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Structura,	organizarea	ș i	responsabilităţile	personalului	didactic 	auxiliar	ș i	nedidactic

Prezentare	Şcoală	Your ,	localitatea	 Suceava

Capitolul	1	- 	Compartimentul	secretariat

Art.	103.	(1)	Compartimentu l 	secre taria t	cuprinde,	după	caz,	posturi le 	de	secre tar	şe f,	secre tar	și
in formatician.
  	2 )	Compartimentu l 	secre taria t	este 	subordonat	d i rectoru lu i 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r	şi
îndep l ineşte 	sarcin i le 	stab i l i te 	de	reg lementări le 	lega le 	și /sau	a tr ibu i te ,	p rin 	fişe le 	postu lu i ,
persoanelor	menţionate 	la 	a l in .	(1).
  	3 )	Secre taria tu l 	funcţionează	pentru 	e levi i ,	părin ţi i 	și 	persona lu l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r	sau	pentru 	a l te 	persoane	in teresate ,	potrivi t	unu i 	program	de	lucru 	aprobat	de	d i rector.
  	4 )	Secre taria tu l 	asigură ,	de	regu lă ,	permanenţa 	pe	în treaga	perioadă	de	desfășurare 	a 	activi tă ţi i
un i tă ţi i 	de 	învăţământ.
Art.	104.	Compartimentu l 	secre taria t	exerci tă 	următoare le 	a tr ibu ţi i 	şi 	a re 	ca	responsab i l i tă ţi :
  	a )	asigurarea	funcţiona l i tă ţi i 	sistemulu i 	in formaţiona l 	a l 	şco l i i ;
  	b )	în tocmirea,	actua l izarea	şi 	gestionarea	baze lor	de	date 	de	la 	n ive lu l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r;
  	c)	în tocmirea,	îna in tarea	spre 	aprobare	d i rectoru lu i 	şi 	transmi terea	si tuaţi i lo r	sta tistice 	şi 	a
ce lorla l te 	ca tegori i 	de 	documente	so l ici ta te 	de	către 	autori tă ţi 	şi 	insti tu ţi i 	competente ,	de	către
consi l iu l 	de 	admin istra ţie 	ori 	de 	către 	d i rectoru l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r;
  	d )	înscrie rea,	pe	baza	dosare lor	persona le 	şi 	ţinerea	evidenţe i 	p reşco lari lo r	şi 	a 	e levi lo r,	pe	care 	o
actua l izează	permanent	şi 	rezo lvarea	prob lemelor	privind	mişcarea	e levi lo r,	pe	baza	hotărâri lo r
consi l iu lu i 	de	admin istra ţie ;
  	e )	în reg istrarea	şi 	veri fi carea	dosare lor	pentru 	acordarea	burse lor	sau	a 	a l to r	drepturi 	care 	se
acordă,	e levi lo r,	potr ivi t	leg i i ;
  	f)	rezo lvarea	prob lemelor	speci fice 	pregăti r i i 	şi 	desfăşurări i 	eva luări lo r	naţiona le ,	a le 	examenelor
de	admi tere ,	de	baca laureat	şi 	de 	ocupare	a 	posturi lo r	vacante ,	conform	atribu ţi i lo r	speci fica te 	în 	fișa
postu lu i ;
  	g )	comple tarea,	veri fi carea	şi 	păstrarea	în 	cond i ţi i 	de 	securi ta te 	a 	documente lor,	a rh ivarea
documente lor	create 	şi 	in tra te 	în 	un i ta tea	de	învăţământ	preun iversi ta r,	re feri toare 	la 	si tuaţia 	şco lară 	a
e levi lo r	şi 	a 	sta te lor	de	funcţi i ;
  	h )	procurarea,	comple tarea,	e l iberarea	şi 	evidenţa 	acte lor	de	stud i i 	și 	a 	documente lor	șco lare ,	în
conformi ta te 	cu	prevederi le 	„Regulamentu lu i 	p rivind	reg imul 	ju rid ic	a l 	acte lor	de	stud i i 	şi 	a l
documente lor	de	evidenţă 	şco lară 	în 	învăţământu l 	p reun iversi ta r”,	aprobat	prin 	ord in 	a l 	min istru lu i
educaţie i 	naţiona le ;
  	i ) 	se lecţionarea,	evidenţa 	şi 	depunerea	documente lor	şco lare 	la 	Arh ive le 	Naţiona le ,	după	exp i rarea
