reparatiilor gi a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodérire
a unitatii de Tnvatamant;

asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor i a tuturor componentelor bazeididactico
- materiale;

realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant; s) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrérilor, printr-o comisie
constituita la nivelul unitatii de invatamant;

nregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu
privire la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din inventar si prezenta actelor
corespunzatoare compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate fn
evidentele si situatiile contabile;

tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu
justificarile corespunzatoare;

punerea n aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant,
pe linia securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;
intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor;

intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de Tnvatamant cu persoane fizice sau
juridice;

alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului:

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitati de invatdmant si
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor saleinterne;
colaboreaza cu compartimentele ordonatorului principal de credite care gestioneazi
venituri ale bugetului local;

colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul unitatii de invatamant in vederea
transmiterii de informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare
achizitii, alte cereri;

colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului
scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutji
si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice.



4. PERSONAL DIDACTIC

A. Date de identificare ale organismului functional:

In cadrul unei unitdti de invatamant, personalul didactic este organizat pe
catedre/comisii metodice care se constituie din minimum trei membri, pe discipline de
studiu, pe discipline inrudite sau pe arii curriculare. Activitatea catedrei/comisiei metodice
este coordonaté de seful catedrei, respectiv responsabilul comisiei metodice, ales de
catre membrii catedrei/comisiei. Sedintele catedrei/comisiei metodice se tin lunar saude
cate ori directorul ori membrii catedrei/comisiei metodice considerd ca este necesar.
Sedintele se desfasoard dupa o tematica elaborata la nivelul catedrei, sub indrumarea
sefului de catedré/responsabilului comisiei metodice, si aprobata de directorul unitatii de

invatamant.

La nivelul $colii Gimnaziale Tichilesti functioneaza urmatoarele catedre/comisii

metodice:

1. Comisia educatoarelor

1.

Responsabil comisie: ed. Buzea Rodica
Membrii comisiei:
Ed. Dumitru Angelica

2. Ed. Popa Cétalina
3. Ed. Mitu Simona

2. Comisia invatatorilor

NoOORON .

Responsabil comisie: inv. Penes Viorica
Membrii comisiei:

fnv. Valsan Elena

Tnv. Corbu Gabriela

Inv. Dirnea Ana Maria

fnv. Tudor Nicolae

Inv. Martis Nicoleta

fnv. Strut& Diana

Inv. Craciun Constantin

3. Comisia metodica Limba si comunicare

NookrwN -~

Responsabil comisie: prof. Chivu Anca (Ib. roména)
Membrii comisiei:

Prof. Gurgu Liliana (Ib. romana)

Prof. Bondor Oana (lb. engleza)

Prof. Zainea Luiza (Ib. franceza)

Prof. Condurache Mihaela (lb. englez3)

Prof. Bulancea Valentina (istorie)

Prof. Hurmuzache Nicoleta (religie)

Prof. Nicolae Marius (ed sociald)

4. Comisia metodica Matematica si stiinte

L]
1.
2.

Responsabil comisie metodica: prof. Bezman Mihaela (matematica)
Membrii comisiei:

Prof. Moraru Ana Luiza (matematica)

Prof. Ghinea Mihaela (fizica)



Prof. Antofi Dana (chimie)

Prof. Lazarica Eugenia (biologie)

Prof. Cuzmin Otilia (geografie)

Prof. Micu lonut (ed fizica)

Prof. Baceanu Dorin Gabriel (ed fizica)
Prof. Moise Aglaita (TIC)
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B. Obiectivele specifice ale organismului functional:

Coordonarea activitatii didactice, metodice si de perfectionare a cadrelor didactice,
elaborarea propunerilor pentru constituirea ofertei educationale a unitatji de Tnvatamant
si strategia acesteia, cuprinzand obiective, finalitati, resurse materiale si umane,
curriculum la decizia scolii.

C. Activitatile organismului functional:

a) stabileste modalitatile concrete de implementare a curriculumului national, adecvate
specificului unitatii de invatdmant si nevoilor educationale ale elevilor, in vederea realizarii
potentialului maxim al acestora si atingerii standardelor nationale;

b) elaboreaza oferta de curriculum la decizia gcolii si 0 propune spre dezbatere consiliului
profesoral;

c) elaboreaza programe de activitati semestriale si anuale, menite sa conduci la
atingerea obiectivelor educationale asumate si la progresul scolar al elevilor;

d) consiliaza cadrele didactice debutante, in procesul de elaborare a proiectérii didactice
si a planificarilor semestriale;

e) elaboreaza instrumente de evaluare si notare;

f) analizeaza periodic performantele scolare ale elevilor;

g) monitorizeaza parcurgerea programei la fiecare clasa si modul in care se realizeaz3
evaluarea elevilor la disciplina/disciplinele respective;

h) planifica si organizeaza instruirea practicé a elevilor;

i) organizeaza, in functie de situatia concreta din unitatea de invatdmant, activititi de
pregatire speciala a elevilor cu ritm lent de invatare, ori pentru examene/evaluari si
concursuri gcolare;
j) organizeaza activitati de formare continué si de cercetare - actiuni specifice unitatii de
invatamant, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

k) implementeaza standardele de calitate specifice;

) realizeaza gi implementeaza proceduri de imbunétatire a calitatii activitatii didactice.

Pr inte SCIM, Vicepresedinte SCIM,
/ﬁe 16 Q) Director adjGnct,
/Sprof. Mic(Agnlt Dorel Prof. Morari Ana Luiza
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