termenelor	de	păstrare ,	stab i l i te 	prin 	„Ind icatoru l 	te rmenelor	de	păstrare”,	aprobat	prin 	ord in 	a l
min istru lu ieducaţie i 	naţiona le ;
  	j ) 	păstrarea	şi 	ap l icarea	sig i l iu lu i 	un i tă ţi i 	şco lare ,	în 	urma	împutern ici r i i ,	în 	acest	sens,	prin 	decizie
emisă	de	d i rector,	pe	documente le 	aviza te 	şi 	semnate	de	persoanele 	în 	drept.	Procurarea,	deţinerea	şi
fo losi rea	sig i l i i lo r	se 	rea l izează	în 	conformi ta te 	cu	reg lementări le 	stab i l i te 	prin 	ord inu l 	min istru lu i
educaţie i 	naţiona le ;
  	k)	în tocmirea	şi /sau	veri fi carea,	respectiv	avizarea	documente lor/documentaţi i lo r;
  	l ) 	asigurarea	asistenţe i 	tehn ice	pentru 	emi terea/adoptarea	acte lor	de	autori ta te ,	pentru 	înche ierea
contracte lor	sau	a 	a l to r	acte 	ju rid ice 	care 	dau	naştere ,	modi fică 	sau	sting 	raporturi le 	ju rid ice 	d in tre
şcoa lă 	şi 	anga ja ţi ,	părin ţi 	sau	a l te 	persoane	fizice 	sau	ju rid ice ;
  	m)	în tocmirea,	la 	so l ici ta rea	d i rectoru lu i ,	a 	sta te lor	de	persona l 	pentru 	to ţi 	anga ja ţi i 	un i tă ţi i 	de
învăţământ	preun iversi ta r;
  	n )	în tocmirea,	actua l izarea	şi 	gestionarea	dosare lor	de	persona l 	a le 	anga ja ţi lo r	un i tă ţi i 	de
învăţământ	preun iversi ta r;
  	o )	ca lcu larea	drepturi lo r	sa laria le 	sau	de	a l tă 	natură ;
  	p )	gestionarea,	moni torizarea	şi 	so lu ţionarea	corespondenţe i 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r;
  	q )	în tocmirea,	actua l izarea	şi 	gestionarea	proceduri lo r	activi tă ţi lo r	desfăşura te 	la 	n ive lu l
compartimentu lu i ,	în 	conformi ta te 	cu	prevederi le 	lega le ;
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  	r)	păstrarea	legături i 	cu 	toate 	compartimente le 	de	specia l i ta te 	d in 	cadru l 	inspectora tu lu i 	şco lar
judeţean,	d in 	cadru l 	autori tă ţi lo r	admin istra ţie i 	pub l ice 	loca le 	sau	d in 	cadru l 	a l to r	insti tu ţi i 	şi 	au tori tă ţi
competente 	în 	so lu ţionarea	prob lemelor	speci fice ;
  	s)	rezo lvarea	oricăror	a l to r	prob leme	care ,	potrivi t	acte lor	normative 	în 	vigoare,	hotărâri lo r
consi l iu lu i 	de	admin istra ţie 	sau	decizi i lo r	d i rectoru lu i ,	sunt	stab i l i te 	în 	sarcina	sa.
Art.	105.	(1)	Secre taru l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	pune	la 	d ispozi ţia 	cadre lor	d idactice 	cond ica	de
prezenţă ,	fi ind 	responsab i l 	cu 	siguranţa 	aceste ia .
  	2 )	Secre taru l 	răspunde	de	in tegri ta tea	și 	securi ta tea	cata loage lor.	La	sfârși tu l 	o re lor	de	curs
secre taru l 	veri fi că ,	împreună	cu	pro fesoru l 	de	serviciu ,	consemnând	în tr-un	proces-verba l ,	existenţa
tu turor	ca ta loage lor.
  	3 )	În 	perioada	vacanţe lor	şco lare ,	ca ta loage le 	se	păstrează	la 	secre taria t.
  	4 )	În 	si tuaţi i 	specia le ,	a tr ibu ţi i le 	prevăzute 	la 	a l in .	1 	şi 	2 	pot	fi 	îndep l in i te ,	p rin 	de legare	de	sarcin i ,
şi 	de 	către 	cadre	d idactice 	sau	persona l 	d idactic	auxi l ia r,	d in 	cadru l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r.
  	5 )	Se	in terzice 	cond i ţionarea	e l iberări i 	adeverin ţe lor,	fo i lo r	matrico le ,	caracterizări lo r	şi 	a 	oricăror
acte 	de	stud i i 	sau	documente	şco lare ,	de	obţinerea	de	benefici i 	materia le .

Capitolul	2	Compartimentul	f inanciar

Secţiunea	1	Organizare	și	responsabilităţi

Art.	106.	(1)	Compartimentu l 	financiar	reprezin tă 	structura 	organ izatorică 	d in 	cadru l 	un i tă ţi i 	de
învăţământ	preun iversi ta r	cu 	persona l i ta te 	ju rid ică 	în 	care 	sunt	rea l iza te :	fundamentarea	şi 	execuţia
bugetu lu i ,	ţinerea	evidenţe i 	contab i le ,	în tocmirea/transmi terea	si tuaţi i lo r	financiare 	asupra	fonduri lo r
şi 	patr imoniu lu i 	un i tă ţi i ,	p recum	şi 	ce le la l te 	activi tă ţi 	p revăzute 	de	leg isla ţia 	în 	vigoare	cu	privi re 	la
finanţarea	şi 	contab i l i ta tea	insti tu ţi i lo r.
  	2 )	D in 	compartimentu l 	financiar	fac	parte 	admin istra toru l 	financiar	şi 	ce i la l ţi 	anga ja ţi 	asimi la ţi
funcţie i 	p revăzute 	de	leg isla ţia 	în 	vigoare	cu	denumirea	generică 	de	„contab i l ”	sau	“contab i l 	şe f”.
  	3 )	Compartimentu l 	financiar	este 	subordonat	d i rectoru lu i 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r.
Art.	107.	Compartimentu l 	financiar	are 	următoare le 	a tr ibu ţi i 	şi 	responsab i l i tă ţi 	p rincipa le :
  	a )	desfăşurarea	activi tă ţi i 	financiar-contab i le 	a 	un i tă ţi i 	şco lare ,	în 	conformi ta te 	cu	d ispozi ţi i le 	lega le
în 	vigoare;
  	b )	gestionarea	d in 	punct	de	vedere	financiar	a 	în tregu lu i 	patr imoniu 	a l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r,	în 	conformi ta te 	cu	d ispozi ţi i le 	lega le 	în 	vigoare,	cu 	regu lamentu l 	in tern 	şi 	cu 	hotărâri le
consi l iu lu i 	de	admin istra ţie ;
  	c)	în tocmirea	pro iectu lu i 	de	buget	şi 	a 	raportu lu i 	de	execuţie 	bugetară ,	conform	leg isla ţie i 	în
vigoare	şi 	normelor	metodo log ice	de	finanţare 	a 	învăţământu lu i 	p reun iversi ta r,	e laborate 	de	Min isteru l
Educaţie i 	Naţiona le ;
  	d )	in formarea	period ică	a 	consi l iu lu i 	de	admin istra ţie 	şi 	a 	consi l iu lu i 	p ro fesora l 	cu 	privi re 	la
execuţia 	bugetară ;
  	e )	organ izarea	contab i l i tă ţi i 	ven i turi lo r	şi 	che l tu ie l i lo r;
  	f)	consemnarea	în 	documente	justi fi ca tive 	a 	oricăre i 	operaţi i 	care 	a fectează	patrimoniu l 	un i tă ţi i 	de
învăţământ	preun iversi ta r	şi 	în reg istrarea	în 	evidenţa 	contab i lă 	a 	documente lor	justi fi ca tive ,	în
conformi ta te 	cu	prevederi le 	lega le 	în 	vigoare;
  	g )	e fectuarea	inventarie ri i 	genera le 	a 	patrimoniu lu i ,	în 	si tuaţi i le 	prevăzute 	de	lege	şi 	o ri 	de 	câte 	ori
consi l iu l 	de 	admin istra ţie 	consideră 	necesar;
  	h )	în tocmirea	lucrări lo r	de	înch idere 	a 	exerci ţiu lu i 	financiar-contab i l ;
  	i ) 	asigurarea	şi 	îndep l in i rea	ob l iga ţi i lo r	patr imonia le 	a le 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r	fa ţă
de	bugetu l 	de	sta t,	de	bugetu l 	loca l 	şi 	fa ţă 	de	terţi ;
  	j ) 	implementarea	proceduri lo r	de	contab i l i ta te 	cu	a ju toru l 	p rogramulu i 	in formatic;
  	k)	avizarea,	în 	cond i ţi i le 	leg i i ,	a 	pro iecte lor	de	contracte 	sau	de	hotărâri 	a le 	consi l iu lu i 	de
admin istra ţie ,	respectiv	de	decizi i 	a le 	d i rectoru lu i ,	p rin 	care 	se	anga jează	fonduri le 	sau	patrimoniu l
insti tu ţie i ;
  	l ) 	asigurarea	şi 	gestionarea	documente lor	şi 	a 	instrumente lor	financiare 	cu	reg im	specia l ;
  	m)	în tocmirea,	cu 	respectarea	normelor	lega le 	în 	vigoare,	a 	documente lor	privind	anga jarea,
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l i ch idarea,	ordonanţarea	şi 	p la ta 	che l tu ie l i lo r	bugetare ,	rea l izând	operaţiun i le 	prevăzute 	de	normele
lega le 	în 	materie ;
  	n )	exerci ta rea	oricăror	a tr ibu ţi i 	şi 	responsab i l i tă ţi ,	p revăzute 	de	leg isla ţia 	în 	vigoare	sau	stab i l i te 	de
către 	ordonatori i 	de 	cred i te ,	respectiv	de	către 	consi l iu l 	de 	admin istra ţie .

Secţiunea	2	Management	f inanciar

Art.	108.	În treaga	activi ta te 	financiară 	a 	un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r	se 	organ izează	şi 	se
desfăşoară	cu	respectarea	str ictă 	a 	leg isla ţie i 	în 	vigoare	care 	reg lementează	activi ta tea	în 	domeniu l
financiar-contab i l ,	a 	normelor	privind	finanţarea	un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r	de	sta t,
particu lar	sau	confesiona l 	acred i ta t	şi 	a 	hotărâri lo r	consi l i i lo r	judeţene/	consi l iu lu i 	municip iu lu i
Bucureşti 	sau	a le 	consi l i i lo r	loca le 	a le 	un i tă ţi lo r	admin istra tiv-teri to ria le .
Art.	109.	Activi ta tea	financiară 	a 	un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r	cu 	persona l i ta te 	ju rid ică 	se
desfăşoară	pe	baza	bugete lor	propri i 	care 	cuprind,	la 	partea	de	ven i turi ,	fonduri le 	proven i te 	d in 	ce le
tre i 	fo rme	de	finanţare 	(de	bază,	complementară 	şi 	sup l imentară)	d in 	ven i turi 	p ropri i 	sau	d in 	a l te
surse,	ia r	la 	partea	de	che l tu ie l i ,	sumele 	a locate 	pentru 	fiecare 	cap i to l 	şi 	subcap i to l 	a l 	clasi fica ţie i
bugetare .
Art.	110.	Pe	baza	bugete lor	aprobate 	de	către 	autori tă ţi le 	competente ,	d i rectori i 	şi 	consi l i i le 	de
admin istra ţie 	a le 	un i tă ţi lo r	de	învăţământ	preun iversi ta r	actua l izează	şi 	defin i tivează	programele
anuale 	de	ach izi ţi i 	pub l ice ,	stab i l ind 	şi 	ce le la l te 	măsuri 	ce 	se	impun	pentru 	asigurarea	încadrări i
tu turor	ca tegori i lo r	de	che l tu ie l i 	în 	l imi te le 	fonduri lo r	a locate .
Art.	111.	Este 	in terzisă 	in i ţie rea	oricăre i 	p roceduri 	de	anga jare 	de	che l tu ie l i 	sau	anga jarea	e fectivă 	a
acestora ,	dacă	nu	este 	asigura tă ,	în 	prea lab i l ,	sursa	de	finanţare 	certă .

Capitolul	3	Compartimentul	f inanciar

Secţiunea	1	Organizare	și	responsabilităţi

Art.	112.	(1)	Compartimentu l 	admin istra tiv	este 	coordonat	de	admin istra toru l 	de	patrimoniu 	şi 	este
a lcătu i t	d in 	persona lu l 	ned idactic	a l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r	– 	persona l 	de	în tre ţinere 	şi
cură ţen ie ,	pazn ici ,	portari ,	magazineri ,	gestionari ,	persona l 	de	cantină,	in ternat	şi 	de 	aprovizionare.
  	2 )	Compartimentu l 	admin istra tiv	este 	subordonat	d i rectoru lu i 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r.
Art.	113.	(1)	Persona lu l 	ned idactic	are 	următoare le 	a tr ibu ţi i :
  	a )	gestionarea	baze i 	materia le 	a 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ	preun iversi ta r;
  	b )	rea l izarea	reparaţi i lo r	şi 	a 	lucrări lo r	de	în tre ţinere ,	ig ien izare ,	cură ţen ie 	şi 	gospodări re 	a 	un i tă ţi i
de 	învăţământ	preun iversi ta r;
  	c)	asigurarea	în tre ţineri i 	te renuri lo r,	clăd i r i lo r	şi 	a 	tu turor	componente lor	baze i 	d idactico 	-
materia le ;
  	d )	rea l izarea	demersuri lo r	necesare	obţineri i 	au toriza ţi i lo r	de	funcţionare	a 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r;
  	e )	recepţionarea	bunuri lo r,	servici i lo r	şi 	a 	lucrări lo r,	p rin tr-o 	comisie 	consti tu i tă 	la 	n ive lu l 	un i tă ţi i 	de
învăţământ	preun iversi ta r;
  	f)	în reg istrarea,	pe	baza	aprobări i 	factori lo r	competenţi ,	a 	modi ficări lo r	produse	cu	privi re 	la
existenţa ,	u ti l i zarea	şi 	mişcarea	bunuri lo r	d in 	inventar	şi 	p rezenţa 	acte lor	corespunzătoare
compartimentu lu i 	financiar-contab i l ,	pentru 	a 	fi 	opera te 	în 	evidenţe le 	şi 	si tua ţi i le 	contab i le ;
  	g )	ţinerea	evidenţe i 	consumulu i 	de	materia le 	aprobate 	de	factori i 	de 	conducere,	cu 	justi fi cări le
corespunzătoare ;
  	h )	punerea	în 	ap l icare 	a 	măsuri lo r	stab i l i te 	de	către 	conducerea	un i tă ţi i 	de 	învăţământ
preun iversi ta r,	pe	l in ia 	securi tă ţi i 	şi 	sănătă ţi i 	în 	muncă,	a 	si tuaţi i lo r	de	urgenţă 	şi 	a 	normelor	P.S.I.;
  	i ) 	în tocmirea	pro iectu lu i 	anua l 	de	ach izi ţi i 	cu 	privi re 	la 	cap i to lu l 	bunuri 	şi 	servici i 	şi 	a
documentaţi i lo r	de	a tr ibu i re 	a 	contracte lor,	împreună	cu	compartimentu l 	de	ach izi ţi i 	pub l ice ;
  	j ) 	în tocmirea	documentaţie i 	pentru 	organ izarea	l ici ta ţi i lo r	şi 	moni torizarea	executări i 	contracte lor	de
înch i r ie re 	înche ia te 	de	şcoa lă 	cu	persoane	fizice 	sau	ju rid ice ;
  	k)	a l te 	a tr ibu ţi i 	stab i l i te 	de	leg isla ţia 	în 	vigoare	şi 	de	regu lamentu l 	in tern 	a l 	un i tă ţi i 	de 	învăţământ


